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MANUAL DE OCUPAÇÕES DO QUADRO 
PERMANENTE DE CARGOS DO PODER 

EXECUTIVO, DA AUTARQUIA SÃO JOSÉ 
PREVIDÊNCIA, DA FUNDAÇÃO 

MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO 
(FMCT), DA FUNDAÇÃO MUNICIPAL DE 

ESPORTES E LAZER (FUNESJ) E DA 
FUNDAÇÃO MUNICIPAL DO MEIO-
AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO 

SUSTENTÁVEL 
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ADMINISTRADOR 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Realizar pareceres, relatórios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em 

geral, chefia intermediária e direção superior, aplicando conhecimentos inerentes às 
técnicas de organização. 
 

 Realizar pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, implantação, 
coordenação e controle dos trabalhos nos campos da Administração Pública, como 
administração e seleção de pessoal, organização e métodos, orçamentos, administração 
de material, administração financeira, administração mercadológica, administração de 
produção, relações industriais, bem como outros campos em que esses desdobrem ou 
aos quais sejam conexos. 
 

 Elaborar o planejamento organizacional do município, participando na definição da 
visão e missão da instituição, analisando a organização do contexto externo e interno, 
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias, apresentando propostas 
de programas e projetos, estabelecendo metas gerais e específicas. 
 

 Implementar programas e projetos, avaliando a viabilidade de execução, 
identificando fontes de recursos e reestruturando atividades administrativas. 
 

 Promover estudos de racionalização, analisando a estrutura organizacional, 
levantando dados para o estudo dos sistemas administrativos, diagnosticando métodos e 
processos, descrevendo método e rotinas de simplificação e racionalização de serviços, 
elaborando normas e procedimentos, estabelecendo rotinas de trabalho, revisando 
normas e procedimentos. 
 

 Realizar o controle do desempenho organizacional, estabelecendo metodologia de 
avaliação, definindo indicadores e padrões de desempenho, avaliando resultados, 
preparando relatórios e reavaliando indicadores. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

Planejar, coordenar e controlar a administração pública, em busca da constante 
melhoria da eficiência e eficácia das políticas públicas e demais processos realizados, 
em favor do interesse público. 
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 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Administração, 
com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Administração pública; Relatórios 
gerenciais; Programas específicos de gerenciamento Administrativo. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
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AGENTE ADMINISTRATIVO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Executar serviços burocráticos, visando atender a legislação e cumprir com os 
procedimentos de cunho administrativo, elaborando e encaminhando expedientes com 
conhecimento de legislação atinente ao serviço público, digitando trabalhos atinentes à 
administração, elaborando, protocolando e arquivando correspondências, requerimentos, 
notas fiscais, ofícios, contratos e demais documentos, executando guias previdenciárias, 
repassando as informações necessárias relacionadas a guias previdenciárias aos 
institutos de previdência, efetuando o cadastro geral de empregados e desempregados. 
 

 Agilizar e assegurar o correto andamento dos processos administrativos da 
secretaria, fundação ou autarquia em que estiver atuando, digitando e fazendo cópias de 
documentos com segurança, emitindo relatórios, efetuando o controle do almoxarifado, 
recepcionando e expedindo listagem de trabalhos processados, efetuando o controle de 
material de expediente, digitando e inserindo no sistema tabelas, correspondências, 
relatórios, circulares, formulários, informações processuais, requerimentos, memorando 
e outros dados/documentos, preenchendo requisições e angariando assinaturas, 
conferindo nomes, endereços e telefones extraídos de documentos recebidos, fichas e 
outros, realizando o fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos 
bancários. 
 

 Prestar auxílio na execução dos trabalhos inerentes à contabilidade, mediante 
orientações e acompanhamento do profissional adequado e habilitado para tal. 
 

 Estabelecer contatos com o público, a fim de atender a todos com rapidez e 
eficiência, recepcionando os cidadãos, prestando atendimento, anunciando e 
encaminhando o público aos setores procurados, orientando sobre horários de 
atendimento e demais informações solicitadas, pessoalmente, via telefone e/ou outros 
meios de comunicação disponíveis. 
 

 Realizar procedimentos relacionados às atividades funcionais do servidor, tais 
como cadastro, escalas de férias, atualizações de versões e impressão de folha ponto. 
 
 

Contribuir com o correto fluxo de atividades, informações e materiais da 
Secretaria, Fundação ou Autarquia em que estiver atuando, executando serviços 
de apoio administrativo, prestando suporte às diversas áreas do município, 
buscando a legalidade em todos os processos nos quais está envolvido. 
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 Contribuir com a efetivação do pagamento mensal aos servidores, auxiliando no 
processamento da folha de pagamento, realizando os cálculos necessários, lançando 
dados no sistema, conferindo cálculos e outros documentos, repassando as informações 
ao Analista de Recursos Humanos responsável pela conferência final do processamento 
da folha, transmitindo os dados necessários para o banco. 
 

 Providenciar o acondicionamento e conservação de documentos, 
correspondências, relatórios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, 
visando garantir o controle e a fácil localização dos mesmos. 
 

 Solicitar materiais necessários para a manutenção do setor. 
 

 Executar atividades de registros, controles, digitações, arquivamento de todo e 
qualquer serviço de caráter administrativo, financeiro, pessoal e material. 
 

 Preparar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, mapas, formulários, 
fluxogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatórios, disponibilizar 
informações pertinentes e padronizar e otimizar o rendimento, consultando documentos, 
efetuando cálculos e registrando informações com base em dados levantados. 
 

 Secretariar unidades de ensino, por meio da execução de serviços burocráticos e 
administrativos, atendendo com cordialidade aos alunos, professores e comunidade em 
geral. 
 

 Atender a demanda da secretaria de educação, atendendo telefonemas e 
direcionando ligações e recados, agendando horários de atendimento, realizando atas e 
registros, providenciando a documentação de alunos, professores, funcionários e ex-
alunos, tais como históricos, declarações, atestados, requerimentos, ofícios, dentre 
outros, atendendo pais, alunos e a comunidade em geral, repassando recados aos 
alunos, providenciando a matrícula e/ou transferência de alunos. 
 

 Secretariar os gestores da unidade escolar que atua, revendo todo o expediente a 
ser submetido a despacho do Diretor, apresentando a este, em tempo hábil, todos os 
documentos que devem ser assinados e despachados e assinar, juntamente com o 
Diretor, os documentos escolares que forem expedidos, inclusive os diplomas e 
certificados. 
 

 Preparar e secretariar reuniões, quando convocado pela direção. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
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 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 
 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 

trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Rotinas administrativas; Atendimento 
ao Público; Legislação trabalhista; Matemática; Gramática; Arquivo; Protocolo. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE DE DEFESA CIVIL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Contribuir na promoção de estudos de riscos de desastres, com vistas à 
implementação de políticas municipais, de acordo com a legislação vigente, bem como a 
organização de bancos de dados e de mapas temáticos relacionados com ameaças, 
vulnerabilidades e riscos, nas áreas de maior incidência de desastres. 
 

 Contribuir com o desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logístico, 
socorro e assistência às populações, reabilitação dos cenários de desastre, entre outros, 
bem como montar a estrutura física dos Abrigos de Defesa Civil. 
 

 Participar e/ou coordenar as atividades de mobilização, de manutenção das 
comportas de contenção de cheias. 
 

 Coordenar e executar programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares do município 
visando auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população. 
 

 Contribuir no desenvolvimento de projetos de mudança cultural, monitoração, 
alerta e alarme, desenvolvimento científico e tecnológico, desenvolvimento institucional, 
bem como programas de prevenção e preparação para emergências e desastres, 
respostas aos desastres e reconstrução, visando o atendimento, a segurança e o bem 
estar da população. 
 

 Redigir pareceres técnicos, informes e relatórios, realizando pesquisas, 
entrevistas, fazendo observações, vistorias e inspeções e sugerindo medidas para 
implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. 
 

 Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação, elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos, 
palestras e/ou aulas de aperfeiçoamento, a fim de possibilitar a estruturação de quadros 
de voluntários altamente capacitados e motivados. 
 

Contribuir com a segurança da população em hipóteses de riscos de desastres, 
definindo recursos e selecionando órgãos e entidades adequadas para atuarem nas 
operações de resposta aos desastres, definindo suas atribuições.  Cadastrar e manter 
permanentemente organizado e atualizado em banco de dados e mapas temáticos a 
disponibilidade e localização dos recursos, equipamentos, instalações de apoio, entre 
outros. 
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 Contribuir com a segurança da população em hipóteses de riscos de desastres, 
definindo recursos institucionais, humanos e materiais necessários junto a órgãos e 
entidades públicas ou privadas, selecionando órgãos e entidades adequadas para 
atuarem nas operações de resposta aos desastres e definindo suas atribuições, e 
cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco de dados 
e mapas temáticos a disponibilidade e localização dos recursos, equipamentos, 
instalações de apoio, entre outros. 
 

 Coordenar as atividades nos Abrigos de Defesa Civil, visando o cumprimento das 
normas e procedimentos preestabelecidos. 
 

 Participar da escala de plantão, estando disponível para atender aos pedidos 
emergenciais quando for acionado, independente do horário, visando primar pela 
segurança da população, mediante remuneração.  
 

 Realizar a manutenção do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a 
distribuição e recebimento do mesmo. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 
 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 

 
 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 

alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
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Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
Diferencial: Apresentar certificados que comprovem conhecimentos sobre o 
cargo a ser preenchido. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Avaliação de Danos; Prevenção e 
Preparação para emergências com produtos químicos; Sistema Comando em 
Operações; Qualificação para Condutores de Veículos de Emergências. 
 
* Carteira Nacional de Habilitação: Categoria AC. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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AGENTE DE FISCALIZAÇÃO AMBIENTAL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Realizar fiscalização de rotina e específicas de acordo com a prioridade, 
orientando as atividades e obras para prevenção/preservação ambiental e da saúde, 
investigando denúncias, levantando informações junto à comunidade, solicitando 
documentação ao fiscalizado, acionando órgãos técnicos e competentes, participando de 
operações especiais e tomando providências para minimizar impactos de acidentes 
ambientais. 
 

 Fiscalizar as determinações estabelecidas pela legislação ambiental, em especial 
as da Política Municipal do Meio Ambiente e as legislações vigentes (estaduais e 
federais). 
 

 Vistoriar locais, atividade e obras, verificando documentação do vistoriado, 
informações do processo administrativo, dados geográficos e cartográficos, existência de 
irregularidades ambientais, e avaliando o impacto da atividade, visando contribuir com o 
cumprimento das exigências legais e técnicas. 
 

 Autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender equipamentos, 
instrumentos, materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais 
sanções legais nos casos de construções, obras e outras atividades irregulares, não 
licenciadas ou realizadas em desacordo com a legislação ou em desconformidade com as 
próprias licenças, cientificando seus superiores imediatos sobre decisões tomadas e sua 
atuação através de relatórios. 
 

 Realizar o atendimento aos contribuintes, com orientações, informações, 
esclarecimentos pertinentes a atuação do Departamento de Fiscalização Ambiental. 
 

 Emitir pareceres, declarações, certidões, requerimentos e ofício, a fim de 
responder aos requerimentos efetuados pelos cidadãos referentes a questões ambientais, 
prezando pelo bom atendimento ao contribuinte. 
 

Executar atividades de fiscalização do meio ambiente, promovendo vistorias, 
lavrando auto de infração ambiental, com o objetivo de fazer cumprir a Legislação 
Ambiental vigente. Realizar o atendimento a população, investigando denúncias, 
orientando e esclarecendo dúvidas com relação a problemas ambientais, 
promovendo educação ambiental e interesse da comunidade pela proteção e 
qualidade ambiental. 
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 Identificar e classificar fontes de poluição existentes no Município, propondo e 
executando medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando 
periodicamente os parques industriais. 
 

 Contribuir com a conscientização da população acerca da preservação do meio 
ambiente e importância da saúde, dando orientações e promovendo educação ambiental.  
 

 Participar de treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento, buscando o 
desenvolvimento qualitativo em sua área de atuação. 
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, oferecendo sugestões para fins de formulação de 
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município. 
 

 Representar, quando designado, a Secretaria do Meio Ambiente, comparecendo a 
audiências no Fórum da Comarca, reuniões com o Ministério Público, realização de 
Boletins de Ocorrência, firmação de Termos  Circunstanciados na Delegacia de Polícia e 
demais requisições solicitadas pela Justiça Estadual e Federal, com o objetivo de prestar 
informações necessárias a Justiça ou requeridas pelo Ministério Público. 
 

 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, 
entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. 
 

 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e 
auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo 
dos recursos humanos em sua área de atuação. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
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 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Agronomia, 
Biologia, Engenharia Ambiental, Engenharia Química, Engenharia Sanitária/Sanitária 
e Ambiental, Geografia ou Geologia, com registro, quando necessário e/ou solicitado, 
no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática, Conhecimento profundo e atualizado 
em legislação ambiental, conhecimento jurídico em geral, conhecimento 
intermediário de espécies da fauna e flora nativas, catalogação e identificação, 
informática, histórico, geográfico, sócio-econômico e político do município de São 
José. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE DE FISCALIZAÇÃO DE CONSUMO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Executar serviços de fiscalização na área de relação de consumo, efetuando 
diligências e vistorias, visando a subsidiar com informações os processos de denúncias ou 
reclamações de consumidores. 
 

 Apurar consultas e denúncias apresentados por entidades representativas ou 
pessoas jurídicas, de direito público ou privado, bem como consumidores individuais.  
 

 Orientar consumidores, produtores e prestadores de serviços sobre os 
fundamentos da relação de consumo, segundo os preceitos legais, visando subsidiá-los 
com informações pertinentes. 
 

 Apurar as infrações contra o consumidor, examinando documentos fiscais, livros 
comerciais e de estoque, bem como demais documentos correlatos. 
 

 Comprovar possíveis práticas infrativas, bem como instruir procedimentos do 
Ministério Público, realizando fiscalizações para atendimento de reclamações e denúncias 
formuladas pelos consumidores, e também fiscalizar em cumprimento dos Atos de Ofício 
da autoridade competente. 
 

 Fiscalizar a publicidade dos produtos e serviços, objetivando coibir aquelas 
consideradas enganosas e abusivas aos direitos do consumidor. 
 

 Fiscalizar preço, abastecimento, quantidade, qualidade e segurança de produtos e 
serviços, atendendo a necessidade dos consumidores, a respeito de sua dignidade, saúde 
e segurança, a proteção de seus interesses econômicos, a melhoria da sua qualidade de 
vida, bem como a transparência e harmonia das relações de consumo. 
 

 Lavrar Autos de Infração, de Apreensão e de Constatação, bem como notificações 
às empresas por infrigências às normas previstas na legislação consumerista, ou ainda, 
conceder prazos para a resolução de irregularidades, por infrigências às normas previstas 
na Legislação consumerista, ou para apuração de práticas infrativas contra os 
consumidores nos casos de constatação e notificação. 
 

Fazer cumprir a legislação de proteção e defesa do consumidor, apurando e 
comprovando práticas infrativas, lavrando autos de infração, bem como, educando 
fornecedores e consumidores, a fim de evitar conflitos e equilibrar as relações de 
consumo envolvidas entre as partes. 
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 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Direito administrativo, 
constitucional e do consumidor; Poder de polícia do fiscal; Decretos federais e 
municipais pertinentes a sua área de atuação; Legislações pertinentes a sua 
área de atuação. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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AGENTE DE FISCALIZAÇÃO DE TRANSPORTE COLETIVO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Zelar pelo correto funcionamento do sistema de transporte coletivo de São José, 
controlando horários de saída e chegada de veículos, remanejando veículos e 
operadores, adequando a saída do veículo à demanda de passageiros e fornecendo dados 
para a programação das linhas. 
 

 Manter o registro dos trabalhos desenvolvidos, preenchendo os relatórios e 
documentos necessários. 
 

 Preparar e operacionalizar escalas, organizando grupos de operadores, definindo 
os horários dos operadores, bem como preparando escalas de folga, férias e 
suplementar. 
 

 Contribuir com a boa funcionalidade dos veículos do município, aferindo tacógrafo 
ou similar, trocando disco de tacógrafo, examinando placas itinerárias, vistas e letreiros, 
bem como demais condições dos veículos. 
 

 Zelar pelo correto fluxo de pessoas no interior de terminais urbanos, fiscalizando o 
acesso de usuários, uso de bilhetes especiais e crachás de passagem livre, apreendendo 
bilhetes, passes e crachás falsos, fiscalizando áreas de embarque.  
 

 Fiscalizar os serviços de transporte público a fim de fazer cumprir a lei, notificando 
as irregularidades identificadas. 
 

 Prestar atendimento aos contribuintes, agências de turismo e o público em geral, 
fornecendo informações com relação ao serviço de fiscalização. 
 

 Controlar a entrada e saída dos veículos destinados ao transporte de grupos de 
excursões, bem como fiscalizar os locais onde os veículos permanecem estacionados. 
 

 Verificar as condições de higiene dos veículos de turismo, lacrando os sanitários 
dos mesmos durante o período de permanência no município de São José. 
 

Realizar a fiscalização do transporte coletivo do município de São José, procedendo 
exames e perícias, verificando condições de higiene e orientando os coordenadores de 
transporte com relação a prerrogativas da legislação municipal. Notificar, autuar e 
grampear veículos infratores quando necessário, prezando pela ordem no município. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

18 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 Notificar os veículos eu desrespeitam as leis municipais de trânsito, dando-lles um 
prazo para regularização nos Postos de Informações Turísticas do Município. 
 

 Autuar veículos que, depois de notificados não cumprirem a determinação 
constante na notificação, grampeando o veículo infrator e repassando mensalmente à 
coordenação o relatório do número de veículos autuados e grampeados. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Leis de trânsito. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE DE FISCALIZAÇÃO EDILÍCIA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 
 

 Fiscalizar, levantar e acompanhar as obras privadas e públicas, regulares e 
clandestinas, incluindo, dentre outras, o parcelamento do solo, terraplanagens, 
construções, edificações, demolições, modificações, reformas, consertos, cobertas, 
fachadas, tapumes e equipamentos de segurança, para fins de licenciamento e 
cumprimento das normas da legislação em vigor e verificar o cumprimento das normas 
de projeto aprovado pelo Município; 
 

 Fiscalizar o estado de conservação de prédios tombados pelo Poder Público, 
solicitando, se necessário, laudo técnico do órgão competente. 
 

 Fiscalizar o lançamento e a comercialização de loteamentos clandestinos. 
 

 Fiscalizar o estado de conservação de prédios tombados pelo Poder Público, 
solicitando, se necessário, laudo técnico do órgão competente. 
 

 Fiscalizar a instalação de sistemas de proteção, na execução de edificações, no 
que se refere a bandejas, andaimes, telas de proteção e tapumes. 
 

 Fiscalizar o uso de tapume. 
 

 Fiscalizar construções aprovadas, concluídas ou não, que tiveram sua destinação e 
uso alterados sem prévia licença do Município. 
 

 Fiscalizar construções, após "Baixa" e "Habite-se", visando coibir as mudanças 
físicas e de uso, contrárias ao projeto aprovado; 
 

 Fiscalizar a instalação de sistemas de proteção, na execução de edificações, no 
que se refere a bandejas, andaimes, telas de proteção e tapumes. 
 

 Fiscalizar a existência de obras de arte em edificações concluídas. 
 

Cumprir e fazer cumprir a legislação municipal, em especial as Leis do Plano Diretor, 
do Código de Obras e demais legislações que tratam da aprovação e do 
licenciamento de edificações, obras e instalações no Município de São José, com 
competência para aplicação das sanções previstas, que não estejam inclusas na 
competência de outros órgãos municipais. 
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 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil, 
Engenharia Elétrica ou Arquitetura, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no 
Conselho ou órgão fiscalizador do exercício da profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Legislação Municipal (Código de Obras e 
Zoneamento); Código Civil; Croquis de medições; Instrumentos de medidas; 
Interpretação de plantas e projetos. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE DE FISCALIZAÇÃO EM POSTURAS 
 
 

 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Fiscalizar, para fins de licenciamento, locais solicitados para a instalação de 
atividades econômicas permanentes ou temporárias, em áreas públicas e privadas, 
excetuando os logradouros públicos, bem como, fiscalizar o funcionamento de atividades 
econômicas permanentes ou temporárias em áreas públicas e privadas. 
 

 Fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalação, o uso de elementos publicitários 
excetuando faixas e placas localizadas em logradouros públicos, bem como fiscalizar 
elementos publicitários em veículos de transporte público e particular. 
 

 Fiscalizar estabelecimento comercial, industrial, prestador de serviço, inclusive de 
uso coletivo, quanto à licença de localização. 
 

 Fiscalizar a ocupação dos logradouros públicos com mesas, cadeiras e toldos. 
 

 Fiscalizar em estabelecimento comercial a instalação e manutenção de balanças 
de conferência. 
 

 Fiscalizar o cumprimento da legislação municipal referente às medidas de combate 
ao tabagismo. 
 

 Fiscalizar a instalação de alarmes em entradas e saídas de estacionamentos e 
garagens. 
 

 Fiscalizar feiras cobertas, mercados distritais, feiras em recintos fechados, centros 
de abastecimento municipal e os demais programas de abastecimento que necessitem de 
licença de localização e funcionamento. 
 

 Levantar e conferir dimensões de elementos publicitários, para fins de 
licenciamento e de cobrança da Taxa de Fiscalização de Anúncios. 
 

 Efetuar interdição de atividades e de estabelecimentos comerciais, industriais, 
prestadores de serviços, inclusive de uso coletivo, licenciados ou não. 

Cumprir e fazer cumprir a legislação municipal, em especial as Leis do Código de 
Posturas e demais legislações que tratam da regularização de estabelecimentos no 
Município de São José, com competência para aplicação das sanções previstas, que 
não estejam inclusas na competência de outros órgãos municipais. 
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 Fiscalizar, quanto à instalação, conservação, reparação e manutenção, os 

equipamentos públicos urbanos e os logradouros públicos utilizados. 
 

 Fiscalizar, em estabelecimentos comerciais, o cumprimento das normas atinentes 
à afixação de cartaz contendo os prefixos telefônicos de Delegacia de Ordem Econômica 
e outros determinados em legislação específica. 
 

 Fiscalizar nas empresas administradoras de imóveis o cumprimento das normas 
atinentes à afixação de placas com informação sobre aluguéis. 
 

 Fiscalizar o cumprimento da legislação sobre informativo em restaurantes, bares, 
lanchonetes e similares, a exemplo de cardápio, horário de funcionamento, preços 
praticados, cobrança de taxas adicionais. 
 

 Fiscalizar o cumprimento das normas atinentes à fixação de tabela de preços dos 
produtos da cesta básica em supermercados e demais estabelecimentos que 
comercializem esses produtos. 
 

 Levantar e conferir a área utilizada e a potencialmente utilizável, edificada ou não, 
por estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de serviços e de serviço de uso 
coletivo, para fins de cobrança da taxa de fiscalização de localização e funcionamento. 
 

 Elaborar croqui para complementação da ação fiscal. 
 

 Fiscalizar, nas edificações de uso coletivo, existência de contrato de conservação e 
manutenção de aparelhos de transporte, tais como, elevadores de todos os tipos e 
características, escadas rolantes, monta-cargas, planos inclinados, teleféricos, com 
quadro contendo o nome da empresa responsável, cópia de seu alvará de localização e 
cópia das Anotações de Responsabilidade Técnica - ART - junto ao Conselho Regional de 
Engenharia e Arquitetura – CREA. 
 

 Fiscalizar o funcionamento de casas de diversões eletrônicas e similares. 
 

 Fiscalizar estacionamento de uso público, quanto à cobrança de serviços prestados 
por hora ou fração e a existência de seguros exigidos na legislação. 
 

 Fiscalizar "traillers" destinados à comercialização de comestíveis e bebidas, quanto 
às normas de instalação. 
 

 Fiscalizar postos de serviços bancários de funcionamento ininterrupto - caixas 
eletrônicos - quanto ao licenciamento e instalação. 
 

 Fiscalizar postos de abastecimento de veículos, quanto ao licenciamento, sistemas 
de funcionamento, seguros e cumprimento da legislação sobre tabelas de preços de 
combustíveis e de serviços prestados. 
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 Fiscalizar shopping centers, lojas de departamentos e supermercados que 
disponham de estacionamento para clientes, quanto ao controle de movimentação de 
veículos. 
 

 Fiscalizar a denominação dos próprios públicos e a identificação dos imóveis 
urbanos. 
 

 Fiscalizar o cumprimento da legislação sobre exposição de cartazes pornográficos. 
 

 Fiscalizar o cumprimento da legislação municipal sobre instalação e manutenção 
de serviços sanitários, para uso do público, em repartições públicas municipais, 
supermercados, lojas de departamentos, centros comerciais, shopping centers e 
similares. 
 

 Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros públicos, pontos destinados 
à exploração de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislação vigente. 
 

 Fiscalizar caçambas de coleta de terra e entulho, quanto ao licenciamento e à 
utilização do logradouro público. 
 

 Fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalação, as faixas e placas instaladas em 
logradouros públicos, excetuando-se os demais elementos publicitários. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
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Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Legislação Municipal (Código de 
Posturas e Zoneamento); Código Civil; Croquis de medições; Instrumentos de 
medidas; Interpretação de plantas e projetos. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE DE FISCALIZAÇÃO SANITÁRIA 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Fazer cumprir as leis e regulamentos sanitários, expedindo termos, notificações, 
autos de intimação, de infração, e imposição de penalidades, de multa, entre outros, 
referentes à prevenção e controle de tudo quanto possa comprometer a saúde pública. 
 

 Garantir que o consumidor adquira um produto com qualidade e possa consumir 
com segurança, bem como prevenir doenças transmitidas por produtos com avarias ou 
maus hábitos de higiene, programando e executando inspeções de qualquer natureza 
para promover a regularidade sanitária no que diz respeito ao saneamento básico, 
orientando sobre a qualidade da água, destino adequado aos dejetos, destino adequado 
do lixo, controle de pragas e vetores, uso adequado de agrotóxicos, domissanitários, 
biocidas e outros produtos que possam colocar em risco a saúde da população. 
 

 Liberar o alvará sanitário quando na vistoria o estabelecimento cumprir os 
requisitos, liberando selo de qualidade. 
 

 Evitar que a população consuma produtos impróprios, apreendendo, inutilizando e 
interditando produtos e equipamentos cuja adulteração ou deterioração seja flagrante, 
bem como realizando a apreensão e interdição do restante do lote ou partida, para 
análise fiscal em laboratório fiscal. 
 

 Defender a saúde pública, evitando doenças infectocontagiosas, vistoriando 
esgotos a céu aberto, lixo em local impróprio e criação de animais em via urbana, bem 
como intimando o causador dos danos a providências cabíveis. 
 

 Atender denúncias referentes ao campo de interesse de Vigilância Sanitária, 
verificando a veracidade da mesma, expedindo notificações e orientações em geral. 

Realizar inspeção sanitária em estabelecimentos públicos e privados de 
interesse da Vigilância Sanitária nas áreas de ação básica, média e alta 
complexidade, visando garantir que o consumidor adquira um produto com 
qualidade e segurança, bem como a prevenção doenças transmitidas por 
produtos com avarias ou maus hábitos de higiene e para o licenciamento de 
edificações. 
Desenvolver ações educativas, visando instruir o cidadão acerca de seus direitos 
e deveres, realizar atividades de prevenção em saúde, bem como contribuir 
para que o comércio possa cumprir com as exigências da legislação vigente. 
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 Coletar amostras de produtos alvo das ações de Vigilância Sanitária, bem como 

realizar controle da qualidade da água que abastece o município, contribuindo com a 
saúde da população, coletando amostras e encaminhando-as para análise ao laboratório 
de referência. 
 

 Realizar atividades educativas com prestadores de serviço, comerciantes e 
população em geral, visando melhorar a qualidade dos serviços prestados e dos produtos 
oferecidos e instruir o cidadão acerca de seus direitos e deveres: 

- Ministrando treinamentos, palestras e seminários; 
- Elaborando folders e outros materiais educativos; 
- Dando entrevistas. 

 
 Controlar os produtos comercializados por vendedores ambulantes, evitando que a 

população consuma produtos sem qualidade e de procedência duvidosa e adoeça: 
- Abordando os vendedores; 
- Averiguando os produtos; 
- Apreendendo e inutilizando produtos, quando necessário; 
- Infracionando os vendedores, quando necessário. 

 
 Intervir em casos de surtos de toxinfecção alimentar, a fim de cuidar da saúde da 

população, coletando restos de alimentos e água, investigando possíveis causas, 
interditando o local e prestando orientações ao proprietário do estabelecimento, 
monitorando o local posteriormente. 
 

 Coordenar e participar da elaboração de Normas Técnicas, instruções Normativas, 
e outros atos complementares necessários a regulamentação das ações de vigilância 
sanitária. 
 

 Fornecer informações pertinentes Programas Estaduais e Federais relacionando às 
atividades desenvolvidas, para o município apresentar à esfera Estadual e Federal os 
trabalhos desenvolvidos, visando a posterior captação de recursos. 
 

 Montar processos administrativos referentes à inspeção sanitária com apreensões 
e interdições, possibilitando a conclusão de um processo com multa ou advertência. 
 

 Atuar com “poder de polícia”, para fiscalizar e exigir. 
 

 Elaborar e participar das escalas de plantão de sobreaviso necessárias à cobertura 
integral da Vigilância Sanitária, fora do horário normal de funcionamento e em eventos 
de qualquer natureza. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 

receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Biologia, 
Biomedicina, Educação Física, Engenharia Ambiental, Engenharia Civil, Engenharia 
Sanitária/Sanitária e Ambiental, Engenharia do Trabalho, Enfermagem, Farmácia 
e/ou Bioquímica, Medicina Veterinária, Nutrição ou Odontologia com registro, 
quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício 
da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Legislação Sanitária (Código 
Sanitário) Estadual e Municipal; Código de Defesa do Consumidor; Código de 
Posturas do Município; Constituição Federal; Portarias; Resoluções e Leis 
relacionadas à área. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

28 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

AGENTE DE FISCALIZAÇÃO TRIBUTÁRIA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Planejar e exercer, observada a competência específica de outros órgãos, as 

atividades de repressão à sonegação fiscal, ocultação de bens, direitos e valores. 
 

 Emitir termo de início de fiscalização e dar seguimento ao processo até o seu 
término. 
 

 Verificar a regularidade de lançamento e recolhimento de tributos e taxas, 
incluindo o cumprimento de obrigações acessórias, seguindo as especificações técnicas. 
 

 Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam os lançamentos 
efetuados pelo contribuinte. 
 

 Examinar a escrituração contábil e os documentos em que é baseada para apurar 
possível omissão de registro de operações tributáveis, bem como efetuar diligências 
relacionadas com suas atribuições e proferir informações fiscais correspondentes. 
 

 Verificar a emissão e escrituração de documentos e livros fiscais, inclusive por 
sistemas alternativos, seguindo os padrões estabelecidos, bem como verificar e apurar 
débitos não lançados total ou parcialmente nos documentos ou livros fiscais. 
 

 Verificar o cumprimento das obrigações tributárias por parte de contribuinte ou 
responsável, com ou sem estabelecimento, inscritos ou não, relativas a qualquer tributo 
municipal. 
 

 Apreender livros, arquivos, documentos, papéis de efeitos comerciais ou fiscais, 
bem como decidir quanto à inscrição, alteração, suspensão, reativação, baixa e 
cancelamento de inscrição no cadastro de contribuintes dos tributos. 
 

 Verificar e, se for o caso, exigir a apresentação de documentos relativos a 
informações econômico-fiscais e incinerar documentos fiscais não utilizados pelo 
contribuinte, quando necessário. 
 

 Efetuar levantamento físico em estabelecimentos inscritos ou não e visar 
documentos fiscais, nos casos previstos na legislação tributária. 
 

Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária, a fim de que a universalidade dos 
contribuintes cumpra com suas obrigações fiscais, suprindo o município dos recursos 
financeiros necessários à implementação de suas políticas públicas e sociais. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

29 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 Solicitar informações que se relacionem aos bens, negócios ou atividades de 
terceiros, às pessoas e entidades mencionadas na legislação tributária, bem como 
solicitar a apresentação em juízo dos livros, arquivos, documentos, papéis e efetivos 
comerciais ou fiscais. 
 

 Exigir do contribuinte ou responsável pela obrigação tributária, informações e 
comunicações escritas ou verbais, de interesse da administração fazendária. 
 

 Intimar o contribuinte ou responsável, para comparecer à repartição fazendária e 
requisitar o auxilio da força pública estadual ou federal, civil ou militar, quando vítima de 
embaraço ou desacato no exercício de suas funções, ou, em decorrência delas, quando 
seja necessário à efetivação de medidas previstas na legislação tributária, ainda que não 
se configure fato definido em lei como crime ou contravenção. 
 

 Fiscalizar a arrecadação de tributos e efetuar a constituição do crédito tributário, 
bem como a imposição de multa por descumprimento de obrigação tributária, mediante 
lançamento de ofício por notificação fiscal. 
 

 Analisar e apontar qual o regime tributário adequado para cada empresa nova 
criada e/ou estabelecida no município. 
 

 Elaborar minuta de cálculo de exigência tributária alterada por decisão 
administrativa ou judicial. 
 

 Prestar assistência à procuradoria municipal para a adequada representação 
judicial do Município nos processos relativos ao executivo fiscal. 
 

 Informar os débitos vencidos e não pagos para a inscrição na dívida ativa antes do 
termo prescricional. 
 

 Proceder a inspeção e interdição, se necessária, de estabelecimento comercial, 
industrial e de prestação de serviços.  
 

 Analisar, elaborar e proferir decisões, em processos administrativos fiscais, nas 
respectivas esferas de competência, inclusive os relativos ao reconhecimento do direito 
cretitório, à solicitação de retificação de declaração, à imunidade, a quaisquer formas de 
suspensão, exclusão e extinção de créditos tributários previstos no Código Tributário 
Nacional, à restituição, ao ressarcimento e à redução de tributos e contribuições, bem 
como participar de órgão de julgamento singulares ou colegiados relacionados à 
Administração tributária. 
 

 Monitorar as atividades de disseminação de informações ao sujeito passivo, 
visando à simplificação do cumprimento das obrigações tributárias e à formalização dos 
processos. 
 

 Apresentar estudos e sugestões para o aperfeiçoamento da legislação tributária 
municipal e para o aprimoramento ou implantação de novas rotinas e procedimentos. 
 

 Avaliar e especificar sistemas e programas de informática relativos às atividades 
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de lançamento, arrecadação, cobrança e controle de tributos e contribuições. 
 

 Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa, 
aperfeiçoamento ou de capacitação relacionados à administração tributária. 
 

 Autorizar e monitorar o credenciamento de usuários de sistemas tributários 
informatizados. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Direito, Ciências 
Contábeis, Administração ou Economia, com registro, quando necessário e/ou 
solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Administração tributária; Documentos 
e livros fiscais. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE DE MANUTENÇÃO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Garantir o bom funcionamento da frota do município, inspecionando e realizando 
testes para verificar defeitos mecânicos e anormalidade no funcionamento de peças de 
automóveis, retirando e colocando peças de veículos, substituindo e ajustando os 
conjuntos, realizando a manutenção das peças automotivas, realizando a manutenção 
preventiva de veículos, bem como, identificando e corrigindo problemas mecânicos. 
 

 Auxiliar na reparação, conservação e uniformização dos veículos e equipamentos 
de transporte do município, executando serviços de preparação e pintura, utilizando 
materiais e instrumentos apropriados, atentando para a mistura de solventes e outros 
produtos químicos conforme prescrição e de acordo com a consistência desejada. 

 
 Executar serviços de borracharia, visando manter a frota de veículos e máquinas 

do município em plenas condições de funcionamento: 
- Montando, desmontando e substituindo pneus com necessidade de troca; 
- Centrando as rodas dos veículos; 
- Consertando câmaras de ar; 
- Efetuando reparos e trocas de peças; 
- Utilizando-se dos produtos e materiais necessários para a realização das atividades; 
- Procedendo de acordo com as normas de segurança e procedimentos estabelecidos. 

 
 Colaborar na conservação e boa aparência de veículos automotores públicos, 

lavando-os e limpando-os, utilizando equipamentos e materiais adequados, zelando 
também pela limpeza e conservação do local de trabalho. 
 

 Executar serviços de lubrificação, visando manter a frota de veículos e máquinas 
do município em plenas condições de funcionamento: 

- Lubrificando todos os veículos, máquinas e equipamentos do município; 
- Trocando os óleos lubrificantes e filtros de toda a frota de acordo com as 

recomendações dos fabricantes; 
- Realizando as inspeções necessárias; 
- Atuando de acordo com os processos e procedimentos estabelecidos. 

 
 Prestar socorro a veículos em trânsito, dirigindo-se ao local e providenciando a 

reposição das peças que estão impossibilitando o funcionamento do mesmo. 

Contribuir com a segurança dos condutores dos veículos e máquinas e aumento da 
vida útil dos equipamentos do município, realizando serviços de manutenção, atuando 
sempre de acordo com as normas de segurança e procedimentos estabelecidos. 
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 Zelar pelas ferramentas, materiais e equipamentos sob sua guarda. 

 
 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 

estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Montagem e Manuseio de pneus; Lubrificação 
de Veículos, máquinas e equipamentos; Óleos lubrificantes; Conserto de 
equipamentos, veículos e superfícies. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Assegurar que os indivíduos convivam em um ambiente limpo e organizado, 
diminuindo os riscos de contrair doenças: 

- Limpando e conservando os ambientes; 
- Mantendo as condições de asseio e higiene requeridas. 
- Realizando a limpeza de roupas, materiais, equipamentos, brinquedos, entre outros. 
- Organizando banheiros e toaletes, visando à conservação e condições de uso, 

limpando-os e abastecendo com papel sanitário, toalhas e sabonetes. 
 

 Lavar automóveis, caminhões, ônibus, máquinas e equipamentos do município, a 
fim de contribuir com sua limpeza e conservação.  
 

 Manter fora do alcance de crianças produtos químicos e utensílios que coloquem 
em risco a vida das mesmas quando atuando em escolas e/ou creches. 
 

 Contribuir para o desenvolvimento e acompanhamento de projetos municipais 
como o de arborização de áreas externas; 
 

 Fazer pequenos reparos, tais como: concerto de móveis, troca de lâmpadas, 
dentro outros. 
 

 Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao 
superior imediato os problemas gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e 
equipamentos adequados ao serviço e ao local de trabalho. 
 

 Garantir a continuidade do processo de higienização e manutenção do ambiente e 
instalações, através do pedido, recepção, conferência, controle e distribuição do material 
de consumo, limpeza e outros, bem como através do seu correto uso e conservação. 
 

 Coletar o lixo dos depósitos, recolhendo-os em latões, selecionando os materiais e 
dejetos coletados, separando-os em orgânicos e inorgânicos e depositando-o em lixeiras 
ou incineradores. 
 
 

Realizar serviços de limpeza e conservação nas instalações públicas e utensílios, 
mantendo as condições de asseio e higiene na Secretaria, Fundação ou Autarquia em 
que estiver atuando e zelar pelo bem-estar, saúde e segurança das pessoas que 
freqüentam estes locais. 
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 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Incompleto. 
 
* Conhecimentos Desejados: Reciclagem de lixo, técnicas de higienização de 
ambientes, manuseio de produtos químicos. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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AGENTE FAZENDÁRIO 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 

 Prestar atendimento especializado aos contribuintes, pessoalmente ou via 
telefone, esclarecendo dúvidas e informações, sempre que solicitado.  
 

 Realizar consultas de cadastros, documentos e processos, a fim de possibilitar o 
andamento das solicitações de isenções de impostos, para aposentados pensionistas do 
município. 
 

 Possibilitar o fluxo dos processos em assuntos da Fazenda, emitindo pareceres, 
analisando variáveis e implicações, consultando normas, legislações, entre outros, 
sempre que necessário.  
 

 Elaborar e/ou digitando memorandos, ofícios, guias de recolhimento e outros 
relacionados à área, garantindo a expedição e/ou arquivamento dos mesmos. 
 

 Auxiliar no cadastro do alvarás de licença emitidos, bem como realizar o 
recebimento, registro e controle das declarações de alto lançamento dos diversos tributos 
municipais. 
 

 Efetuar a inscrição de dívidas ativas, emitindo certidões, avisos de débitos. 
 

 Orientar e informar os bancos credenciados referente às cobranças de tributos. 
 

 Realizar análises de devoluções e desenvolvimentos de processos, relativos a 
tributos pagos indevidamente. 
 

 Calcular impostos e taxas, bem como elaborar e controlar pagamentos de 
parcelamento de dívidas. 
 

 Enquadrar empresas, referente à sua atividade econômica. 
 

 Realizar auditoria dos movimentos econômicos, por meio da análise de 
movimentações, processos, análise de livros fiscais, bem como prestar assessoria ao 
controle interno da Secretaria da Fazenda. 
 

Atender e orientar contribuintes, prestando orientação e esclarecimentos sobre a 
legislação tributária municipal, orientando sobre sua correta aplicação. Garantir o 
bom funcionamento e fluxo dos assuntos relacionados à secretaria da fazenda, 
mantendo atualizados cadastros relativos ao lançamento e arrecadação dos tributos 
mobiliários e imobiliários e apoiando as atividades de fiscalização. 
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 Atender à fiscalização municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos 
e fornecendo os documentos solicitados. 
 

 Realizar a análise de processos administrativos, avaliando o requerimento da 
empresa, estudando a legislação tributária e lavrando conforme o pedido, através de 
orientações, pareceres, cálculos, planilhas, ou documentos diversos relativo ao assunto 
inerente.  
 

 Atualizar os pagamentos efetuados pela Prefeitura de São José através de baixas 
bancárias, buscando os arquivos nos bancos credenciados e utilizando o sistema de 
tributação para a devida baixa. 
 

 Efetuar a revisão de impostos e contribuições lançadas através da análise dos 
documentos e/ou pareceres apresentados nos processos administrativos, a fim de 
verificar se os valores lançados estão corretos. 
 

 Realizar autos de infrações através de vistorias nos estabelecimentos comerciais 
do município de São José, fazendo o devido lançamento tributário, identificando e 
multando empresas clandestinas, evitando a inadimplências dos tributos municipais. 
 

 Efetuar embargos/ interdições de estabelecimentos clandestinos. 
 

 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, 
entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. 
 

 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e 
auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo 
dos recursos humanos em sua área de atuação. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
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 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Legislação Tributária. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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AGENTE OPERACIONAL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Contribuir com a limpeza e conservação das construções do município, bem como, 
das vias públicas, realizando serviços de pintura, capinação, roçação, coleta de lixo e 
demais resíduos, desobstrução de bueiros, valas e limpeza da praia, de acordo com 
orientação e supervisão. 
 

 Pavimentar e calçar solos de estradas, ruas e obras similares, para dar-lhes 
melhor aspecto e facilitar o tráfego de veículos: 

- Alinhando, escavando, demarcando e preparando o solo,  
- Assentando e nivelando o material,  

 
 Auxiliar trabalhos de construção, manutenção, reparação, conserto e adequação 

em alvenaria, concreto, carpintaria, pintura, entre outros, utilizando instrumentos 
diversos. 
 

 Demolir edificações de concreto, de alvenaria e outras estruturas. 
 

 Auxiliar na execução de obras: 
- Preparando canteiros de obras, limpando a área e compactando solos, a fim de 

possibilitar o início dos trabalhos; 
- Determinando o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para 

orientar o assentamento do material; 
- Preparando o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivelá-lo para permitir o 

assentamento das peças. 
 

 Promover a execução, manutenção, recuperação e limpeza de valas, bocas de 
lobo, grelhas, tampas, caixas de água, vasos sanitários, pias, vestiários, alambrados, 
entre outros. 
 

 Realizar trabalhos auxiliares que contribuam com o correto abastecimento de 
água e coleta de esgoto no município: 

- Abrindo valas para colocação de tubulações; 
- Cortando e assentando tubulações; 
- Prestando suporte ao Instalador Hidráulico. 

 

Realizar trabalhos de manutenção, limpeza e conservação de ambientes externos, 
contribuindo com a realização das tarefas de outros profissionais, bem como com o 
bem-estar dos cidadãos. 
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 Realizar atividades pertinentes ao cultivo de flores, plantas, gramados, 
preparando a terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando 
inseticidas, bem como realizando podas e aparando-as em épocas preestabelecidas pelos 
superiores, de modo a conservar e embelezar canteiros, parques, jardins, campos de 
futebol, entre outros e manter em funcionamento as atividades do horto. 
 

 Preparar área para sepultamentos, abrindo e fechando covas, bem como 
auxiliando na colocação do caixão, a fim de facilitar os sepultamentos e manter o local 
limpo e conservado. 
 

 Abrir túmulos mediante prévia autorização do órgão competente, visando auxiliar 
na exumação determinada pela Justiça, bem como na transferência de restos mortais. 
 

 Auxiliar nos serviços de encanação, mecânica, eletricidade, entre outros, atuando 
como suporte para o profissional habilitado sempre que necessário ou conforme 
solicitação do superior imediato.  
 

 Auxiliar o topógrafo na realização de suas atribuições: 
- Auxiliando no reconhecimento de terrenos ou itinerários; 
- Auxiliando na demarcação de lotes e loteamentos; 
- Transportando e montando equipamentos topográficos; 
- Roçando, batendo piquetes, medindo com trena, segurando baliza e mirando no 

punho; 
- Auxiliando no serviço de alinhamento; 
- Levantando medidas. 

 
 Executar serviços de coleta de resíduos sólidos, junto aos coletores. 

 
 Utilizar equipamentos apropriados para a limpeza e coleta de resíduos sólidos nas 

ruas, calçadas, praças e outros. 
 

 Prestar serviços de limpeza e conservação de instalações sanitárias, bem como 
atendimento aos usuários. 
 

 Classificar os resíduos sólidos. 
 

 Carregar e descarregar veículos coletores de resíduos sólidos. 
 

 Zelar pela manutenção e guarda dos instrumentos utilizados para levantamento 
topográfico, limpando e organizando-os. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Incompleto. 
 
* Conhecimentos Desejados: Realização de trabalhos operacionais. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Administrar recursos patrimoniais, materiais, humanos, tecnológicos e demais 

informações de cunho administrativo, bem como, recursos financeiros e orçamentários 
relacionados a Prefeitura Municipal de São José, quando necessário e/ou solicitado. 
 

 Reestruturar atividades e processos administrativos, analisando, coordenando e 
monitorando rotinas, procedimentos, programas, planos e projetos relacionados a 
Administração Pública do município, otimizando tempo e demais recursos envolvidos. 
 

 Contribuir com a implementação e/ou implementar programas e projetos, 
avaliando a viabilidade de execução, identificando fontes de recursos e reestruturando 
atividades administrativas. 

 
 Contribuir com a estruturação do planejamento do município, participando na 

elaboração da visão e missão da instituição, analisando a organização no contexto 
interno e externo, identificando problemas e oportunidades, definindo estratégias, 
apresentando propostas de programas e projetos, estabelecendo metas gerais e 
específicas. 

 
 Analisar operações de crédito e cobrança, tais como balanços e demonstrações 

financeiras. 
 

 Auxiliar na administração das disponibilidades financeiras, de modo a obter maior 
rentabilidade dos recursos disponíveis, visando maximizar o rendimento das aplicações 
financeiras. 
 

 Contribuir com o pagamento aos fornecedores, garantindo a legalidade do 
processo e atendimento aos prazos estabelecidos: 

- Emitindo ordem de pagamento programado; 
- Assinando os documentos e cheques necessários para efetivação do ato; 
- Verificando se o encaminhamento para a efetivação dos atos respeita as exigências 

previstas nos contratos que os originam, as normas internas do município e a ordem 
cronológica de vencimentos; 

- Preenchendo formulários de depósito; 
- Efetuando o pagamento das despesas empenhadas, com recursos próprios do 

município e/ou originários de convênios. 

Zelar pelo bom andamento de processos de cunho administrativo e financeiro, 
analisando, planejando, organizando e orientando o uso dos recursos financeiros, 
físicos, tecnológicos e humanos da Prefeitura de São José. 
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 Prestar contas, elaborar balancetes, relatórios e demonstrativos do trabalho 

realizado e importâncias recebidas e pagas. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Administração, 
Finanças ou áreas afins, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no 
Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Relatórios gerenciais; Rotinas de 
administração e finanças; Programas específicos de gerenciamento administrativo e 
financeiro; Elaboração e análise de balanços; Projeções financeiras e estudos 
mercadológicos; Mercado financeiro; Noções de contabilidade; Desejável Certificação 
CPA-10. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Administrar o Plano de Carreira do Município, com o intuito de mantê-lo atualizado 
e em acordo com os objetivos da Administração Pública e Servidores: 

- Planejando o quadro de pessoal, de acordo com solicitação/necessidade das 
secretarias, fundações e/ou autarquias; 

- Elaborando/atualizando descrições de cargos; 
- Avaliando cargos de acordo com metodologia preestabelecida; 
- Realizando pesquisas de vencimentos no setor público e/ou privado; 
- Analisando estatísticas e informações salariais; 
- Efetuando a manutenção de tabelas salariais e exercícios de enquadramento. 

 
 Promover e/ou possibilitar ações de treinamento e desenvolvimento de pessoal, 

com o objetivo de capacitar o corpo de servidores do município, melhorando a qualidade 
do serviço público prestado à comunidade: 

- Identificando demandas, seja presencialmente, por meio de pesquisas ou 
solicitações; 

- Elaborando e/ou ministrando programas de treinamento; 
- Buscando e contratando (mediante autorização) instituições ou profissionais 

capacitados para desenvolver o programa; 
- Orçando custos envolvidos; 
- Preparando cronograma; 
- Elaborando materiais didáticos; 
- Realizando avaliação de resultado e de aplicabilidade do treinamento ministrado; 
- Mantendo o registro dos treinamentos freqüentados por cada servidor, com 

respectiva carga horária, a fim de contabilizar horas necessárias ao crescimento de 
carreira. 
 

 Promover ações de assistência e qualidade de vida aos servidores, a fim de 
possibilitar melhores condições de trabalho, mediando conflitos interpessoais no 
ambiente de trabalho, realizando atendimentos pontuais a fim de prestar suporte ao 
servidor, seja em assuntos relacionados ao trabalho ou fora deste, desenvolvendo 
programas de qualidade de vida e atuando em parceria com a área de medicina e 
segurança do trabalho. 
 
 

Realizar atividades pertinentes à área de Recursos Humanos, favorecendo um bom 
clima organizacional, retenção de talentos no quadro do município, desenvolvimento e 
capacitação dos servidores, a fim de contribuir com a prestação de serviços públicos 
de qualidade e o alcance dos objetivos propostos pela gestão municipal. 
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 Desenvolver e implementar novos programas, processos ou procedimentos na 
área de recursos humanos, visando aprimorar constantemente a qualidade e eficiência 
dos serviços prestados e melhorar o clima organizacional. 
 

 Acompanhar, orientar e apoiar as lideranças de todas as secretarias, atuando de 
maneira consultiva e prestando suporte nos mais diversos processos que envolvam 
atividades de Recursos Humanos. 
 

 Acompanhar os programas de inclusão dos portadores de necessidades especiais 
no município, de modo a oferecer sua inserção no mercado de trabalho e cumprir com a 
legislação vigente. 
 

 Executar e/ou acompanhar processos de recrutamento e seleção, buscando 
preencher o quadro do município com profissionais adequados: 

- Contribuindo com informações acerca do perfil da oportunidade para elaboração de 
minuta de edital de recrutamento; 

- Identificando e selecionando fontes de recrutamento; 
- Pesquisando banco de dados; 
- Prestando suporte as mais diversas secretarias; 
- Analisando currículos; 
- Convocando e entrevistando candidatos; 
- Aplicando testes e apurando resultados; 
- Emitindo relatórios, caso necessário, com as observações e recomendações ou 

restrições em relação à indicação dos mesmos às oportunidades; 
- Encaminhando candidatos aprovados para os exames de admissão e registro, 

fornecendo-lhes as instruções necessárias e informando toda a documentação exigida; 
- Realizando a integração dos novos profissionais, passando informações pertinentes 

sobre seu local de trabalho e atribuições, bem como sobre as normas e políticas do 
município. 
 

 Administrar o plano de benefícios oferecido aos servidores, contribuindo com sua 
satisfação, pesquisando políticas de benefícios oferecidas no mercado, propondo novas 
políticas ao município, apresentado suas vantagens bem como custo envolvido, 
participando das negociações e/ou processos licitatórios com fornecedores dos planos de 
benefícios, orientando os servidores sobre os benefícios, pesquisando o grau de 
satisfação dos colaboradores com benefícios oferecidos. 
 

 Viabilizar o pagamento mensal aos servidores, supervisionando e conferindo o 
processamento da folha de pagamento dos funcionários públicos.  
 

 Organizar os arquivos e documentos da área, a fim de facilitar sua localização, 
consulta e fiscalização, assim como evitar o extravio dos mesmos, de acordo com os 
procedimentos internos e em atendimento a temporalidade requerida para cada tipo de 
documento a ser arquivado.  
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
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 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Psicologia, 
Administração, Administração com Ênfase em Recursos Humanos, Tecnologia 
em Desenvolvimento de Recursos Humanos ou áreas afins, com registro, 
quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do 
Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Técnicas de recrutamento e 
seleção; Benefícios; Plano de carreira; Noções de Legislação Trabalhista; 
Treinamento e desenvolvimento; Técnicas de comunicação (redação, domínio da 
língua portuguesa); Técnicas de negociação (argumentação, administração de 
conflitos). 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 
 
 

 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Dimensionar as necessidades em aplicativos e equipamentos de informática, 
elaborando editais técnicos, atuando como consultor técnico nos processos licitatórios 
relacionados às aquisições de equipamento e serviços de TI. 
 

 Estudar as regras de negócio inerentes aos objetivos e abrangência de sistema, 
dimensionando requisitos e funcionalidades, fazendo levantamento de dados, prevendo 
taxas de crescimento do sistema, definindo alternativas físicas de implantação, de modo 
a definir infra-estrutura de hardware, software e rede de acordo com as análises 
realizadas. 
 

 Realizar a mediação entre a prefeitura e fornecedores de tecnologia, atentando-se 
e cobrando dos fornecedores o cumprimento de prazo e qualidade estabelecidos em 
contrato. 
 

 Administrar ambiente informatizado, monitorando performance do sistema, 
administrando recursos de rede, banco de dados, servidores, ambiente de rede e perfil 
de acesso às informações, com o intuito de identificar e/ou prever falhas no sistema, 
controlar o acesso aos dados e recursos, bem como assegurar estabilidade funcional da 
rede e dos serviços envolvidos. 
 

 Configurar o sistema operacional, através de manutenção lógica dos sistemas 
operacionais e serviços da rede. 
 

 Prestar suporte técnico ao cliente, orientando áreas de apoio, consultando 
documentação técnica e fontes adversas de informações, bem como acionando suporte 
de terceiros, quando necessário. 
 

Coordenar projetos e programas de otimização dos recursos de tecnologia de 
informação e telefonia, oferecendo soluções para ambientes informatizados e 
pesquisas relacionadas a tecnologias em informática. 
Analisar, desenvolver e monitorar os sistemas e a rede de tecnologia da informação do 
município de São José. Administrar servidores e sistemas de rede, gerenciador de rede 
de dados e voz, atendendo as necessidades das secretarias, fundações e autarquias, 
identificando e resolvendo problemas, garantindo assim a segurança dos dados, 
agilidade na execução de processos e cumprimento de prazos. 
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 Estabelecer padrões para ambiente informatizado, estabelecendo padrão de 

hardware e software, criando normas de segurança, padronização de nomenclatura e 
interface com usuário, entre outros, com o intuito de definir metodologias a serem 
adotadas. 
 

 Pesquisar tecnologias em informática, solicitando demonstrações de produto, 
buscando técnicas e ferramentas disponíveis no mercado, comparando alternativas, bem 
como participando de eventos para qualificação profissional. 
 

 Prezar pela legalidade dos sistemas instalados no ambiente de rede, de modo a 
cumprir com a legislação vigente para uso de sistemas, equipamentos e/ou ferramentas 
voltadas à informática. 
 

 Atuar no desenvolvimento de projetos de desenvolvimento econômico, ciência e 
tecnologia, realizando pesquisas e participando da elaboração de políticas que possam 
agregar valor ao município. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
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Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo na área de 
Tecnologia da Informação, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no 
respectivo Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Hardware, Software, Manutenção, Segurança de 
dados, Sistemas de Telefonia, Servidores e Redes. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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ANALISTA JURÍDICO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Dar suporte as atividades dos procuradores do município, através do auxílio na 
elaboração de pareceres, análise de documentação dentre outras atividades pertinentes a 
área jurídica. 
 

 Manter os atos administrativos, internos e externos, conforme os parâmetros da 
legalidade exigidos, contribuindo para o bem-estar da população: 

- Recebendo solicitações das Unidades Administrativas; 
- Redigindo a minuta do ato; 
- Realizando as conferências necessárias; 
- Efetuando os encaminhamentos necessários; 
- Acompanhando os retornos; 
- Encaminhando para aplicabilidade ou arquivo, se concluído. 

 
 Assessorar e acompanhar as atividades, com observância especial à Constituição 

Federal, Lei Orgânica do Município e Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF, bem como às 
demais legislações, conforme o caso. 
 

 Realizar suporte com relação à legislação e conferência de todos os atos e 
expedientes da Secretaria Municipal de Administração, Fundações, Autarquias e do 
Prefeito Municipal em que for solicitado ou estiver inserido. 
 

 Efetuar o controle da Legislação Municipal, incluindo a elaboração, conferência, 
distribuição e arquivo. 
 

 Atuar junto aos Fóruns e Tribunais sempre que se fizer necessário. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

Zelar pela eficiência e legalidade na elaboração dos atos administrativos, a fim de 
propiciar sua aplicabilidade, com vistas ao bem do município e munícipes. Dar apoio 
as atividades de procuradores, bem como suporte as atividades jurídicas de 
Autarquias, Fundações e Secretaria em que estiver inserido. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Direito, com 
registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do 
exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Redação; Técnica Legislativa; 
Legislação. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

51 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

ANALISTA PREVIDÊNCIÁRIO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Realizar atendimento especializado e proceder à orientação previdenciária aos 
usuários. 
 

 Instruir e analisar processos e cálculos previdenciários, de manutenção e de 
revisão de direitos ao recebimento de benefícios previdenciários. 
 

 Realizar estudos técnicos e estatísticos a fim de atender as demandas da 
Autarquia São José Previdência. 
 

 Analisar o registro de operações e rotinas contábeis;  
 

 Organização e manutenção dos arquivos, realizando o arquivamento da 
documentação, organização logística e física dos documentos, visando facilitar o trabalho 
de todos e fácil acesso as informações; 
 

 Elaborar relatórios gerenciais com informações pertinentes a área, subsidiado as 
diretorias de benefícios, financeira e presidência na tomada de decisão. 
 

 Promover diferentes formas de repassar informações relevantes aos servidores, 
através de informativos, cartilhas, dentre outros meios de comunicação. 
 

 Organizar a junta médica dos aposentados por invalidez, identificando e 
elaborando agenda para servidores que necessitam nova perícia, os recepcionando e 
auxiliando os peritos, com o objetivo de detectar servidores que perderam seu benefício 
e tem o direito de mantê-lo. 
 

 Contribuir com a geração de receita para o município, preenchendo o 
requerimento no programa de Compensação Previdenciária. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 

 

Realizar a execução e apoio técnico especializado às atividades de competência da 
Autarquia São José Previdência, atendendo usuários, analisando processos e cálculos 
previdenciários, realizando estudos técnicos e estatísticos, bem como organizando 
realizando os devidos encaminhamentos e esclarecimentos a respeito de processos 
de aposentadoria. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

52 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em 
Administração, Economia, Ciências Contábeis ou áreas afins, com registro, 
quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do 
Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Direito Previdenciário, 
Constitucional, Administrativo, Civil e Processual Civil. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

53 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

ARQUITETO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Assegurar a qualidade das obras do município, de acordo com a legislação 
vigente, desenvolvendo projetos e fiscalização de obras: 

- Realizando estudos de viabilidade técnica de projetos arquitetônicos; 
- Investigando e definindo metodologias de execução e cronograma; 
- Efetuando estudos ambientais e dimensionamento da obra; 
- Especificando equipamentos, materiais e serviços a serem utilizados; 
- Orçando os custos da obra e informando estes ao tribunal de contas. 

 
 Elaborar documentos e pareceres técnicos em projetos, processos e/ou 

solicitações pertinentes aos aspectos de planejamento urbano, respeitando a legislação e 
diretrizes urbanas e arquitetônicas vigentes. 
 

 Garantir a organização da cidade, analisando projetos de construções, 
loteamentos, desmembramentos, pedidos de construção, reformas, paisagísticos, 
urbanísticos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos: 

- Esclarecendo e orientando sobre possíveis dúvidas com relação às obras públicas e 
particulares; 

- Realizando pareceres técnicos; 
- Prestando esclarecimentos sobre o Plano Diretor e demais projetos encaminhados. 

 
 Conferir a compatibilidade das obras com o projeto e/ou memorial descrito, 

fiscalizando dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados, 
medições, entre outros fatores, bem como programando inspeções preventivas e 
corretivas. 
 

 Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo 
com as posturas municipais e legislação de uso do solo, integrando, sempre que possível, 
as normas ambientais, tributárias e sanitárias. 
 

 Avaliar imóveis de interesse do município seja para compra, doação, locação, 
desapropriação e demais transações realizadas pelo órgão público, conferindo e 
avaliando a estrutura física e o mobiliário do bem. 
 

Viabilizar a execução de projetos de construção civil para a Prefeitura Municipal de 
São José, elaborando, executando e dirigindo projetos arquitetônicos, estudando 
características e preparando programas e métodos de trabalho, especificando os 
recursos necessários que vão viabilizar a construção e manutenção de obras. 
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 Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando 
informações, analisando dados, elaborando e definindo diretrizes, metodologias, 
diagnósticos, técnicas, materiais, orçamentos, entre outros, de modo a buscar aprovação 
junto aos superiores e órgão competentes. 
 

 Buscar a constante melhoria do conjunto urbano, das edificações e organização 
urbana, analisando continuamente o Plano Diretor e orientando quanto às modificações 
necessárias. 
 

 Subsidiar com informações pertinentes a área de compras em licitações e/ou 
concorrências públicas, elaborando planilha de orçamento com especificações de serviços 
e/ou materiais utilizados e realizando levantamento de preços. 
 

 Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imóveis da Prefeitura Municipal 
de São José.  
 

 Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos, entre outros, efetuando 
levantamento em campo, inspecionando e coletando dados, fotos, conforme solicitação, 
de modo a avaliar riscos e sugerir medidas para implantação, desenvolvimento e 
aperfeiçoamento de atividades em sua área. 
 

 Munir os superiores com informações acerca do planejamento e organização 
físico-espacial do município, por meio da interpretação de fotografias aéreas, imagens, 
cartas planialtimétricas e dados complementares, desenvolvendo mapas temáticos que 
caracterizam as regiões geográficas. 
 

 Garantir a legalização das edificações, verificando o cumprimento das normas de 
licenciamento de atividades e construção e/ou das exigências processuais, de acordo com 
o Plano Diretor, respondendo consultas prévias e de viabilidade, vistoriando e/ou 
inspecionando documentos de projetos. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
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 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Arquitetura e 
Urbanismo, com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da 
Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Softwares destinados à área; 
Legislação de Obras Públicas; Plano Diretor Físico Territorial Urbano do Município; 
Orçamentos; Construção civil. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

56 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

ARQUIVISTA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Zelar pela guarda, preservação e manutenção de acervos documentais de ordem 

textual, manuscrita ou de outra especificidade. 
 

 Executar e auxiliar na organização do acervo conforme os padrões da Secretaria, 
Fundação ou Autarquia em que está atuando, observando as normas da arquivística. 
 

 Organizar documentos de arquivos públicos, classificando e codificando os acervos 
documentais, decidindo o suporte do registro de informação, descrevendo o documento e 
registrando-o, elaborando tabelas de temporalidade, estabelecendo critérios de 
amostragem para guarda de documentos de arquivo, descartando e acompanhando a 
eliminação de documentos, respeitando a legislação e critérios da arquivologia, prescrita 
em leis internacionais e nacionais de descrição arquivística, realizando pesquisa histórica 
e arquivística.  
 

 Zelar pela manutenção do acervo, controlando condições de transporte, 
embalagem, armazenagem e acondicionamento do acervo, diagnosticando estado de 
conservação dos materiais, estabelecendo procedimentos de segurança, desenvolvendo 
programas de controle preventivo sobre os possíveis agentes maléficos aos materiais, 
higienizando documentos, pesquisando materiais de conservação, orientando usuários e 
funcionários quanto aos procedimentos de manuseio do acervo, assessorando o projeto 
arquitetônico do arquivo, supervisionando trabalhos de restauração, entre outras 
atividades. 
 

 Preparar, desenvolver e coordenar ações educativas e/ou culturais, ministrando 
cursos e palestras, preparando visitas técnicas e estabelecendo estratégias para o público 
alvo, bem como preparar material educativo, participar da formação/capacitação de 
profissionais de arquivos e orientar estagiários. 
 

 Orientar a implantação de atividade técnicas, implantando procedimentos de 
arquivo, produzindo normas e procedimentos técnicos, autorizando a eliminação de 
documentos públicos, bem como produzir vocabulários controlados, orientar a 
organização de arquivos correntes e coordenar as políticas públicas de arquivos. 
 
 

Zelar pela guarda, preservação e correto uso de documentos em arquivos, 
dirigindo os serviços de Arquivo Público Municipal, por meio do planejamento, 
orientação e acompanhamento do processo documental e informativo. 
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 Realizar atividades técnico-administrativas quando necessário, solicitando 
compras de materiais equipamentos bem como sua manutenção, construindo 
laudos/pareceres técnicos e administrativos e representando oficialmente a instituição. 
 

 Buscar atualizações através de cursos, palestras e estudos. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Arquivologia, 
com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Arquivística; Higienização de 
documentos; Processos documentais. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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ASSISTENTE CERIMONIAL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Recepcionar pessoas e/ou instituições, zelando pelo seu conforto e bem-estar 

durante o evento. 
 

 Contribuir com o bom andamento dos cerimoniais do município, preparando o 
script e roteiro das cerimônias, bem como os apresentando ao público envolvido no 
evento. 
 

 Manter o registro atualizado de todos os públicos que são de interesse da 
Secretaria, Fundação e/ou Autarquia em que estiver atuando. 
 

 Criar sistemas de cumprimentos dos públicos do interesse da organização para 
eventos específicos. 
 

 Responsabilizar-se de toda a correspondência recebida que envolva o seu meio de 
relacionamento. 
 

 Prestar assessoria a Secretários e demais solenidades do município, organizando a 
programação, o protocolo e o cerimonial das solenidades e recepções às quais deva ou 
não comparecer, informando sobre todos os dados complementares, inclusive o traje 
exigido. 
 

 Organizar a montagem de mesas de honra ou diretora, obedecendo as regras de 
precedência e a forma de tratamento correspondente a cada personalidade. 
 

 Manter a área de comunicação do município informada a respeito da programação 
de cerimoniais, articulando e fornecendo todas as informações necessárias ao 
departamento de competente. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 

Contribuir com a realização de eventos do município, prestando assistência às 
solenidades e público participante do evento, realizando os atos que o compete, bem 
como, providenciando os materiais necessários para a realização de cerimoniais. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 

receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Cerimoniais; Eventos. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Instalar, configurar e prestar manutenção lógica e/ou suporte aos equipamentos 
de comunicação de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do município, de 
acordo com as políticas de segurança, obedecendo a topologia estabelecida para a rede, 
visando sua estabilidade funcional e eficiência. 

 Elaborar procedimentos de cópia de segurança e recuperação de informações, 
executando rotinas, definindo normas, perfil de usuários, padronizando códigos de 
usuários e tipos de autenticações, bem como monitorando o uso do ambiente 
computacional, com o intuito de resguardar a confidencialidade e segurança das 
informações/dados no ambiente de rede da Prefeitura. 

 Diagnosticar problemas, atender e orientar usuários, registrar 
solicitações/ocorrências de problemas e/ou soluções e eliminar falhas, provenientes das 
Secretarias, fornecendo informações e suporte, bem como acompanhando a solução, a 
fim de manter o fluxo das atividades no que tange aos serviços informatizados. 

 Pesquisar e apresentar propostas de aquisição de software e equipamentos de 
informática, visando prever e/ou solucionar problemas, bem como maximizar os 
resultados da área e/ou auxiliar tecnicamente nos procedimentos licitatórios necessários. 

 Definir parâmetros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, 
coletando indicadores de utilização, analisando parâmetros de disponibilidade, 
indicadores de capacidade e desempenho, entre outros, de modo a prevenir falhas. 

 Controlar e documentar níveis de serviços, tanto internos quanto de fornecedores, 
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migração, a fim de assegurar 
atualizações na área, conforme demanda e indicação dos superiores. 

 Instalar e manter os softwares necessários para o correto funcionamento de 
servidores, tais como: Banco de Dados, correio eletrônico, web, aplicações, autenticação, 
entre outros. 

 Montar e prestar manutenção a equipamentos, bem como instalar os sistemas 
utilizados pelas unidades de serviços do Município, de acordo com normas e 
procedimentos preestabelecidos pelos superiores. 

Prezar pela segurança, integridade e confiabilidade das informações disponibilizadas 
através do meio digital no município de São José, prestando suporte e orientação aos 
usuários sobre o funcionamento e uso dos microcomputadores, software e todo 
aparato envolvido na área de tecnologia de informação e telefonia do município. 
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 Treinar os usuários nos aplicativos de informática, dando suporte na solução de 
pequenos problemas em equipamentos e sistemas de informação e comunicação. 

 Preparar apresentações e materiais didáticos produzidos pelos educadores, 
secretários e superiores quando solicitado. 

 Atuar no desenvolvimento de projetos de desenvolvimento econômico, ciência e 
tecnologia, realizando pesquisas e participando da elaboração de políticas que possam 
agregar valor ao município. 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e curso 
profissionalizante na área de Tecnologia da Informação, com registro, quando 
necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da 
Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Hardware; Software; Manutenção e Segurança 
de dados; Sistemas de Telefonia. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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ASSISTENTE SOCIAL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Elaborar, executar e coordenar projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares dos 
municípios, em conformidade com a legislação e políticas sociais públicas, visando 
auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população. 
 

 Contribuir com a efetividade da aplicação dos direitos dos cidadãos e das políticas 
sociais, por meio da promoção social junto a entidades da comunidade e Conselhos 
Municipais, através de reuniões ordinárias e/ou extraordinárias, comissões, conselhos, 
orientações, campanhas, palestras, levantamento sócio-familiar, visitas domiciliares e 
outros meios. 
 

 Atender a população em casos de emergência e calamidade, in loco ou em 
abrigos, auxiliando na elaboração de planos de assistência a defesa civil. 
 

 Buscar a solução de problemas identificados pelo estudo da realidade social, a fim 
de contribuir com a qualidade de vida e reinserção social dos indivíduos do município de 
São José: 

- Realizando visitas domiciliares; 
- Prestando atendimento ao público usuário das políticas sociais públicas; 
- Encaminhando os indivíduos atendidos conforme a necessidade identificada; 
- Solicitando vagas junto aos centros terapêuticos quando necessário; 
- Acompanhando tratamentos; 
- Desenvolvendo ações educativas e sócios educativas nas unidades de saúde, 

educação e assistência social; 
- Elaborando pareceres, perícias, relatórios e registros das atividades desenvolvidas. 

 
 Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, serviços e benefícios sócio-

assistenciais, bem como da rede prestadora de serviços, projetos e programas sócio-
assistenciais inscritas, registradas, conveniadas ou parceiras. 
 

 Planejar, organizar e administrar benefícios e serviços sociais, analisando o perfil 
da população e a disponibilidade dos mesmos, visando oportunizar a população com o 
perfil de vulnerabilidade ou risco social, o acesso aos benefícios e serviços. 

Viabilizar os direitos da população, prestando informações claras e atendimento 
humanizado, tendo como pressupostos o princípio da integralidade, eqüidade e 
universalidade, por meio da prestação de serviços sociais, dispondo de recursos 
técnicos, que possibilitam a elaboração, coordenação, monitoramento, execução e 
avaliação de políticas sociais. 
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 Contribuir com a formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos 

ao Município, participando de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras entidades 
públicas e/ou particulares, articulando informações, juntamente com profissionais de 
outras áreas, realizando estudos, exposições sobre situações e problemas identificados, 
oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos. 
 

 Possibilitar ao Ministério Público e ao Poder Judiciário o entendimento global das 
aplicações e execuções de programas, projetos e serviços, por meio de elaboração de 
relatórios e pareceres sociais alimentados no sistema. 
 

 Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto à comunidade, 
capacitando através da informação e formação, estimulando a população através de 
atividades sócio-educativas, alcançando os objetivos institucionais no que diz respeito à 
prevenção e informação. 
 

 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e 
auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo 
dos recursos humanos em sua área de atuação. 
 

 Assumir, no magistério de Serviço Social tanto em nível de graduação como pós-
graduação, disciplinas e funções que exijam conhecimentos próprios e adquiridos em 
curso de formação regular. 
 

 Dirigir e coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Serviço Social, de graduação e 
pós-graduação. 
 

 Dirigir e coordenar associações, núcleos, centros de estudo e de pesquisa em 
Serviço Social. 
 

 Dirigir serviços técnicos de Serviço Social em entidades públicas ou privadas. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
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 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 

alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Serviço Social, com 
registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Leis que regulamentam o Sistema de 
Saúde Público e Privado; Instrumentais técnicos do serviço social. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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BIBLIOTECÁRIO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Administrar as atividades realizadas na biblioteca municipal, visando contribuir 
com o estudo dos leitores do município, supervisionando a organização dos acervos de 
acordo com os procedimentos estabelecidos, bem como, o atendimento aos leitores nos 
empréstimos e devoluções de materiais. 
 

 Elaborar programas e projetos de ação, prejetando custos de serviços e produtos, 
implementando atividades cooperativas entre instituições, administrando o 
compartilhamento de recursos informacionais. 

 
 Realizar a difusão cultural, promovendo ações, atividades e eventos, bem como, 

organizando bibliotecas itinerantes. 
 

 Realizar análises e levantamentos estatísticos, visando munir o município com os 
números de acessos à biblioteca municipal, possibilitando estudos e definições. 
 

 Dispor para os leitores os materiais da biblioteca do município, objetivando a 
consulta local e empréstimo de materiais, processando tecnicamente o acervo de 
materiais, tais como livros, periódicos e outros, preparando o acervo para empréstimo e 
pesquisa, catalogando e classificando o acervo bibliográfico, cadastrando materiais e 
informações no sistema. 
 

 Pesquisar novos métodos e materiais educativos, visando tornar a biblioteca mais 
atrativa e podendo sempre oferecer novidades aos freqüentadores deste ambiente, 
estimulando a população do município à prática da leitura: 

- Proporcionando aos leitores sugerirem as leituras de seu interesse; 
- Selecionando e providenciando a aquisição dos materiais bibliográficos solicitados; 
- Repondo os materiais danificados; 
- Realizando projetos de incentivo à leitura. 

 
 Capacitar os auxiliares que atuam nas bibliotecas da rede municipal, visando 

prepará-los para atuar com as atividades relacionadas à organização de uma biblioteca. 
 

Administrar a Biblioteca municipal, organizando e controlando o acervo, fornecendo 
informações de maneira rápida e prática aos usuários, auxiliando-lhes em suas 
buscas, planejando, organizando e supervisionando todas as atividades 
desenvolvidas, a fim de estimular os hábitos de leitura nos alunos e comunidade, 
incentivando que freqüentem a biblioteca. 
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 Disponibilizar informações aos usuários da biblioteca, prestando atendimento a 
estes, contribuindo com sua satisfação neste ambiente e facilitando suas buscas: 

- Cativando e estimulando o aluno a freqüentar a biblioteca; 
- Apresentando, de forma lúdica, as obras existentes na biblioteca; 
- Fornecendo a informação de maneira prática e rápida ao estudante; 
- Localizando informações; 
- Recuperando informações; 
- Elaborando estratégias de busca avançada; 
- Cadastrando usuário; 
- Emprestando material do acervo; 
- Controlando a circulação de recursos informacionais; 
- Orientando o usuário na preservação do acervo. 

 
 Integrar a biblioteca no programa educativo, participando de projetos 

desenvolvidos nas salas de aula, bem como divulgando junto à comunidade escolar, 
informações sobre seus serviços e recursos bibliográficos, contribuindo com a formação 
dos alunos do município de São José. 
 

 Pesquisar novos métodos e materiais educativos, visando tornar a biblioteca mais 
atrativa e podendo sempre oferecer novidades aos freqüentadores deste ambiente. 
 

 Elaborar projetos a órgãos de fomento à cultura, leitura, bibliotecas e/ou arquivos, 
visando captação de recursos e inovações/melhorias no espaço de trabalho. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
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Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia, 
com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Línguas (Inglês e Espanhol); Técnicas 
de catalogação e organização; Higienização e apresentação do acervo. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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BIÓLOGO 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e laboratório, efetuando 
estudos e experiências com espécimes biológicos, bem como analisando origem, 
evolução, funções, estrutura, distribuição, meio, semelhanças e outros aspectos das 
diferentes formas de vida, visando conhecer as características, comportamento e outros 
dados importantes referentes aos seres vivos, incrementando os conhecimentos 
científicos e descobrindo suas aplicações em vários campos. 

 Executar análises laboratoriais e para fins de diagnósticos, estudos e projetos de 
pesquisa. 

 Fiscalizar áreas de potencial poder poluidor, visando a diminuição da 
contaminação ambiental.  

 Suprir as demandas do município na área ambiental, por meio da elaboração de 
projetos, realizando o levantamento das demandas e estudo de casos, inspecionando 
jardins e praças municipais, efetuando levantamento das condições reais da fauna e 
flora, elaborando tecnicamente os projetos e executando o inventário completo de 
arborização de rua. 

 Formular, elaborar ou propor estudos e projetos científicos no âmbito da Biologia 
ou a ela ligados. 

 Formular e elaborar projetos de saneamento e melhoramento do meio-ambiente, 
executando direta ou indiretamente as atividades resultantes destes trabalhos.  

 Prestar orientações e assessoria aos órgãos da Administração Direta e Indireta do 
município, no âmbito de suas atribuições, bem como a população, informando 
corretamente sobre a utilização dos recursos naturais. 

 Articular informações, individualmente ou junto a profissionais de outras áreas e 
instituições públicas ou privadas, preparando informes, laudos, pareceres e demais 
documentos, a fim de possibilitar o entendimento global das ações referentes à suas 
descobertas científicas, estudos e atribuição técnica, bem como auxiliar em futuras 
pesquisas. 

 Auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população, 
coordenando e executando programas, projetos e políticas sociais desenvolvidos pela 
administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares do município. 

Responder pelas demandas do Município no que abrange temas e serviços nas 
áreas ambientais, visando a melhor qualidade de vida da população. Atuar com 
qualidade e responsabilidade em prol da conservação e manejo da biodiversidade, 
políticas de saúde, meio ambiente, biotecnologia, bioprospecção, biossegurança e 
na gestão ambiental, tanto nos aspectos técnico-científicos, quanto na formulação 
de programas e políticas. 
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 Elaborar e monitorar o planejamento e execução de projetos de licenciamento 
ambiental, avaliando impactos, riscos de contaminações, entre outros fatores. 

 Assegurar a preservação do meio-ambiente, recebendo e investigando denúncias 
relacionadas à vigilância de saúde humana, ambiental e animal, emitindo laudos, 
acionando fiscais, Vigilância Sanitária e demais órgãos competentes. 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Biologia ou 
Ciências Biológicas, com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício 
da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Certificação e licenciamento 
ambiental para atividades potencialmente causadoras de poluição ambiental; 
Conservação de recursos naturais; Preservação do meio ambiente; Identificação 
de espécies animais e vegetais; Saneamento; Controle de pragas; Análise de 
impacto ambiental ou estudos correlatos; Melhoramento genético; Biotecnologia 
e engenharia genética; Agroecologia e Sistemas agroflorestais. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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CONTADOR 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Controlar os resultados da gestão orçamentária, financeira e patrimonial: 
- Elaborando balanços gerais com os respectivos demonstrativos; 
- Elaborando demonstrações contábeis e a Prestação de Contas Anual das entidades. 

 
 Organizar, emitir, conferir saldos, e assinar todas as peças contábeis, balanços e 

balancetes, visando assegurar que os relatórios mensais e o balanço final reflitam 
corretamente a realidade econômico-financeira do Poder Executivo do Município. 
 

 Analisar os balanços gerais e balancetes, objetivando o fornecimento de índices 
contábeis. 
 

 Monitorar e executar os cálculos e registros patrimoniais e as incorporações: 
- Fiscalizando, controlando e codificando as entradas e saídas de materiais 

permanentes, bem como, os bens adquiridos ou baixados para doação, permuta ou 
transferências; 

- Avaliando, reavaliando ou depreciando veículos, máquinas, móveis, imóveis, 
utensílios e instalações; 

- Adotando os índices indicados para cada ano; 
- Inventariando anualmente os bens imóveis, os bens móveis e materiais 

permanentes. 
 

 Orientar e organizar os processos de tomadas de prestação de contas; 
- Coordenando e controlando as prestações de contas de responsáveis por valores 

financeiros;  
- Assegurando a correção das operações contábeis e conferindo os saldos 

apresentados; 
- Promovendo a prestação, acertos e conciliação de contas. 

 
 Orientar e suprir o processo para tomada de decisão: 
- Assessorando os superiores hierárquicos e demais servidores, visando fornecer 

subsídios para decisões: 
- Atuando como fonte permanente de consultas a todas as Secretarias e Autoridades 

do Município; 

Garantir que todas as atividades relativas aos registros dos atos e fatos da 
contabilidade orçamentária, financeira e patrimonial da instituição pública, bem 
como controlar o ativo permanente, gerenciar custos, elaborar demonstrações 
contábeis e realizar o controle interno da Prefeitura Municipal de São José. 
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- Atendendo pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber 
solicitações, bem como contribuir na busca de soluções; 

- Opinando a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, jurídico-
contábil, financeira e orçamentária, propondo, se for o caso, as soluções cabíveis; 

- Emitindo pareceres, laudos e informações sobre assuntos contábeis, financeiros e 
orçamentários quando necessário ou solicitado;  

- Elaborando relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área. 

 Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessário: 
- Atendendo as Portarias, Resoluções, Instruções Normativas e outros atos; 
- Elaborando relatórios diversos para Saúde, Educação, Conselhos Municipais entre 

outros. 

 Analisar e monitorar as contas Públicas. 

 Realizar trabalhos de auditoria contábil interna, inspecionando regularmente os 
registros contábeis, verificando se correspondem aos documentos que lhes deram 
origem. 

 Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno, 
em consonância com Sistema de Controle Interno Municipal. 

 Realizar perícias e verificações judiciais ou extrajudiciais. 

 Prestar assessoria e preparar informações econômico-financeiras. 

 Controlar os recursos provenientes de convênios. 

 Atender às demandas dos órgãos fiscalizadores. 

 Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantação e a execução de sistemas 
financeiros e contábeis. 

 Controlar operações de financiamento e investimento. 

 Elaborar e executar o controle de custos dos projetos e da manutenção geral da 
Prefeitura Municipal de São José. 

 Controlar o ativo permanente da Prefeitura de acordo com as normas legais. 

 Preparar obrigações acessórias, tais como declarações ao fisco ou outros órgãos 
competentes. 

 Realizar serviços de tesouraria e lançamentos contábeis, conferência dos registros 
em relatórios, balancetes e balanços, de acordo com os preceitos da legislação vigente, a 
fim de contribuir da melhor forma possível para a boa administração dos recursos 
públicos e suas finalidades. 

 Acompanhar os resultados da gestão orçamentária, financeira e patrimonial. 

 Orientar e conferir todos os lançamentos referentes aos impostos e tributos 
recolhidos, compras e vendas, e outros dados de receita e despesa, verificando registros 
e classificações contábeis. 

 Analisar os balanços gerais e balancetes, objetivando o fornecimento de índices 
contábeis. 
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 Orientar e organizar os processos de tomadas de prestação de contas, 
assegurando a confiabilidade das operações contábeis: 

- Coordenando e controlando as prestações de contas de responsáveis por valores 
financeiros; 

- Assegurando a correção das operações contábeis e conferindo os saldos 
apresentados; 

- Promovendo a prestação, acertos e conciliação de contas. 

 Orientar e suprir o processo para tomada de decisão: 
- Assessorando os superiores hierárquicos e demais servidores, visando fornecer 

subsídios para decisões; 
- Atuando como fonte permanente de consultas a todas as Secretarias e Autoridades 

do Município; 
- Atendendo pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber 

solicitações, bem como contribuir na busca de soluções; 
- Opinando a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, jurídico-

contábil, financeira e orçamentária, propondo, se for o caso, as soluções cabíveis; 
- Emitindo pareceres, laudos e informações sobre assuntos contábeis, financeiros e 

orçamentários quando necessário ou solicitado;  
- Elaborando relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área. 

 Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessário: 
- Atendendo as Portarias, Resoluções, Instruções Normativas e outros atos; 
- Elaborando relatórios diversos para Saúde, Educação, Conselhos Municipais entre 

outros. 

 Analisar e monitorar as contas Públicas. 

 Auxiliar nos controle dos processos financeiros pertinentes a contas a pagar e 
contas a receber, bem como as atividades correlatas que compõe este processo. 

 Emitir faturas, notas de débito, boletos e recibos. 

 Coordenar e executar o controle do cumprimento orçamentário por área de 
competência.  

 Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno. 

 Controlar os recursos provenientes de convênios. 

 Atender às demandas dos órgãos fiscalizadores. 

 Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantação e a execução de sistemas 
financeiros e contábeis. 

 Realizar o acompanhamento da legislação sobre contabilidade pública e matérias 
correlatas e efetuar seu registro sistemático. 

 Monitorar e executar os cálculos e registros patrimoniais e as incorporações: 
- Fiscalizando, controlando e codificando as entradas e saídas de materiais 

permanentes, bem como, os bens adquiridos ou baixados para doação, permuta ou 
transferências; 

- Avaliando, reavaliando ou depreciando veículos, máquinas, móveis, imóveis, 
utensílios e instalações; 

- Adotando os índices indicados para cada ano; 
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- Inventariando anualmente os bens imóveis, os bens móveis e materiais 
permanentes. 
 

 Realizar o arquivo de documentos do setor respeitando sempre suas normas, 
prezando pelo fácil acesso das informações. 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Formação Superior Completa em Ciências 
Contábeis ou Contabilidade, com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do 
Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Contabilidade Pública; Lei de Responsabilidade 
Fiscal; Normas e regras que regem os órgãos públicos e Informática. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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COSTUREIRO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Manter a ordem no local de trabalho, organizando o maquinário e os aviamentos 
necessários à costura de peças, limpando os equipamentos, organizando as peças do 
vestuário para costura de acordo com o método preestabelecido.  
 

 Preparar o maquinário para a confecção dos figurinos, identificando os tipos de 
linhas e agulhas de acordo com as especificações técnicas, trocando agulhas e demais 
acessórios de máquinas para cada tipo de operação, regulando os acessórios na máquina 
para cada tipo de operação, examinando o nível de óleo e demais especificidades do 
maquinário. 

 
 Preparar amostras, identificando os ajustes e regulagens necessários das 

máquinas, costurando peças pilotos e mostruários conforme especificações técnicas, 
efetuando a seqüência operacional de novos produtos. 
 

 Operar máquinas de costura, costurando peças do vestuário em artigos de 
tecidos, couros e demais materiais conforme padrões preestabelecidos, controlando a 
elasticidade da costura e demais fatores correlatos, substituindo agulhas e demais itens 
do maquinário, ajustando os aparelhos durante o processo de costura, controlando o 
tempo e motivo de horas improdutivas. 
 

 Trabalhar seguindo as normas de segurança, qualidade e meio ambiente, 
utilizando-se dos equipamentos de proteção individual necessários, identificando 
condições inseguras da máquina, identificando defeitos no produto em processo, bem 
como solicitando substituições de componentes defeituosos do maquinário que opera. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 

Contribuir com a realização dos eventos do município de São José, por meio da 
confecção dos figurinos utilizados pelos alunos das oficinas de artes do teatro sob 
responsabilidade da Fundação de Cultura e Turismo e/ou demais órgãos municipais. 
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 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 
 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 

trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Máquinas de costura; Insumos 
relacionados à costura (tecidos, agulhas, linhas, dentre outros). 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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CUIDADOR 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Prestar atendimento a usuários de serviços da Ação Social no que se refere a 
saúde, realizando procedimentos compatíveis à sua formação. 
 

 Orientar a comunidade para a promoção da saúde, instruindo pacientes acerca de 
tratamento médico, casais sobre planejamento familiar, adolescentes sobre a prevenção 
de doenças sexualmente transmissíveis e gravidez indesejada, família sobre cuidados 
com bebês, parto e pós-parto, amamentação, vacinas, acidentes domésticos, 
alimentação, combate a insetos e roedores, entre outros, visando supri-los com 
informações pertinentes, que contribuam na melhoria da qualidade de vida. 
 

 Auxiliar em programas de promoção e proteção da saúde, atuando isoladamente 
ou com outros profissionais, em atendimentos grupais, individuais, ou através de visitas 
domiciliares, prestando serviços de suporte, de modo a colaborar no alcance dos 
objetivos propostos nestes programas.  
 

 Atuar junto a alunos da rede municipal de ensino na execução de programas de 
controle e promoção da saúde, orientando nas ações de higiene pessoal e primeiros 
socorros, verificando acuidade visual, controlando níveis de escabiose e pediculose, 
prevenindo contra doenças infecto-contagiosas e acidentes, bem como encaminhando à 
rede básica de saúde as crianças que necessitarem de ação médica. 
 

 Propiciar segurança e bem-estar às crianças, adolescentes e/ou famílias em 
situação de risco/vulnerabilidade social, tomando ações para diminuir seu sofrimento 
psíquico e somático, auxiliando, quando possível, na integração e reintegração dos 
atendidos à suas famílias e sociedade, intensificando o convívio social, através de 
atividades sociais, cuidados de saúde, dinâmicas, brincadeiras e outros, acompanhando e 
proporcionando atividades ligadas à cultura e lazer, de acordo com a faixa etária dos 
atendidos, acompanhando e proporcionando atividades de caráter profissional e 
educativo, de acordo com faixa etária, acompanhando e monitorando os horários, bem 
como a programação exibida em TV, rádio, DVD, entre outros. 
 

 Prestar atendimento, acompanhamento e oferta de informações às famílias 
usuárias do SUAS. 
 

Propiciar segurança e bem-estar às crianças, adolescentes e famílias em situação de 
risco social, zelando pela integridade física e moral dos mesmos, tomando ações 
para a diminuição de seu sofrimento psíquico e somático, visando a facilitação de 
sua reintegração à família/sociedade. 
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 Mediar processos grupais, próprios dos serviços de convivências e fortalecimento 
dos vínculos ofertados no CRAS e CREAS. 
 

 Participar de reuniões sistemáticas de planejamento de atividades e de avaliações 
do processo de trabalho com a equipe de referência. 
 

 Participar das atividades de capacitação da equipe de referência. 
 

 Zelar pela integridade física e moral dos atendidos, acionando órgãos e entidades 
necessários para garantir a segurança e proteção dos mesmos. 
 

 Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos atendidos e suas famílias. 
 

 Manter o registro dos atendidos, atualizando-os e organizando-os, a fim de 
possibilitar a troca de informações entre turnos, o entendimento do histórico do 
cotidiano, bem como do desenvolvimento biopsicossocial dos mesmos. 
 

 Organizar a atuação dos funcionários nas Casas-Lar, no que se refere à limpeza e 
preparo de alimentos, definindo tarefas e organizando horários, zelando sempre pelo 
bem-estar das crianças/adolescentes das Casas. 
 

 Verificar a existência de hematomas, escoriações, bem como a sua integridade 
física, sempre comunicando à coordenação, caso haja a existência de alguma 
anormalidade. 
 

 Participar de campanhas preventivas, auxiliando em campanhas de vacinação, 
preparando o material de apoio, distribuindo material educativo, distribuindo 
preservativos, distribuindo material preventivo, clorando a água, convidando para 
participar de palestras, entre outros. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
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 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e Curso Técnico na área 
da Saúde. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Estatuto da Criança e do Adolescente. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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DESENHISTA TÉCNICO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Elaborar, reproduzir e/ou atualizar desenhos técnicos, utilizando softwares 
específicos e/ou ferramentas/equipamentos convencionais de desenho: 

- Coletando dados para elaboração de desenho; 
- Interpretando projetos existentes; 
- Realizando levantamentos de campo, quando necessário; 
- Analisando croqui obtido através das informações de campo; 
- Determinando metodologia de desenho; 
- Selecionando meios e ferramentas de desenho; 
- Aplicando normas técnicas; 
- Definindo formatos e escalas; 
- Detalhando desenhos; 
- Diagramando pranchas; 
- Legendando plantas. 

 
 Manter atualizados os croquis, rascunhos, plantas, especificações técnicas entre 

outros, alimentando novos dados e/ou informações em planilhas e arquivos, conforme 
normas e procedimentos preestabelecidos. 
 

 Determinar as dimensões, proporções e outras características de projetos, 
efetuando cálculos trigonométricos, geométricos, aritméticos, entre outros, utilizando 
tabelas e demais recursos disponíveis. 
 

 Arquivar desenhos, mapas, gráficos, projetos e demais documentos, através de 
normas e procedimentos preestabelecidos, com o intuito de manter o registro de 
informações pertinentes e organizar a sua área de trabalho. 
 

 Realizar tarefas de apoio administrativo, auxiliando na execução das atividades 
internas da sua área de atuação.  
 

 Contribuir com a divulgação de projetos do município, realizando atividades 
relacionadas a sua atuação, tais como desenho de folders educativos e outras correlatas. 
 

Possibilitar a execução ou ajustes necessários em projetos, por meio da elaboração 
de desenhos técnicos, utilizando-se de softwares específicos e/ou 
ferramentas/equipamentos convencionais de desenho, e executando plantas, 
desenhos e detalhamentos de instalações hidrossanitárias, elétricas e desenhos 
cartográficos. 
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 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e Curso de Desenho 
Técnico ou AutoCad. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Softwares de desenho técnico 
(AutoCad e outros); Normas de desenho técnico; Leitura e interpretação de 
projetos e plantas; Análise de croquis. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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ECONOMISTA 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Participar do planejamento orçamentário, elaboração, acompanhamento e 
execução físico-financeira, efetuando comparações entre as metas programadas e os 
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de 
avaliação. 
 

 Prestar assessoria, consultoria, formulação, análise e implementação de política 
Econômica, fiscal, monetária, cambial e creditícia. 
 

 Analisar dados relativos às políticas públicas e privadas de natureza econômica, 
financeira, orçamentária, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a 
Administração em seus atos e em especial na aplicação do dinheiro público, de acordo 
com a legislação em vigor. 
 

 Analisar dados econômicos, estatísticos e sociais, interpretando seu significado e 
os fenômenos retratados, a fim de gerar dados que possam ser utilizados pelo superior 
imediato na busca de soluções de problemas ou nas políticas a serem adotadas. 
 

 Elaborar e desenvolver estudos, pesquisas, planos e programas na área de 
desenvolvimento econômico, em conjunto com a análise de risco de crédito, para 
avaliação de mercado e composição do risco da operação. 
 

 Analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos 
econômicos e estímulos fiscais, gerando relatórios para análise específica de Conselhos 
Municipais e da Municipalidade. 
 

 Planejar, projetar e analisar a situação econômico-financeira de investimentos e 
financiamentos de qualquer natureza, como orçamentos e estimativas, fluxo de caixa, 
viabilidade econômica, entre outros, de modo a manter o superior imediato informado. 
 
 

Prezar por uma gestão produtiva e eficaz, desempenhando ações e projetos que 
garantam a saúde econômica do município de São José, melhor aplicação de 
recursos e redução dos desperdícios. Analisar o ambiente econômico e social, 
planejando, elaborando, acompanhando, avaliando e executando planos, 
programas e projetos, pesquisa econômica, social, financeira e de viabilidade 
econômica, dentre outros, além de participar do planejamento estratégico e avaliar 
políticas de impacto coletivo. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

82 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 Realizar estudos, pesquisas, análises, pareceres, perícias e laudos pertinentes a 
macro e micro economia, de capitais e derivativos, tais como desenvolvimento e 
crescimento econômico social, políticas monetárias, tributárias, incentivos, 
investimentos, tarifas públicas, poupança entre outros, a fim de possibilitar tomada de 
decisão ao superior imediato. 
 

 Controlar a qualidade das análises de operações realizadas por empresas 
terceirizadas a fim de garantir a qualidade do processo de concessão de crédito. 
 

 Acompanhar o cumprimento das metas propostas dos projetos privados que foram 
contemplados com benefícios econômicos ou estímulos fiscais em conformidade com a 
Legislação. 
 

 Levantar e coletar dados e informações indispensáveis à elaboração de 
justificativa econômica e à avaliação das obras e serviços públicos, de modo a manter o 
superior imediato informado. 
 

 Manter-se atualizado sobre as legislações tributária, econômica e financeira da 
União, do Estado e do Município. 
 

 Controlar a receita orçamentária e extra-orçamentária do município e informar a 
administração a respeito do resultado deste controle. 
 

 Conferir e rubricar livros de controle financeiro. 
 

 Propor e/ou ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do 
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação. 
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou 
fazendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, 
revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, 
planos e programas de trabalho afetos ao Município. 
 

 Participar de auditorias internas com o intuito de emitir pareceres sobre os 
diversos aspectos que envolvam a área econômica. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
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 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Economia, com 
registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Realidade social e econômica; Formação econômica 
e social brasileira; Planejamento Estratégico; Planejamento Orçamentário, Legislação, 
Rotinas financeiras; Elaboração e análise de balanços; Projeções financeiras e 
estudos mercadológicos; Mercado financeiro; Noções de contabilidade; Desejável 
Certificação CPA-10. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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ENGENHEIRO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 
Quando atuando como Engenheiro Agrônomo: 
 

 Planejar atividades agrossilvipecuárias e do uso de recursos naturais renováveis e 
ambientais: 

- Identificando necessidades; 
- Levantando informações técnicas; 
- Diagnosticando situações; 
- Analisando a viabilidade técnica, sócio-econômica e ambiental de soluções 

propostas; 
- Estimando custos e definindo cronogramas; 
- Inventariando recursos físicos e financeiros de empreendimento; 
- Definindo parâmetros de produção. 

 
 Prestar assistência técnica e assegurar as normas vigentes: 
- Realizando perícias e auditorias; 
- Prescrevendo receituário agropecuário; 
- Orientando a utilização de fontes alternativas de energia; 
- Acompanhando a execução de processos de uso sustentável e conservação de solo, 

água e meio ambiente; 
- Planejando, executando, controlando e administrando sistemas produtivos;  
- Organizando associações de produtores e eventos; 
- Ministrando cursos, seminários e palestras; 
- Orientando a comercialização de produtos agrossilvipecuários. 

 
 Desenvolver trabalhos e pesquisas que possam contribuir com a produtividade dos 

agricultores do município: 
- Elaborando métodos e técnicas de cultivo, de acordo com tipos de solo e clima; 
- Efetuando estudos e experiências para melhorar a germinação de sementes, o 

crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivares, o rendimento das colheitas, e 
outros fatores; 

- Estudando os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigação, adubagens e condições 
climáticas sobre culturas agrícolas; 

Executar atividades relacionadas ao aproveitamento e utilização de recursos 
naturais, meios de locomoção e comunicações, edificações, serviços e equipamentos 
urbanos, rurais e regionais, nos seus aspectos técnicos e artísticos, instalações e 
meios de acesso a costas, cursos e massas de água e extensões terrestres e 
desenvolvimento industrial e agropecuário. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

85 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

- Determinando as técnicas de tratamento de solo e exploração agrícola mais 
adequada a cada tipo de solo e clima; 

- Elaborando métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura, 
pragas e insetos; 

- Orientando os agricultores sobre sistemas e técnicas de exploração agrícola, épocas 
e sistemas de plantio, custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados 
pertinentes. 
 

 Elaborar documentação técnica e científica, no que tange a relatórios de 
atividades, projetos, inventários de recursos disponíveis (naturais, máquinas, 
equipamentos), estudos estatísticos, normas e procedimentos técnicos, laudos e 
pareceres técnicos, bem como a elaboração de material para divulgação de produtos, 
serviços, equipamentos, entre outros. 
 

 Adaptar a tecnologia no que tange a biotecnologia, pesquisando e desenvolvendo 
tecnologia acerca de produtos, equipamentos, acessórios e processos/sistemas de 
tratamento de resíduos. 
 

 Fiscalizar atividades agrossilvipecuárias e o uso de recursos naturais, seja em 
obras ou na apuração da procedência, transporte e comercialização de produtos de 
origem animal e vegetal, e atividades de extrativismo, bem como autuando crimes 
ambientais e florestais e embargando, quando necessário, atividades agrossilvipecuárias 
de estabelecimentos infratores. 
 

 Realizar Projetos Ligados a Aqüicultura. 
 

 Analisar e determinar as espécies vegetais, assim como o tipo de vegetação 
existente, analisando e determinando o estágio de desenvolvimento da vegetação de 
acordo com as Leis e demais normas legais, principalmente aqueles do Conselho Nacional 
do Meio Ambiente – CONAMA (Código da atividade para o Eng° Agrônomo segundo o 
CREA/SC: H1130 – Levantamento florestal; H1378 – Cobertura vegetal; H2315 – 
Vegetação; H2470 – Recursos naturais renováveis; H2220 – Inventário florestal, dentre 
outros códigos de atividades); 
 

 Analisar, elaborar e executar o plano/projeto de Recuperação de Áreas 
Degradadas – PRAD, buscando o controle da erosão e a reposição vegetal através de 
técnicas como a hidrossemeadora, culminando com a conservação dos recursos naturais 
renováveis (Código da atividade para o Eng° Agrônomo segundo o CREA/SC: H2525 – 
Recuperação de área degradada; H1374 – Hidrossemeadura; H1372 – Controle a erosão; 
H1376 – Recuperação vegetal; H1370 – Conservação dos recursos naturais renováveis, 
dentre outros códigos de atividades). 
 

 Analisar, determinar e correlacionar os tipos de solos, declividades e métodos 
empregados quando da análise de loteamentos, principalmente os horizontais (lotes) 
(Código da atividade para o Eng° Agrônomo segundo o CREA/SC: F1713 – 
Geomorfologia; H1299 – Terraço; H1372 – Controle a erosão; H1520 – Edafologia; 
H2390 – Utilização do solo; H2471 – Controle a erosão da conservação do solo, dentre 
outros códigos de atividades). 
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 Analisar, projetar, executar atividades intrínsecas a gestão/manejo florestal 
(florestas) (H1130 – Levantamento florestal; H1131 – Plano de corte; H1140 – 
Reflorestamento; H2075 – Extração vegetal; H2130 – Crédito rural para fins florestais; 
H2210 – Implementos florestais; H2220 – Inventário florestal; H2260 – Manejo florestal; 
H2300 – Melhoramento vegetal; H2320 – Ordenamento florestal e H2321 – Plano de 
manejo sustentado) 
 

 Realizar a análise, elaboração e execução de parques e jardins (Código da 
atividade para o Eng° Agrônomo segundo o CREA/SC: A0211 – Parques e jardins; H1360 
– Parques; H1361 - Jardins). 
 

 Analisar, elaborar, executar, monitorar planos e projetos relacionados à 
arborização pública ou privada, assim como, na produção de mudas de árvores nativas 
ou não e de flores (Código da atividade para o Eng° Agrônomo segundo o CREA/SC: 
A0211 – Parques e jardins; H1360 – Parques; H1361 – Jardins; H1375 – Podas; H1530 – 
Fertilizantes; H2230 – Irrigação; H2320 – Ordenamento florestal; H1320 – Produção de 
mudas; H1270 – Floricultura, dentre outros códigos de atividades). 
 
Quando atuando como Engenheiro Civil: 
 

 Analisar processos de construção, legalização e parcelamento de solo, 
confrontando a documentação e plantas inclusas nos processos com as normas e 
determinações da Legislação vigente. 
 

 Realizar vistoria in loco dos empreendimentos, bem como fiscalizar obras quanto 
às leis ambientais e condição física. 
 

 Elaborar projetos, orçamentos e propostas de construção de ruas, estradas, 
edificações, recuperação de bens municipais e demais serviços correlatos. 
 

 Emitir autorizações de licenças ambientais. 
 

 Elaborar pareceres, laudos, perícias, avaliações e outras funções onde for 
necessário tratar dos serviços, obras e/ou documentos técnicos de terceiro ou mesmo de 
colegas, realizar sem preconceitos ou omissão de informações. 
 

 Retratar a realidade do local quando nos levantamentos de campo de modo a 
manter arquivado o maior número de informações possíveis. 
 

 Manter os trabalhos realizados de maneira acessível e organizados para os 
superiores, colegas e demais envolvidos terem acesso fácil quando necessário. 
 

 Participar das audiências, conferências, palestras, comissões e reuniões, seja 
como coordenador ou orador, ou mesmo como ouvinte, quando estes forem de ordem 
técnica. 
 

 Participar com afinco das equipes técnicas, respeitando colegas e a comunidade. 
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Quando atuando como Engenheiro Florestal: 
 

 Elaborar e monitorar projetos referentes à preservação e expansão de áreas 
florestais e recuperação da cobertura vegetal, para determinar novos métodos e sistemas 
de cultivo e desenvolvimento para a silvicultura, ou melhorar os já existentes e contribuir 
com a proteção contra erosão e as ações predatórias: 

- Estudando, pesquisando e analisando o tipo de vegetação predominante; 
- Planejando, orientando e controlando técnicas de reprodução, cuidado e exploração 

de vegetação florestal. 
 

 Desenvolver e executar projetos para gerenciamento de recursos naturais 
renováveis e não renováveis, como proteção da floresta Atlântica, visando promover o 
desenvolvimento sustentável: 

- Criando unidades de conservação, planos de manejo e dispositivos legais; 
- Elaborando programas, planos e projetos para identificação e proteção vegetal, 

despoluição de rios e proteção de recursos hídricos; 
- Favorecendo o uso racional dos recursos minerais e outros. 

 
 Estabelecer o grau de correlação existente entre o comportamento das árvores e 

seu meio-ambiente, estudando o índice de crescimento das árvores e os seus cultivos em 
diferentes condições, examinando e classificando diferentes espécies, composições de 
solos, temperaturas e unidades relativas do ar em determinadas zonas. 
 

 Preservar e desenvolver zonas verdes, organizando e controlando o 
reflorestamento e a conservação de zonas de bosques e a exploração de viveiros de 
plantas, favorecendo seu crescimento por meio da poda, desbastes e extirpação de 
árvores doentes e por outros métodos. 
 

 Planejar o plantio e o corte de árvores, observando a época apropriada e 
determinando as técnicas mais propícias, para obter produção máxima e contínua. 
 

 Identificar as diversas espécies de árvores, para determinar a idade, duração de 
vida e condições de adaptação das espécies ao meio-ambiente, utilizando cálculos 
matemáticos na determinação de altura, do diâmetro do tronco e da copa, da 
profundidade e disponibilidade das raízes. 
 

 Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros 
fatores que contribuem para a redução da cobertura florestal, para desenvolver medidas 
de combate aos mesmos, realizando observações e experiências. 
 

 Melhorar a germinação das plantas, para determinar métodos e épocas mais 
favoráveis à execução da mesma examinando os efeitos da poda, baseando-se no 
rendimento observado, bem como realizando experiências e testes de laboratório ou de 
outro tipo. 
 

 Elaborar e implantar projetos de preservação do meio ambiente, bem como 
analisar projetos de loteamento, apontando o grau de comprometimento do meio 
ambiente local e sugerindo alterações dos mesmos. 
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 Antecipar, quando possível, e solucionar problemas, executando atividades de 
orientação, consultoria, medidas preventivas, recursos para otimizar soluções e outros, 
em relação às atribuições compreendidas nas habilitações legais da profissão de 
engenheiro florestal. 
 

 Articular informações, juntamente com profissionais de outras áreas e instituições, 
públicas ou privadas, preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais 
documentos, a fim de possibilitar o entendimento global das ações referentes à suas 
descobertas científicas, estudos e atribuições técnicas. 
 
Quando atuando como Engenheiro Químico: 
 

 Controlar processos químicos e físicos, definindo parâmetros de controle dos 
processos, procedimentos operacionais, padrões, métodos analíticos e sistemas de 
amostragem, coletando e analisando amostras e verificando conformidade de resultados. 
 

 Desenvolver processos e sistemas pesquisando materiais e equipamentos, 
realizando testes e ensaios, avaliando custo benefício de processos e desenvolvendo 
simulações de processos e produtos.  
 

 Contribuir com a preservação ambiental atendendo reclamações da comunidade 
relativas à poluição do meio ambiente, realizando visitas e vistorias, verificando a 
procedência das denúncias e buscando soluções e enquadramento legal.  
 

 Projetar sistemas e equipamentos técnicos bem como propor ou determinar 
modificações nos que já estão em instalação ou operação, estudando, elaborando e 
executando projetos de processamento e especificações de equipamentos e instalações 
industriais, consultando normas técnicas, de segurança e legislações, mensurando 
viabilidade técnica e econômica do projeto, analisando problemas e propondo novas 
soluções tecnológicas. 
 

 Fiscalizar projetos diversos relacionados à sua área de atuação. 
 

 Realizar auditorias ambientais nas empresas que participam do programa de 
certificação ambiental a fim de avaliar as condições de gestão ambiental para conceder 
ou não o certificado.  
 

 Promover a proteção do meio-ambiente e a manutenção e melhoria da qualidade 
de vida, inspecionando veículos, empresas, residências e outros estabelecimentos que 
podem causar ou estejam causando poluição ambiental e/ou sonora, para deferimento ou 
não de alvará de localização ou renovação do mesmo, bem como de licenças ambientais, 
em conformidade com a legislação ambiental. 
 

 Estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de 
filtragem e distribuição de água potável, sistemas de esgotos, drenagem e outras 
construções de saneamento, analisando características e resultados a alcançar, para 
estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitários. 
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 Realizar pesquisas e experiências relativas à purificação de água e o tratamento 
de esgoto, desenvolvendo processos novos ou aprimorados, testando e determinando 
fórmulas, normas, métodos e procedimentos para o tratamento de águas impuras e 
controlar a qualidade do manancial disponível ao tratamento. 
 

 Contribuir com a qualidade da água disponibilizada à população, examinando 
amostras de diferentes tipos de água, analisando suas propriedades, composição, 
estrutura molecular, graus de pureza e contaminação, possibilitando decidir o tratamento 
a ser utilizado, bem como determinando proporções de cloro e de outras substâncias 
químicas a serem utilizadas para eliminar bactérias e outros microorganismos nocivos, 
impurezas, sólidos suspensos e produtos químicos oriundos de lançamentos industriais, 
isolando e identificando bactérias e outros microorganismos para preparar o cultivo dos 
mesmos, testando amostras extraídas das instalações de estações de tratamento de 
água, detectando possíveis focos de contaminação, assegurando que os índices de 
impurezas se mantenham abaixo dos limites tolerados e prestando assessoramento 
técnico-químico no tratamento de água com laboratório físico-químico de controle. 
 

 Assessorar as entidades públicas e/ou privadas com relação aos problemas de 
higiene, estudando e determinando o processo de eliminação de gases nocivos, 
substâncias químicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos 
materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas.  
 

 Participar do planejamento, execução e avaliação de programas educativos 
destinados a grupos da comunidade, através da identificação de situações e problemas 
ambientais do município, objetivando a capacitação da população para a participação 
ativa na defesa do meio-ambiente. 
 

 Auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população, 
coordenando e executando programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares do município. 
 
Quando atuando como Engenheiro Sanitarista: 
 

 Zelar pela qualidade dos serviços prestados à população no que se refere à área 
de saneamento básico, a fim de contribuir com o bem-estar e a qualidade de vida dos 
cidadãos, por meio da elaboração e acompanhamento de projetos de saneamento básico, 
tais como água, esgoto, drenagem pluvial e resíduos. 
 

 Contribuir com o bem-estar e saúde da população, suprindo a necessidade do 
município e/ou secretaria específica quando ocorrerem às demandas, por meio da 
prestação de consultoria técnica na área de saneamento e licenciamento ambiental: 

- Prestando informações técnicas; 
- Auxiliando outros departamentos da prefeitura em problemas relacionados; 
- Elaborando processos de licenciamento ambiental; 
- Verificando a necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de 

esgotos sanitários, sistemas individuais e coletivos de tratamento, rios, drenos e águas 
estagnadas em geral; 

- Examinando a existência de focos de contaminação; 
- Controlando vetores biológicos transmissores de doenças; 
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- Realizando o controle sanitário do ambiente, incluindo o controle de poluição 
ambiental. 
 

 Contratar serviços terceirizados relacionados à área de saneamento básico, 
através da elaboração de memoriais descritivos, projetos básicos e planilhas de custos 
para o encaminhamento da licitação. 
 

 Garantir a qualidade dos serviços prestados para a população, por meio da 
fiscalização dos serviços contratados na área de resíduos sólidos, acompanhando 
diretamente a execução dos serviços realizados pelas empresas contratadas. 
 

 Conscientizar e esclarecer a população em prol da preservação do meio ambiente: 
- Ministrando palestras nas escolas e comunidade em geral; 
- Acompanhando visitas técnicas junto ao aterro sanitário municipal; 
- Visitando residências; 
- Prestando informações e esclarecimentos. 

 
 Suprir a demanda do município quanto à necessidade de projetos na área de 

saneamento básico, com foco maior na área de resíduos sólidos: 
- Realizando estudos de viabilidade técnica; 
- Investigando e definindo metodologias de execução, esboços e cronogramas; 
- Desenvolvendo estudos ambientais e dimensionamento da obra; 
- Elaborando projetos gráficos, memoriais descritivos e orçamentos; 
- Especificando equipamentos, materiais e serviços a serem utilizados. 

 
 Acompanhar a execução de projetos, construção, montagem, funcionamento, 

manutenção e reparo das instalações e equipamentos dos sistemas sanitários orientando 
as operações à medida que avançam as obras, visando assegurar os padrões técnicos, de 
qualidade e segurança preestabelecidos. 
 

 Fiscalizar projetos de construção de sistemas de esgotos, sistemas de águas 
servidas, efluentes industriais e demais instalações sanitárias de edifícios industriais, 
comerciais, aquedutos e outras obras sanitárias, de modo a assegurar o atendimento dos 
requisitos técnicos e legais. 
 

 Implementar tecnologias, desenvolvendo projetos de pesquisa, realizando ensaios 
de produtos, métodos, equipamentos e procedimentos. 
 

 Monitorar a qualidade da água do município, a fim de atuar na educação 
ambiental e/ou cumprir as exigências de órgãos envolvidos: 

- Coletando amostras em recipientes apropriados; 
- Acondicionando adequadamente o material coletado; 
- Direcionando o material para o laboratório que realizará a análise. 

 
 Verificar e atender denúncias e reclamações, bem como realizar investigações e 

adotar medidas corretivas e preventivas na área de saneamento. 
 

 Providenciar, acondicionar, operar e manter em condições de uso, equipamentos e 
material de saneamento básico, possibilitando a continuidade das atividades. 
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 Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando 

levantamento em campo, inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitação, 
de modo a avaliar riscos e sugerir medidas para implantação, desenvolvimento e 
aperfeiçoamento de atividades em sua área. 
 

 Auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população, 
coordenando e executando programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares dos 
municípios. 
 

 Preparar informes e documentos em assuntos de Engenharia Sanitária, a fim de 
possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e 
outros. 
 
Quando atuando como Engenheiro de Tráfego: 
 

 Desenvolver projetos de sinalização viária a fim de permitir o perfeito fluxo de 
veículos e assegurar o máximo de segurança para motoristas e pedestres, realizando o 
levantamento e execução de projetos de organização e controle de circulação de ruas, 
rodovias e outras vias de trânsito, sinalizando-as adequadamente. 
 

 Coordenar e executar programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares dos 
municípios visando auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população. 
 

 Diagnosticar, propor e avaliar soluções para os problemas de trânsito, buscando 
alternativas para remover interferências e dar fluidez a este, planejando, projetando, 
regulamentando e operando o trânsito de veículos, pedestres e promovendo o 
desenvolvimento da circulação e da segurança de ciclistas. 
 

 Propor medidas e projetar soluções de engenharia, permitindo um tráfego seguro, 
baseando-se em pesquisas e estudos sobre as condições do mesmo, visando planejar a 
operação do tráfego nas vias públicas, levando em consideração o Código de Trânsito 
Brasileiro. 
 

 Contribuir com a segurança de transeuntes e veículos, especificando e mantendo 
com dispositivos de sinalização adequados, os locais de cruzamento de pedestres e 
intersecções perigosas. 
 

 Avaliar áreas de cargas e descargas de mercadorias, pontos de parada de 
transporte coletivo, áreas de embarque e desembarque de passageiros e pontos de táxi, 
indicando os períodos de tempo permitidos ou proibidos. 
 

 Realizar o planejamento de operação de sistemas de transporte, buscando o 
equilíbrio entre oferta e demanda no mesmo, bem como conhecer métodos e modelos de 
dimensionamento e controle dos elementos do sistema de tráfego e classificação e 
organização do espaço viário. 
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 Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo 
metodologias de execução, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, 
dimensionamento da obra, bem como especificando equipamentos, materiais e serviços a 
serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade da obra dentro da legislação vigente. 
 

 Zelar pela fluidez do trânsito, determinando locais e critérios para implantação de 
sinalização semafórica com definição de tempo de ciclo. 
 

 Preparar informes e documentos em assuntos de Engenharia de Tráfego, a fim de 
possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e 
outros. 
 
Quando atuando como Engenheiro de Aqüicultura: 
 

 Realizar o cultivo em cativeiro de peixes, ostras, camarões e outros frutos do mar, 
garantindo a produção mais ecológica, evitando a pesca predatória. 
 

 Planejar e implantar criadouros aquáticos para a criação de organismos aquáticos 
com alta qualidade nutricional. 
 

 Conhecer e executar técnicas e conhecimentos para a criação de peixes, 
crustáceos, moluscos e plantas aquáticas em rios, lagos, barragens e oceanos. 
 

 Projetar, executar e monitorar a criação de peixes, crustáceos, moluscos e plantas 
aquáticas. 
 

 Acompanhar o processamento e a conservação dos produtos que cultiva, visando 
garantir a saúde dos munícipes. 
 

 Elaborar, executar, monitorar e avaliar planos, projetos, programas e ações 
aquícolas. 
 

 Identificar problemas e propor soluções viáveis em matéria de aqüicultura. 
 

 Realizar estudos e pesquisas sobre as substâncias contaminantes mais comuns 
que podem tornar a água inapropriada para fins de aqüicultura, bem como o 
monitoramento da água na região do cultivo de mexilhões e ostras. 
 

 Conhecer os ecossistemas costeiros e as principais espécies marinhas que 
compõem a Baia Norte e Sul (peixes, moluscos, crustáceos, etc.). 
 

 Acompanhar e monitorar a implantação de módulos experimentais de espécies 
marinhas, crustáceos e macroalgas marinhas. 
 

 Contribuir com a obtenção de conhecimentos aos munícipes e alunos da escola do 
mar, preparando, selecionando e organizando roteiros para estudos, visitas e pesquisas 
nas atividades de campo, bem como repassando informações em sala de aula quando 
necessário. 
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Quando atuando como Engenheiro Agrimensor: 
 

 Projetar estradas, loteamentos, sistemas de saneamento, drenagem, traçados de 
cidades e estradas, assentamentos, estudos de traçados (linha de transmissão e dutos), 
fornecendo plantas topográficas para projetos em geral, inclusive de reflorestamento, 
determinando posições de limites territoriais, públicos e/ou privados. 
 

 Determinar a posição, tamanho e forma do território através da mensuração de 
todos os dados necessários à definição da forma e do contorno do mesmo. 
 

 Posicionar objetos no espaço e tempo, bem como monitorar as características 
físicas, em estruturas de trabalho e de engenharia, sobre e/ou sob a superfície terrestre. 
 

 Apresentar os levantamentos coletados ao superior imediato, por meio da 
realização de levantamentos topográficos, geodésios e batimétricos, operando bases de 
monitoramento e realizando cálculos.  
 

 Desenvolver teste e calibração de sensores, instrumentos e sistemas para 
supracitados propósitos e para propósitos de agrimensura. 
 

 Planejar cobertura aerofotogramétrica, por sensor orbital, terrestre, bem como 
aerotriangulação, processando as imagens fotográficas e orbitais, ortorretificando e 
reambulando, quando necessário, de modo a prestar apoio e munir o superior imediato 
com informações pertinentes. 
 

 Estudar o meio ambiente urbano, rural e regional, com trabalhos de intervenções 
territoriais e estimativas de custos. 
 

 Avaliar a taxação do valor e administração de propriedades, se urbana ou rural e 
se territorial ou edificada. 
 

 Manter-se sempre atualizado em sua área de atuação, identificando novas 
metodologias de trabalho, testando o potencial de equipamentos, formulando modelos 
matemáticos e algoritmos para o desenvolvimento de programas computacionais.  
 

 Demarcar propriedades, reservas legais e de preservação, desmembrar e 
remembrar propriedades rurais e urbanas, retificar e ratificar limites e áreas rurais e 
urbanas, identificar terras devolutas (ação discriminatória), vistoriar propriedades rurais 
e urbanas em ações judiciais, executar avaliações e perícias técnicas, bem como emitir 
laudos técnicos e memoriais descritivos. 
 

 Executar atividades de desenhos técnicos de modo a gerar modelos digitais de 
terrenos, elevações, entre outros: 

- Estabelecendo sistemas de projeção cartográfica, semiologia e semiografia de 
documentos; 

- Compatibilizando os sistemas geodésicos. 
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 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, 
entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. 
 

 Projetar, estabelecer e administrar sistemas de informações geográficas, através 
da coleta, armazenagem e análise de dados para visualização e comunicação em mapas 
e modelos digitais. 
 
Atribuições Gerais 
 

 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e 
auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo 
dos recursos humanos em sua área de atuação. 
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou 
fazendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, 
revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, 
planos e programas de trabalho afetos ao Município. 
 

 Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundação ou Autarquia 
em que está lotado. 
 

 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, 
entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. 
 

 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e 
auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo 
dos recursos humanos em sua área de atuação. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
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 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Engenharia (de 
acordo com a área de atuação) e registro no respectivo Conselho ou Órgão 
Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática, Engenheiro Agrônomo – Tipos de solo, 
Manejo florestal e clima, Métodos e técnicas de cultivo, Irrigação, Técnicas de 
exploração agrícola, Gestão ambiental, Épocas e sistemas de plantio; Engenheiro 
Civil - Softwares destinados à área, Legislação de Obras Públicas, Plano Diretor Físico 
Territorial Urbano do Município, Construção Civil, Topografia; Engenheiro Florestal – 
Silvicultura, Manejo florestal, Gestão ambiental, Tecnologia de produtos florestais; 
Engenheiro Químico: Química Geral e Inorgânica, Física, Estatística, Química 
Experimental, Química Orgânica, Materiais e Utilidades, cálculos; Engenheiro 
Sanitarista - Legislação Sanitária (Código Sanitário) Estadual e Municipal, Hidráulica, 
Hidrologia, Recursos Hídricos; Engenheiro de Tráfego: Código de Trânsito Brasileiro, 
Transporte Urbano, Segurança de Trânsito, Projeto e Implantação de Sinalização; 
Engenheiro de Aqüicultura: Cálculo, Estatística, Ecologia, Zoologia, Biologia aquática, 
Bioquímica, Meteorologia, Hidrologia, Fisiologia, Técnicas de navegação, Cultivo de 
peixes, moluscos e crustáceos; Engenheiro Agrimensor: Solo, Geoprocessamento, 
Topografia, Cartografia, Geologia e Geodésia. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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FIGURINISTA 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Contribuir com o desenvolvimento das atividades artísticas e culturais do 
município de São José, por meio da criação de figurinos utilizados em eventos correlatos, 
interpretando, idealizando e desenvolvendo pesquisas, reelaborando figurinos já 
existentes, bem como, coordenando a equipe operacional que fará a confecção das 
peças. 
 

 Criar indumentárias que atendam a um roteiro anteriormente produzido pelos 
produtores do evento em questão, providenciando peças que contemplem as exigências 
psicológicas e simbólicas de um determinado ser fictício. 
 

 Providenciar, além das vestes dos personagens principais, também os acessórios 
necessários para compor os figurinos, tais como bengalas, bolsas, chapéus, luvas, 
óculos, entre outros elementos. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 

Criar figurinos que serão utilizados em eventos artísticos e culturais do município, 
levando em conta todos os fatores envolvidos no evento, tais como a época em 
que se passa a trama, o local onde os personagens dos eventos irão atuar, o tipo 
físico do personagem e também as condições físicas do ambiente. 

http://www.infoescola.com/profissoes/figurinista/�
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 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 

imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e Curso Técnico 
relacionado à área de atuação, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no 
Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Cenografia; Teatro; Expressão 
corporal; Iluminação; Noções de espaço; Arte; Criação de trajes; História do 
vestuário; Desenho técnico; Modelagem e costura; Tecidos; Acessórios. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
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FOTÓGRAFO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Executar o registro fotográfico dos fatos, atos e eventos de interesse da 
Administração Municipal, mantendo o seu respectivo arquivo, controle e registro: 
- Realizando a cobertura fotográfica de eventos, reuniões, inaugurações, execução de 
obras, patrimônio municipal, feiras, veículos, funcionários, material de campanha 
publicitária e outros afins a Administração Municipal; 
- Efetuando os procedimentos administrativos pertinentes às suas atividades; 
- Encaminhando o material produzido ao Jornalista e/ou outra pessoa/setor interessado. 
 

 Auxiliar na divulgação e promoção da cidade e de seus pontos turísticos, visando 
subsidiar a criação de folders, outdoors, panfletos, cartazes, entre outros materiais, por 
meio da criação de imagens com linguagem publicitária.  
 

 Manter contato com imprensa externa, fornecendo imagens, quando pertinente, 
para a divulgação, em âmbito geral, de assuntos de interesse público.  
 

 Aumentar a vida útil dos equipamentos que estão sob sua utilização, melhorando 
a qualidade ótica das lentes e, conseqüentemente, reduzindo os gastos públicos, por 
meio do correto armazenamento do material e equipamentos de trabalho, bem como 
limpeza e manutenção dos equipamentos, de acordo com a necessidade e procedimentos 
determinados. 
 

 Zelar pela segurança do material de trabalho e arquivos do município, mantendo a 
organização e facilitando a busca destes materiais sempre que necessário. 
 

 Melhorar a qualidade do material utilizado, com o objetivo de atender a demanda 
do solicitante, conforme normas e padrões preestabelecidos, quanto ao tema e/ou 
assunto, tratando e manipulando imagens, quando se fizer necessário, criando efeitos 
gráficos nas mesmas, através de programas informatizados específicos.  
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 
 

Divulgar as ações do município de forma jornalística, publicitária, documental e 
artística, criando um acervo fotográfico de valor histórico e documental, bem como, 
produzindo material de interesse das Secretarias, Fundações e/ou Autarquias. 
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 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e curso profissionalizante 
na área, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão 
Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Técnicas fotográficas; Linguagem 
fotográfica; Fotojornalismo; Fotografia documental; Photoshop; Pacote Windows 
Office. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

100 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

GEÓGRAFO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Contribuir para a aplicação da ciência da Geografia ao estudo da organização 
econômica, política e social do Município, estudando características físicas, sócio 
econômico ambiental e climáticas do meio ambiente, a distribuição das populações e as 
atividades da raça humana, realizando pesquisas sobre a estrutura da terra, regiões 
fisiográficas, clima, populações, cultura e divisões políticas, entre outras. 
 

 Estudar as populações e as atividades humanas, coletando informações sobre a 
distribuição étnica, estrutura econômica e organização política e social de determinadas 
regiões, com o intuito de elaborar comparações sobre a vida sócio-econômica e política 
das civilizações, efetuando pesquisas e levantamentos fisiográficos, estatísticos e 
bibliográficos, sobre a geografia, economia, política, social e demográfica, a fim de 
propiciar melhor conhecimento desses assuntos. 
 

 Implementar métodos e procedimentos para o desenvolvimento e uso do sistema 
de informações geográficas, bem como critérios e formatos para alimentação de 
dados/informações no sistema de geoprocessamento, de acordo com normas e padrões 
preestabelecidos. 
 

 Elaborar, organizar e atualizar o material cartográfico como mapas, gráficos e 
cartas, coletando dados e informações, de modo a subsidiar o superior imediato. 
 

 Elaborar documentos e pareceres técnicos em projetos, processos e/ou 
solicitações em geral, pertinentes aos aspectos de planejamento urbano, respeitando a 
legislação ambiental e diretrizes urbanas e arquitetônicas vigentes. 
 

 Analisar projetos de exploração do espaço físico, como extração de seixos, 
minérios, areia, terraplanagens, loteamentos e outros, verificando as condições técnicas 
do projeto, realizando visitas ao local e emitindo parecer conclusivo sobre o 
empreendimento. 
 

Estudar a organização espacial por meio da interpretação e da interação dos 
aspectos físicos e humanos, regionalizando o território em escalas, avaliando os 
processos de produção do espaço, subsidiando o ordenamento territorial, 
participando do planejamento regional, urbano, rural, ambiental e da 
formulação de políticas de gestão do território, emitindo laudos e pareceres 
técnicos, monitorando o uso e ocupação da terra, por meio da vistoria de áreas 
em estudo. 
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 Avaliar denúncias de ações na área de recursos naturais não renováveis, por meio 
de visita ao local, levantando o grau de degradação, com o intuito de manter a 
preservação e/ou recuperação. 
 

 Assessorar a Administração Pública em assuntos referentes à delimitação de 
divisas municipais, efetuando pesquisas e levantamentos toponímicos, estatísticos e 
bibliográficos. 
 

 Munir os superiores com informações acerca do planejamento e organização 
físico-espacial do município, interpretando fotografias aéreas, imagens, cartas 
planialtimétricas e dados complementares, bem como, desenvolvendo mapas temáticos 
que caracterizam regiões geográficas. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo de Bacharelado em 
Geografia, com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Superfície terrestre; Projetos ambientais 
e Legislação ambiental. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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GEÓLOGO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Realizar estudos geológicos dos terrenos, na intenção de informar em relação à 
possibilidade e a conveniência da utilização do solo para determinados fins. 
 

 Utilizar dos conhecimentos científicos e técnicos para dimensionar e calcular 
possíveis jazidas de minérios no município para avaliar a possibilidade dos respectivos 
licenciamentos ambientais. 
 

 Fornecer dados necessários a pesquisas e trabalhos a serem desenvolvidos 
determinando a composição, a estrutura e o histórico de evolução de rochas e 
sedimentos encontrados nas áreas do município, analisando também sedimentos de 
fundos de rios, com análise granulométrica e tentativa de definição de origem e 
possibilidade de utilização como minério. 
 

 Efetuar estudos quanto à natureza de forças atuantes no planeta como erosão, 
sedimentação, assoreamento natural e antrópico de cursos d’água e estimar os efeitos 
causados por estes fenômenos. 
 

 Utilizar de fotos aéreas, imagens de satélite e outros recursos de informática para 
primeira análise dos terrenos do município, para tratamento destas informações e 
posterior elaboração de trabalhos e mapas geológicos. 
 

 Realizar trabalhos e vistorias em campo, essenciais ao desenvolvimento do 
trabalho do geólogo, para caracterização de diferentes tipos de terreno geológico no 
município. 
 

 Realizar a análise e licenciamento ambiental de jazidas para extração adequada e 
legalizada e quando necessário acompanhamento de detonações a fim de detectar o 
impacto ambiental e de vizinhança. 
 

 Manter atualizados os estudos no que tange à composição e à estrutura da crosta 
terrestre, examinando rochas, minerais e remanescentes de plantas e animais, para 
identificar os processos de evolução da terra e estabelecer a natureza e a cronologia das 
formações geológicas do Município.  

Realizar o mapeamento geológico, prospecção de recursos minerais, bem como 
levantamentos geofísicos e geoquímicos no município de São José. Desenvolver o 
planejamento de atividades de campo e laboratoriais, executando análises 
mineralógicas, bem como, processamento, análise e interpretação de dados 
geológicos. 
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 Elaborar especificações técnicas e esboço de áreas estudadas, utilizando 

fotografias aéreas ou outras ferramentas, com o intuito de apresentá-las sob forma de 
mapas e diagramas geológicos. 
 

 Acompanhar a construção de galerias, poços subterrâneos, instalações de 
superfícies, entre outros, determinando e orientando os trabalhos, de modo a garantir 
condições de segurança necessárias à execução dos serviços. 
 

 Acompanhar a construção de galerias, poços artesianos, instalações de superfícies 
e obras de terraplenagem, orientando e controlando o desenvolvimento dos trabalhos 
visando a garantia das condições adequadas de segurança para a execução dos serviços. 
 

 Realizar o acompanhamento da execução de obras de contenção em geral e 
aplicar os conhecimentos da geotecnia, visando o correto dimensionamento e 
estabilização de obras públicas municipais. 
 

 Elaborar pareceres, relatórios e informes técnicos, após levantamento de campo e 
pesquisa, orientando e acompanhando atividades relacionadas a ocupação do solo, 
extração mineral ou destinação de resíduos urbanos, hospitalares ou industriais, 
passíveis de causarem poluição do solo e águas subterrâneas. 
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades, públicas ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo 
exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, revisando e 
discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e 
programas de trabalhos afetos ao município. 
 

 Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação, ministrando treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal 
técnico e auxiliar. 
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou 
fazendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, 
revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, 
planos e programas de trabalho afetos ao Município. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
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 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Geologia, com 
registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Mapeamento geológico; Pesquisa 
Mineral; Hidrogeologia; Geotécnica; Geoquímica; Geofísica; Geoprocessamento; 
Mapas topográficos. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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GUARDA MUNICIPAL 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 

 Proteger o patrimônio público municipal, bens, instalações e serviços, por meio de 
rondas, ostensivas a pé, bicicleta, motorizada ou outros meios de locomoção disponíveis 
e apropriados para tais atividades, bem como permanecendo em postos fixos como 
prédios públicos municipais, através de escalas de serviços. 
 

 Proteger o patrimônio ecológico, cultural, arquitetônico, paisagístico e ambiental 
do Município de São José, adotando as medidas educativas, preventivas, fiscalizadoras e 
repressivas, quando for necessário. 
 

 Atuar em colaboração com órgãos estaduais e federais mediante solicitação, bem 
como atender situações excepcionais. 
 

 Atuar, em parceria com as Guardas Municipais dos municípios circunvizinhos fim 
de implantar ações integradas e preventivas. 
 

 Elaborar relatórios diários relacionados aos serviços da Guarda Municipal, bem 
como zelar pelo patrimônio sob a responsabilidade da Guarda Municipal. 
 

 Restabelecer a moral da população e o bem-estar social, prevenindo ou 
minimizando as conseqüências dos eventos desastrosos, socorrendo e assistindo aos 
atingidos. 
 

 Atuar de forma articulada com os órgãos municipais de políticas sociais. 
 

 Estabelecer integração com os órgãos de poder de polícia administrativa, visando 
a contribuir para a normatização e fiscalização das posturas e ordenamento urbano 
municipal. 
 

 Prestar serviços em casos de catástrofes e calamidades públicas, prestando 
socorro nos casos de afogamentos, inundações, desabamentos e acidentes em geral. 
 

 Contribuir na elaboração de programas, projetos e ações, articulando-se e 
interagindo com todos os órgãos da Administração direta e indireta, por meio da 
Secretaria em que estiver lotado. 
 

Zelar pela preservação do meio ambiente e proteção do patrimônio, bens, serviços e 
instalações públicas do município de São José e exercer a fiscalização do uso de vias 
urbanas e estradas municipais, atuando em parceria e colaboração com órgãos 
federais, estaduais e autoridades competentes no município. 
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 Adotar medidas para o aperfeiçoamento e o entrosamento com os demais órgãos 

municipais, bem como buscar o constante aperfeiçoamento da qualidade dos serviços 
públicos prestados aos munícipes. 
 

 Participar de maneira ativa nas comemorações cívicas de feitos programados pela 
Administração Pública. 
 

 Conduzir veículos oficiais do Município sempre que necessário. 
 

 Atuar de maneira preventiva, solicitando apoio dos demais órgãos de segurança 
pública, quando da ocorrência de fatos que extrapolem a capacidade de atendimento 
e/ou competência funcional. 
 

 Atuar de maneira repressiva, quando do surgimento de adversidades que não 
comprometam sua capacidade humana e logística, contando sempre com o apoio dos 
órgãos de segurança pública estabelecidos no Município. 
 

 Auxiliar no serviço de prevenção e/ou extinção de incêndios, simultaneamente na 
proteção do patrimônio, contribuindo e cooperando com a Administração Pública 
municipal e estadual. 
 

 Atender, a qualquer momento, solicitação ou requisição do Ministério Público ou 
do Poder Judiciário, dando ciência a Secretaria em que estiver lotado. 
 

 Executar serviços de guarda na sede dos poderes do Município e dos órgãos de 
sua administração. 
 

 Zelar pelo cumprimento da legislação e normas de trânsito, planejando e 
operando o trânsito de veículos, de pedestres e de animais, objetivando promover a 
mobilidade urbana na circulação e segurança nas vias e logradouros públicos. 
 

 Estabelecer, cumprir e fazer cumprir, em conjunto com os órgãos de polícia 
ostensiva de trânsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de trânsito, bem como 
promover e participar de projetos e programas de educação e segurança de trânsito de 
acordo com as normas estabelecidas pelo órgão competente. 
 

 Executar a fiscalização de trânsito, na qualidade de agentes de trânsito, autuar e 
aplicar as medidas todas administrativas cabíveis e demais ocorrências previstas na 
legislação, notificando os infratores. 
 

 Contribuir com o levantamento de dados e a busca de soluções, coletando dados 
estatísticos e elaborando estudos sobre os acidentes de trânsito e suas causas.  
 

 Atender à comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, objetivando 
esclarecer dúvidas, receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais 
transtornos. 
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 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, fazendo 
observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento 
de atividades em sua área de atuação. 
 

 Contribuir com treinamentos e palestras para o desenvolvimento qualitativo dos 
recursos humanos da instituição e outras entidades. 
 

 Promover, por meio da Secretaria em que estiver lotado, campanhas educativas 
para orientação de motoristas, ciclistas e pedestres, a fim de preveni-los da utilização do 
trânsito. 
 

 Executar rondas periódicas nas vias de trânsito, monitorando as áreas de 
estacionamento rotativo, proporcionando rotatividade de usuários nas vagas de 
estacionamento de veículos nas vias e logradouros públicos. 
 

 Contribuir com treinamentos e palestras para o desenvolvimento qualitativo dos 
recursos humanos da instituição e outras entidades. 
 

 Prestar colaboração a outros entes e órgãos públicos, como Polícia Militar, Polícia 
Civil, Polícia Rodoviária Federal e outros órgãos do Poder Judiciário. 
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou 
fazendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, 
revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, 
planos e programas de trabalho afetos ao Município. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
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 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda, de acordo com o ordenamento legal, ordinariamente 
ou extraordinariamente quando a situação assim impuser. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Segurança Pública; Segurança no 
Trânsito. 
 
* Habilitação: Exigência mínima de CNH AB ou conforme preconizar o edital do 
concurso público. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
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HISTORIADOR 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Proceder ao tratamento, análise de dados e informações de pesquisa em ciências 
humanas e sociais, realizando procedimentos de crítica e validação de dados coletados.  
 

 Planejar a produção documental, selecionando e organizando materiais 
relevantes, coletando dados e informações, bem como definir as políticas de preservação 
do patrimônio histórico, através da pesquisa histórica. 
 

 Orientar estratégias para o desenvolvimento institucional, bem como preservar o 
patrimônio histórico e cultural e elaborar a produção histórica nos veículos de 
comunicação. 
 

 Formular objetos de estudo e pesquisa sobre relações humanas e sociais, 
realizando procedimentos para coleta de dados, visando fornecer informações 
pertinentes.  
 

 Auxiliar e executar a organização do acervo conforme normas da Secretaria, 
Fundação ou Autarquia em que está atuando. 
 

 Restaurar patrimônios artísticos, visando contribuir com a manutenção do 
patrimônio municipal, bem como desenvolver trabalhos institucionais na área de 
preservação da memória museal. 
 

 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios realizando pesquisas, 
entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação. 
 

 Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundação ou Autarquia 
em que estiver atuando.  
 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou 
fazendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, 

Analisar e estudar a história do município de São José, abrangendo os aspectos 
cultural, social, econômico e político, bem como as mudanças e permanências dos 
processos históricos e sociais, buscando tudo o que possa facilitar a compreensão do 
período estudado, através de documentos, fotos e objetos, visando preservar o 
patrimônio histórico do município. 
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revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, 
planos e programas de trabalho afetos ao Município. 
 

 Coordenar atividades de pesquisa, formando grupo de estudante, oportunizando 
experiência para novos historiadores. 

 
 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 

visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em História, com 
registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do 
Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Teoria da história; Pesquisa; Acervo 
histórico. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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INSTRUTOR DE ARTES 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Atender a demanda da Fundação Municipal de Cultura e Turismo e fornecer 
conhecimentos teóricos e práticos aos alunos da população de São José, atuando em 
oficinas com atividades culturais, realizando o planejamento das oficinas, pesquisando os 
conteúdos que serão apresentados, providenciando os recursos necessários para a 
execução, ensinando os participantes de forma teórica e prática quanto à proposta de 
cada atividade cultural. 
 

 Ministrar oficinas de torno de oleiro tradicional, figurativo e acordelado em argila, 
aumentando o convívio social e auxiliando na complementação da renda familiar destes 
munícipes. 
 

 Oportunizar a população do município de São José o acesso a cultura, bem como, 
contribuir com a promoção dos grupos culturais existentes no município, por meio do 
planejamento e execução de eventos de acordo com cada contexto, levantando as 
necessidades e interesses da população no que diz respeito à cultura, realizando o 
planejamento dos eventos, organizando e prestando apoio técnico antes e durante o 
evento. 
 

 Deslocar-se, sempre que necessário, às unidades escolares e entidades 
assistenciais, a fim de ministrar aulas teóricas e/ou práticas com base na sua proposta de 
trabalho. 
 

 Planejar, desenvolver, organizar, coordenar e avaliar a programação cultural em 
suas diversas áreas. 
 

 Elaborar e acompanhar projetos estratégicos da área da cultura e projetos 
integrados com outros setores, bem como prestar suporte e acompanhar os eventos 
culturais realizados pelo município (shows, espetáculos de teatro e dança, exposições, 
oficinas, entre outros). 
 

 Intensificar o convívio social, bem como o lazer na comunidade, promovendo, 
organizando e desempenhando atividades sociais, dinâmicas, brincadeiras e outros. 
 

Contribuir para o aprimoramento de conhecimentos e profissionalização da população 
do município de São José, bem como ensinar práticas culturais que auxiliem na 
melhora do bem-estar e da qualidade de vida dos munícipes, aumentando o convívio 
social e auxiliando na complementação da renda familiar destes. 
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 Atuar na área de recreação artística e cultural, com crianças, jovens, adultos e da 
terceira idade e demais eventos organizados pela Fundação Municipal de Cultura e 
Turismo de São José. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 

 Conhecimentos Desejados: Informática; Preparação de aulas; Prática de 
trabalhos culturais; Didática para repassar conhecimentos; Técnicas de teatro. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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INTÉRPRETE DE LÍBRAS 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Facilitar e mediar a comunicação entre surdos e ouvintes, realizando a tradução 
da língua brasileira de sinais e da língua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo 
falas, diálogos, palestras, explanações orais, reuniões, entre outros. 
 

 Realizar a interpretação por meio da língua de sinais, atuando em salas de aula, 
bem como em eventos ligados ao ensino.  
 

 Facilitar a tradução da língua no momento das aulas e atividades escolares, 
coletando informações sobre o conteúdo a ser trabalhado.  
 

 Planejar antecipadamente, junto com o professor responsável pela disciplina ou 
série, sua atuação e limites no trabalho a ser executado. 
 

 Participar de atividades extra-classe, com palestras, cursos, jogos, encontros, 
debates e visitas, junto com a turma em que exercite a atividade como intérprete. 
 

 Interpretar de forma fiel, não alterando a informação a ser interpretada. 
 

 Participar de atividades não ligadas ao ensino, em que se faça necessária a 
realização de interpretação de linguagem por sinais. 
 

 Executar e acompanhar projetos educacionais voltados à educação inclusiva. 
 

 Trocar experiências com outros profissionais da Unidade Escolar ou do Núcleo de 
Educação. 
 

 Manter contato com a comunidade surda e a cultura dos surdos, bem como 
participar de formações e cursos de atualização e aperfeiçoamento e das atividades e 
avaliações exigidas pelo órgão nacional regulador da categoria. 
 

 Atuar no apoio à acessibilidade aos serviços e às atividades-fim das atividades de 
ensino e repartições públicas. 
 

Realizar as interpretações da língua falada para a língua sinalizada através da 
Linguagem Brasileira de Sinais – LIBRAS, em apoio a atividades de ensino e outras 
onde se mostre necessária, aplicando técnicas de interpretação, facilitando e 
mediando a comunicação entre deficientes auditivos e ouvintes, visando contribuir 
com o processo de comunicação e ensino-aprendizagem dos mesmos. 
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Atribuições Gerais: 
 

 Registrar a avaliação do aluno em documentação apropriada, conforme regras 
preestabelecidas pela Secretaria Municipal de Educação. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Letras com 
licenciatura em Educação Especial ou em LIBRAS e capacitação específica para 
intérprete de Língua Brasileira de Sinais. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Libras; Estatuto da Criança e do 
Adolescente; Constituição Federal – LDB; Política Nacional de Educação.  
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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JORNALISTA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Divulgar fatos da administração municipal que sejam de interesse público, 
abastecendo a mídia com o que acontece na prefeitura, lutando pela liberdade de 
expressão, pautando o trabalho na verdade e na correta disseminação de informações: 
- Acompanhando atividades realizadas pela administração municipal; 
- Coletando informações nas secretarias, fundações, autarquia e demais fontes; 
- Redigindo notícias e boletins oficiais. 
 

 Manter o site da prefeitura atualizado com os acontecimentos diários, visando 
manter o site atrativo e informativo, bem como enviar informações via e-mail/intranet: 

- Redigindo as notícias; 
- Atualizando as informações que constam no site; 
- Inserindo conteúdos como releases, convites, entre outros. 

 
 Manter registros pertinentes para posterior consulta e/ou utilização, arquivando 

material jornalístico veiculado sobre o município e a administração pública. 
 

 Recolher, redigir, registrar, interpretar e organizar informações e notícias a serem 
difundidas, bem como aquelas já publicadas, expondo, analisando e comentando os 
acontecimentos. 
 

 Informar e processar as informações com responsabilidade, fazendo a seleção, 
revisão e preparo definitivo das matérias jornalísticas a serem divulgadas em quaisquer 
meios de comunicação com o público. 
 

 Buscar, definir e entrevistar fontes de informação, coletando dados, realizando 
diagnóstico de opinião, visando editar boletins e manter informados os órgãos e 
autoridades pertinentes, permitindo a adequação da ação dos mesmos às expectativas 
da comunidade. 
 

 Promover os serviços prestados pelo município, divulgando informações sobre as 
atividades municipais, redigindo notas, artigos, resumos, e textos em geral, editando e 
revendo provas, encaminhando as matérias para possível publicação em órgãos de 
circulação externa ou interna. 

 

Veicular à imprensa e à sociedade as principais informações relativas aos atos da 
administração municipal, utilizando técnicas jornalistas com precisão e agilidade, 
redigindo notícias e repassando informações, seja através de linguagem escrita ou 
de imagens. 
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 Coordenar e executar o acompanhamento do noticiário nacional e internacional de 
interesse do município, bem como acompanhar as programações do mesmo, visando 
disseminar conhecimentos de modo a qualificar o senso comum. 
 

 Elaborar sugestões de textos para a imprensa a partir de entrevistas com 
autoridades pertinentes, relatórios e outros envolvidos, visando transmitir para a 
comunidade as realizações administrativas. 
 

 Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de 
comunicação de massa e outros veículos de publicidade e difusão, para divulgar 
mensagens educacionais e de esclarecimento às populações alvo. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou 
Comunicação Social com Habilitação em Jornalismo, com registro no Conselho ou 
Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Técnicas Princípios e Jornalísticos; Código 
de Ética da profissão; Gramática da Língua Portuguesa. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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MECÂNICO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Inspecionar e realizar testes para verificar defeitos mecânicos e anormalidade no 
funcionamento de peças de automóveis. 
 

 Realizar serviços de mecânica em geral, visando a manutenção e conservação de 
máquinas e equipamentos do município, zelando pelas ferramentas sob sua guarda. 
 

 Realizar reparos em veículos do município, tais como troca de fechadura, 
retrovisor, pára-brisas, dentre outros. 
 

 Executar serviços de chapeação, lanternagem e outros em máquinas e 
equipamentos do município, visando obter a sua recuperação: 

- Recebendo solicitações e orientações relacionadas ao trabalho; 
- Utilizando as ferramentas e equipamentos apropriados para desamassar, dar forma, 

lixar e pintar peças de lataria e outros materiais; 
- Solicitando peças no almoxarifado quando necessário. 

 
 Soldar peças de metal, para garantir a qualidade do trabalho efetuado, 

contribuindo para a preservação e manutenção do patrimônio público: 
- Examinando as peças a serem soldadas; 
- Consultando desenhos, especificações, matéria-prima e outras instruções; 
- Preparando as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as corretamente, 

para obter a soldagem perfeita; 
- Realizando as soldagens necessárias a cada tipo de material, utilizando-se dos 

equipamentos apropriados. 
 

 Contribuir para colocar e/ou recolocar os veículos automotores do município em 
funcionamento, construindo, transformando ou reparando carrocerias metálicas dos 
mesmos, utilizando materiais e instrumentos apropriados. 
 

 Auxiliar na reparação, conservação e uniformização dos veículos e equipamentos 
de transporte do município, executando serviços de preparação e pintura, utilizando 
materiais e instrumentos apropriados, atentando para a mistura de solventes e outros 
produtos químicos conforme prescrição e de acordo com a consistência desejada. 

Executar a manutenção preventiva e corretiva em veículos, máquinas e 
equipamentos, a fim de assegurar que tenham plenas condições de funcionamento e 
que ofereçam segurança ao seu operador, por meio de testes, detectando defeitos, 
substituindo e/ou reparando peças e componentes necessários, bem como 
realizando serviços de chapeação e soldagem. 
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 Reparar os diversos tipos de pneus e câmaras de ar, visando restituir as condições 
de uso dos veículos públicos de transporte: 

- Consertando e recapando partes avariadas ou desgastadas; 
- Vedando furos, recauchutando-o, vulcanizando-o e balanceando-o, visando nivelar 

sua superfície externa, uniformizando-a e evitando o desequilíbrio da roda e danos às 
partes principais. 
 

 Prestar socorro a veículos em trânsito, dirigindo-se ao local e providenciando a 
reposição das peças que estão impossibilitando o funcionamento. 

 Registrar as quantidades e tipos de materiais utilizados e/ou aplicados, 
organizando fichas e mapas de controle, possibilitando o cálculo dos serviços prestados. 

 Informar ao superior imediato a real necessidade de substituições de peças dos 
veículos. 

 Elaborar planos de manutenção de automóveis. 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo, com desejável curso 
profissionalizante na área. 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Cuidados básicos com crianças e 
adolescentes. 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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MESTRE DE EMBARCAÇÃO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Pilotar embarcações públicas, transportando pessoas e materiais, zelando pela 
segurança de passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, 
respeitando as normas específicas da Capitania dos Portos de Santa Catarina, bem como 
adotando medidas cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente. 
 

 Elaborar rotas marítimas. 
 

 Analisar condições de maré, vento, tráfego de embarcações, visibilidade, 
profundidade, a fim de conduzir o barco em condições adequadas e seguras. 
 

 Auxiliar e instruir o embarque e/ou desembarque de passageiros, a fim de 
possibilitar a acomodação adequada. 
 

 Realizar regulamentações necessárias na embarcação como acionar as luzes, 
seção de maquias para atracação e desatracação quando necessário.  
 

 Posicionar equipamentos de acesso e segurança, bem como divulgar normas e 
regulamentos a tripulação e passageiros. 
 

 Manobrar e rebocar embarcações. 
 

 Conferir lista de passageiros. 
 

 Atender os passageiros em situações adversas. 
 

 Manter, lavar e conservar o barco, bem como verificar seu estado e condições, 
informando ao superior a necessidade de reparos e consertos. 
 

 Informar horários de chegada e saída, itinerários percorridos e outras informações 
solicitadas pela chefia. 
 

 Providenciar documentação de embarcações. 
 

 Operar guincho e estação móvel de rádio marítimo. 

Conduzir o barco nos trajetos determinados, obedecendo a instruções recebidas, de 
acordo com as normas específicas da Capitania dos Portos de Santa Catarina, 
atentando-se a condições do mar, vento, visibilidade e demais condições que 
possam interferir na navegação. 
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 Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, 

orientando o seu acondicionamento no barco, bem como garantir a correta entrega. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Regras de governo e de navegação; Manobras para 
evitar colisões; Risco de colisão; Navegação em canais estreitos; Luzes e 
Marcas: Definições, Sinais Luminosos, Sinais Sonoros, Sinais Sonoros em 
visibilidade restrita; Balizamento: Tipos de sinais, Caracterização dos sinais; 
Manobra; Definições das partes da embarcações; Âncoras: Fundear, Suspender; 
Atracação; Desatracação; Vento e/ou corrente perpendicular ao cais; 
Vento e/ou corrente paralelo ao cais;Material de navegação; Material de salvatagem; 
Primeiros socorros. Técnicas de salvamento aquático; Saber nadar. 
 
* Habilitação: Arrais Amador, obedecida normas específicas da Capitania dos Portos 
de Santa Catarina, conforme o tipo de embarcação a ser conduzida. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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MONITOR 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Propiciar segurança e bem-estar às crianças, adolescentes, idosos e/ou famílias 
em situação de risco/vulnerabilidade social, tomando ações para diminuir seu sofrimento 
psíquico, auxiliando, quando possível, na integração e reintegração dos atendidos à suas 
famílias e sociedade, intensificando o convívio social, através de atividades sociais, 
dinâmicas, brincadeiras e outros, acompanhando e proporcionando atividades ligadas à 
cultura e lazer, de acordo com a faixa etária dos atendidos, acompanhando e 
proporcionando atividades de caráter profissional e educativo, de acordo com a faixa 
etária, acompanhando e monitorando os horários, bem como a programação exibida em 
TV, rádio, DVD, entre outros. 
 

 Prestar atendimento, acompanhamento e oferta de informações às famílias 
usuárias do SUAS. 
 

 Mediar processos grupais, próprios dos serviços de convivências e fortalecimento 
dos vínculos ofertados no CRAS e CREAS. 
 

 Participar de reuniões sistemáticas de planejamento de atividades e de avaliações 
do processo de trabalho com a equipe de referência. 
 

 Participar das atividades de capacitação da equipe de referência. 
 

 Prestar suporte em serviços 24h tais como internação, casas de abrigo, 
atendimento a mulheres, crianças, idosos e demais munícipes. 
 

 Zelar pela integridade física e moral dos atendidos, acionando órgãos e entidades 
necessários para garantir a segurança e proteção dos mesmos. 
 

 Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos atendidos e suas famílias. 
 

 Manter o registro dos atendimentos, atualizando-os e organizando-os, a fim de 
possibilitar a troca de informações entre turnos, o entendimento do histórico do 
cotidiano, bem como do desenvolvimento bio-psico-social dos mesmos. 
 

Propiciar segurança e bem-estar às crianças, adolescentes, idosos e famílias em 
situação de risco social, zelando pela integridade física e moral dos mesmos, 
tomando ações para a diminuição de seu sofrimento psíquico, visando a facilitação 
de sua reintegração à família/sociedade. 
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 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Estatuto da Criança e do Adolescente. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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MOTORISTA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Dirigir veículos do município, a fim de transportar pessoas, documentos e cargas 
ao seu local de destino, fazendo os ajustes prévios, detectando problemas mecânicos, 
identificando sinais sonoros, luminosos e visuais no trânsito, transportando pessoas e 
materiais, zelando pela sua segurança, respeitando as regras de trânsito, bem como 
adotando medidas cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente/acidente. 
 

 Realizar verificações e manutenções básicas do veículo, prezando pelo bom 
funcionamento do mesmo, identificando avarias, verificando nível do combustível, 
abastecendo veículo, limpando parte interna e externa do veículo, verificando o estado 
dos pneus, testando sistema elétrico, esterilizando veículos, verificando nível do líquido 
de arrefecimento do reservatório, testando sistema de freios, conferindo equipamentos 
obrigatórios do veículo, trocando pneus, solicitando a troca de óleo, acompanhando 
prazos ou quilometragem para revisões periódicas e providenciando/solicitando as 
mesmas, verificando suspensão do veículo. 
 

 Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros e/ou pacientes, 
manuseando instrumentos e equipamentos, quando necessário, cuidando com a correta 
acomodação do passageiro e/ou paciente no veículo. 
 

 Tratar dos passageiros e/ou pacientes com respeito e urbanidade durante o 
transporte, evitando desconforto a estes indivíduos. 
 

 Realizar o controle diário da utilização do veículo, registrando quilometragem 
percorrida, pessoas, cargas e documentos transportados, entre outros dados necessários. 
 

 Transportar combustível para máquinas no entorno do município e abastecê-las, a 
fim de possibilitar a continuidade dos trabalhos que dependem destas, seguindo as 
normas para este tipo de carga, atentando-se a qualquer sinal de irregularidade, 
tomando as medidas cabíveis para solucionar eventuais problemas.  
 

 Transportar cargas como cascalho, terra, entulho, bem como auxiliar no manuseio 
de mangueiras, quando dirigindo o caminhão limpa fossa. 
 

 Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a 
viatura sob sua responsabilidade. 

Dirigir e manobrar veículos, atuando no transporte de passageiros, documentos e/ou 
cargas, zelando pela segurança e acondicionamento dos mesmos, seguindo as leis de 
trânsito vigentes. 
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 Observar a legislação de trânsito e as normas de segurança, mantendo a sua 

documentação, bem como a documentação do veículo atualizada.  
 

 Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, 
orientando o seu acondicionamento no veículo, bem como garantir a correta entrega de 
mercadorias, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se 
processarão carga e descarga e conferindo as mesmas com documentos de recebimento 
ou entrega. 
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Completo. 
 

 Conhecimentos Desejados: Regras de trânsito; Sinalização; Direção defensiva; 
Transporte de cargas; Direção de ambulâncias; Transporte de emergência e urgência. 
 

 Habilitação: Carteira Nacional de Habilitação, obedecida a legislação de trânsito e 
categoria, conforme o tipo de veículo a ser conduzido. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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MOTORISTA DE ÔNIBUS E MICROÔNIBUS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Dirigir veículos do município, a fim de transportar pessoas, fazendo os ajustes 
prévios, detectando problemas mecânicos, identificando sinais sonoros, luminosos e 
visuais no trânsito, transportando pessoas com segurança, zelando pela sua segurança, 
respeitando as regras de trânsito, bem como adotando medidas cabíveis na solução e 
prevenção de qualquer incidente/acidente. 
 

 Realizar verificações e manutenções básicas do veículo, prezando pelo bom 
funcionamento do mesmo, identificando avarias, verificando nível do combustível, 
abastecendo veículo, limpando parte interna e externa do veículo, verificando o estado 
dos pneus, testando sistema elétrico, esterilizando veículos, verificando nível do líquido 
de arrefecimento do reservatório, testando sistema de freios, conferindo equipamentos 
obrigatórios do veículo, trocando pneus, solicitando a troca de óleo, acompanhando 
prazos ou quilometragem para revisões periódicas e providenciando/solicitando as 
mesmas, verificando suspensão do veículo. 
 

 Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando 
instrumentos e equipamentos, quando necessário, cuidando com a correta acomodação 
dos passageiros no veículo. 
 

 Tratar dos passageiros com respeito e urbanidade durante o transporte, evitando 
desconforto a estes indivíduos. 
 

 Realizar o controle diário da utilização do veículo, registrando quilometragem 
percorrida, pessoas, cargas e documentos transportados, entre outros dados necessários. 
 

 Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a 
viatura sob sua responsabilidade. 
 

 Observar a legislação de trânsito e as normas de segurança, mantendo a sua 
documentação, bem como a documentação do veículo atualizada.  
 

 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 
 

Dirigir e manobrar veículos, atuando no transporte de passageiros, zelando pela 
segurança e acondicionamento dos mesmos, seguindo as leis de trânsito vigentes. 
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 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Regras de trânsito; Sinalização; Direção defensiva; 
Transporte de passageiros. 
 
* Habilitação: Carteira Nacional de Habilitação, obedecida a legislação de trânsito e 
categoria, conforme o tipo de veículo a ser conduzido. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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OPERADOR DE ILUMINAÇÃO CÊNICA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Contribuir para que os eventos realizados pelo município ocorram conforme o 
previsto, de acordo com os procedimentos estabelecidos de segurança, qualidade e 
estética, realizando a montagem da iluminação do evento e de todo o ambiente, bem 
como, auxiliando os produtores. 
 

 Realizar a manutenção dos equipamentos de iluminação que pertencem ao Teatro 
Municipal e demais estruturas da Prefeitura, como refletores, mesa de iluminação, varas 
e demais itens, visando mantê-los preparados para receber o público, espetáculos e 
demais eventos. 
 

 Realizar a montagem da iluminação da peça, auxiliando os produtores, visando 
contribuir com a qualidade do evento. 
 

 Realizar o levantamento e descida das varas de iluminação e cenário, auxiliando 
os técnicos de montagem, possibilitando um bom aproveitamento do espetáculo. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

Contribuir com a realização dos espectáculos de teatro, cinema, dança, música, bem 
como outras atividades artísticas, culturais, educacionais e esportivas promovidas 
pelo município de São José, por meio da preparação dos ambientes que receberão o 
público e os profissionais envolvidos nos eventos, projetando a implementação de 
fontes de luz, a sua focagem, temperatura de cor e respectiva intensidade ao longo 
do guião. 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Teatro�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cinema�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Dan%C3%A7a�
http://pt.wikipedia.org/wiki/M%C3%BAsica�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Luz�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cor�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Roteiro�
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 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e curso na área de 
atuação. 
 

 Conhecimentos Desejados: Iluminação; Artes cênicas; Equipamentos elétricos. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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OPERADOR DE MÁQUINAS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Operar o equipamento, com o intuito de viabilizar os trabalhos operacionais 
desenvolvidos no município:  

- Conduzindo, dirigindo, manobrando e controlando o painel de comandos e 
instrumentos da máquina; 

- Regulando a altura e inclinação da pá em relação solo, quando houver; 
- Acionando a alavanca de comando; 
- Manipulando os comandos de marcha e direção possibilitando a movimentação da 

terra; 
- Efetuando escavações, remoções de terras, pedras, cascalho e outros materiais; 
- Movimentando a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá; 
- Rebaixando as partes mais altas e nivelando a superfície; 
- Movimentando a pá escavadeira, acionando seus pedais e alavancas de comando de 

corte, elevação e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material. 
 

 Espalhar aterro, areia, pedra britada, cascalho, asfalto e outros insumos, 
executando a compactação por meio de máquinas apropriadas. 
 

 Abrir e limpar canais para a melhoria de sistemas de drenagem e escoamento da 
água. 
 

 Realizar verificações e manutenções básicas da máquina, zelando pelas boas 
condições da mesma, vistoriando-a, realizando pequenos reparos, verificando o estado 
dos pneus, o nível de combustível, de água e óleo, testando o freio e a parte elétrica, 
detectando problemas mecânicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, 
checando indicações dos instrumentos do painel, lubrificando-a, bem como solicitando 
manutenções e reparos quando necessário. 
 

 Zelar pelas condições de segurança individual e coletiva, evitando acidentes, 
atentando-se para normas e procedimentos preestabelecidos, utilizando equipamentos de 
proteção e/ou segurança quando necessário. 

 

Operar máquinas como Trator de Esteira, Motoniveladoras, Escavadeiras 
Hidráulicas, Carregadeiras, entre outras, para efetuar escavações, remoções de 
terras, pedras, cascalho e outros materiais, a fim de melhorar as condições de 
habitação e locomoção, garantindo a realização de trabalhos que necessitem de 
máquinas para sua execução. 
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 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Operação de máquinas; Regras de trânsito; 
Sinalização; Direção defensiva; Transporte de cargas. 
 
* Habilitação: Carteira de habilitação nas categorias C, D ou E, obedecida a 
legislação de trânsito e o tipo de veículo a ser conduzido. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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OPERADOR DE SONORIZAÇÃO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Montar equipamentos de sonorização, bem como ajustá-los, para que tenham 
absolta qualidade, configurando-os, alinhando-os, equilibrando sinais de fontes de áudio, 
visando contribuir com a qualidade da peça. 
 

 Fazer a manutenção dos equipamentos de sonorização que pertencem ao 
município, como caixas de som, mesa de som e demais itens, visando mantê-los 
preparados para receber o público e espetáculos: 

- Higienizando os equipamentos; 
- Testando o funcionamento dos equipamentos; 
- Substituindo equipamentos com defeitos; 
- Supervisionando o transporte dos equipamentos; 
- Executando projetos de instalação de equipamentos; 
- Conferindo sistemas de energia elétrica e aterramento; 
- Conectando e desconectando sistemas de caixas acústicas; 
- Instalando e desinstalando transdutores; 
- Conectando e desconectando sinais de áudio; 
- Conferindo o funcionamento de sistemas de áudio; 
- Verificando a uniformidade de distribuição de áudio em ambiente; 
- Checando níveis de interferência em sistema; 
- Embalando equipamentos. 

 
 Operar sistemas de sonorização sempre que solicitado por produtores e diretores 

cênicos, visando possibilitar a apresentação do espetáculo: 
- Configurando e alinhando sistemas de sonorização; 
- Avaliando características da fonte sonora; 
- Selecionando e posicionando transdutores eletroacústicos; 
- Equilibrando sinais de fontes de áudio; 
- Analisando sinais através de instrumentos de medição; 
- Distribuindo sinais de áudio para outros sistemas. 

 
 Operar sistemas de gravação, ajustando estruturas de ganho de sistema, 

preparando sistema de monitoração para gravação, bem como, orientando a equipe 
envolvida nos trabalhos.  
 

Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorização e gravação, prezando pelo 
bom funcionamento dos eventos do município. Criar projetos de sistemas de 
sonorização e gravação, bem como preparar, instalar e desinstalar equipamentos de 
áudio e acessórios. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

132 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 
 Zelar pela qualidade do som, editando e mixando registros sonoros, controlando a 

dinâmica destes registros, minimizando ruídos e distorções. 
 

 Projetar sistemas de sonorização e gravação, informando-se sobre os eventos que 
serão realizados, definindo necessidades técnicas do evento, verificando dimensões 
físicas do local, verificando condições de infra-estrutura para acesso e instalação de 
equipamentos, identificando parâmetros acústicos de local, definindo ângulos de 
cobertura, níveis de pressão sonora e resposta de freqüência, especificando 
equipamentos, transdutores, cabos e conectores, definindo demanda de energia elétrica 
dos sistemas, bem como, orçando os eventos e sugerindo fornecedores.   
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e curso na área de 
atuação. 
 
* Conhecimentos Desejados: Sistemas de sonorização e gravação; Equalizadores; 
Conectores; Aparelhos de áudio. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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ORIENTADOR SOCIAL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Prestar os devidos encaminhamentos às famílias usuárias do Sistema Único de 
Assistência Social – SUAS, recepcionando, acolhendo e ofertando informações aos 
usuários. 
 

 Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos atendidos e suas famílias. 
 

 Realizar a busca ativa nos territórios e o desenvolvimento de projetos que visam 
prevenir o aumento de incidência de situações de risco. 
 

 Acompanhar as famílias em descumprimento de condicionalidades. 
 

 Atuar em departamentos da terceira idade. 
 

 Prezar pela alimentação do sistema de informações, registro das ações 
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva.  
 

 Realizar encaminhamentos para a rede socioassistencial, prestando o 
acompanhamento necessário. 
 

 Articular as informações necessárias, realizando visitas e participando de reuniões 
nas unidades de ensino e nos serviços de proteção social básica e especial. 
 

 Participar de reuniões sistemáticas nos serviços de proteção social básica e 
especial, a fim de planejar as ações semanais a serem desenvolvidas, definir fluxos, 
instituir rotina de atendimento e acolhimento dos usuários, organizar os 
encaminhamentos, procedimentos e fluxos de informações com outros setores, definir 
estratégias de resposta às demandas e de fortalecimento das potencialidades do 
território. 
 

 Integrar os indivíduos e suas famílias na proposta de trabalho do serviço que está 
sendo ofertado e no desenvolvimento do processo sócio educativo. 
 

 Participar da execução das ações pedagógicas e assegurar o cumprimento dos 
serviços de proteção social básica e especial de acordo com as diretrizes da NOB-SUAS. 
 

Agir de acordo com as premissas do Sistema Único de Assistência Social – SUAS, 
desenvolvendo as suas funções pedagógicas, a fim de preservar a integridade de 
famílias e indivíduos em situação de risco e vulnerabilidade social. 
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 Conduzir reuniões sistemáticas, bem como acompanhar o processo de avaliação 
nas diferentes áreas do conhecimento, conhecendo a totalidade do processo pedagógico 
e detectando possíveis inadequações. 
 

 Planejar e ministrar cursos e palestras, bem como participar de encontros e outros 
eventos sócio educativos, a fim de orientar as atividades propostas pelas equipes dos 
serviços, com ênfase nas famílias e grupos comunitários na participação de programas e 
projetos sócio educativos. 
 

 Efetuar a orientação pedagógica e acompanhar as avaliações dos trabalhos 
desenvolvidos. 
 

 Mediar processos grupais próprios dos serviços de convivências e fortalecimento 
dos vínculos ofertados nos serviços de proteção social básica e especial. 
 

 Participar de reuniões sistemáticas de planejamento de atividades e de avaliações 
do processo de trabalho com a equipe de referência. 
 

 Participar das atividades de capacitação ou formação continuada da equipe de 
referência. 
 

 Promover a inclusão social através de programas sócio-educativos e do 
desenvolvimento de habilidades da população em vulnerabilidade social. 
 

 Auxiliar em eventos externos promovidos pelo município sempre que necessário, 
contribuindo para o bom desempenho do evento. 
 

 Manter o registro dos atendimentos, atualizando-os e organizando-os, a fim de 
possibilitar a troca de informações entre turnos, o entendimento do histórico do 
cotidiano, bem como do desenvolvimento bio-psico-social dos mesmos. 
 

 Manter contatos com servidores, munícipes, órgãos públicos e outras instituições 
públicas ou privadas, pessoalmente ou por telefone, atendendo as consultas, prestando 
informações e coletando dados relacionados às áreas de atuação. 
 

 Prestar orientações aos usuários a respeito de leis, serviços, projetos, programas 
e benefícios socioassistenciais, garantindo o pleno conhecimento dos direitos e serviços 
que o usuário pode acessar. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
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 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 

 
 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 

trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Pedagogia, 
com registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão 
Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Programas, projetos, serviços e/ou 
benefícios socioassistenciais; Conhecimento da PNAS; Domínio sobre direitos 
humanos e sociais; Legislações pertinentes a sua área de atuação; Vivência com 
grupos e atividades coletivas; Vivência em trabalho interdisciplinar. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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PROCURADOR MUNICIPAL 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Defender direitos e interesses da Administração Direta e Indireta do Município de 
São José, representando-o em juízo ou fora dele, nas ações em que este for autor, réu, 
ou interessado: 

- Acompanhando o andamento de processos; 
- Praticando os atos necessários para garantir seu trâmite legal; 
- Prestando assistência jurídica; 
- Propondo ou contestando ações, assim como dando o adequado impulso processual, 

atendendo às intimações que ocorrerem e demais determinações judiciais; 
- Solicitando providências; 
- Avaliando provas documentais e orais; 
- Apresentando recursos; 
- Comparecendo a audiências e outros atos, dentro dos princípios éticos, assim como 

dentro dos parâmetros legais, transigir em nome do Município. 
 

  Prestar assessoria jurídica extrajudicialmente: 
- Mediando questões; 
- Contribuindo na elaboração de projetos de lei; 
- Proferindo palestras; 
- Prestando serviços de peritagem; 
- Arbitrando interesses de partes; 
- Formalizando parecer técnico jurídico; 
- Examinando e auxiliando em acordos; 
- Realizando audiências administrativas; 
- Participando de negociações coletivas; 
- Analisando a legislação para atualização e implementação. 

 
 Adequar os fatos à legislação aplicável, estudando a matéria jurídica e de outra 

natureza e consultando códigos, leis, jurisprudência, doutrina e outros documentos. 
 

 Obter os elementos necessários à defesa ou acusação, complementando ou 
apurando as informações levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar 
a defesa ou acusação e arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado 

Acompanhar, representar e defender os interesses do município de São José nas 
ações jurídicas em que este for parte, autor, réu ou interessado, assim como na 
esfera administrativa e ainda, analisando contratos de natureza fiscal, financeira ou 
imobiliária, emitindo pareceres jurídicos, prestando consultoria e assessoramento aos 
órgãos municipais. 
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para apresentá-los em juízo, entre outros. 
 

 Auxiliar na elaboração de documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas e 
informações sobre questões de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, 
trabalhista, penal, constitucional e outras, bem como atos administrativos, convênios, 
termos administrativos, projetos de lei, entre outros, visando orientar a forma e os 
procedimentos a serem adotados com base nas normas legais vigentes: 

- Analisando casos concretos; 
- Consultando a legislação; 
- Apontando encaminhamentos nas diversas áreas. 

 
 Efetuar a cobrança da dívida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como 

auxiliar em comissões de inquéritos e sindicâncias.  
 

 Assistir e defender a Administração Municipal, Autarquia ou Fundação em que 
estiver atuando, na negociação de contratos, convênios, e acordos com outras entidades 
públicas ou privadas, bem como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos 
de convênios e contratos firmados, examinando toda a documentação e os aspectos 
legais concernentes à transação.  
 

 Zelar pela conservação do equipamento que utiliza, comunicando defeitos e 
solicitando seu conserto e manutenção às pessoas competentes. 
 

 Participar nos processos administrativos disciplinares, investigando, apurando e 
avaliando as infrações disciplinares cometidas pelo servidor. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
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Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Direito, com 
registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Direito Administrativo, 
Constitucional, Tributário, Processual Civil, Previdenciário; Regimes próprios de 
previdência social; Legislação Municipal, Civil, Eleitoral, Previdenciária Penal e 
outras. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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PROFISSIONAL DE EDUCAÇÃO FÍSICA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Buscar a formação e o aperfeiçoamento de atletas, bem como, a disseminação da 
prática desportiva para criar oportunidades e integração social, desenvolvimento físico e 
mental, higiene pessoal, mudança de comportamento, entre outras práticas na 
comunidade, planejando, organizando e divulgando atividades recreativas e de lazer, 
como competições, torneios, programas de iniciação desportiva e outros eventos 
promovidos pelo município. 
 

 Organizar eventos, torneios e competições promovidos pelo município, montando 
tabelas de jogos e datas, reservando os locais, elaborando o regulamento, a abertura, as 
formas de premiação, o congresso técnico e outras providências necessárias para a 
perfeita realização do evento. 
 

 Elaborar e ministrar aulas/treinos nas diversas modalidades do esporte e de 
acordo com a necessidade do município de São José, visando capacitar alunos, 
promovendo o desenvolvimento destes. 
 

 Proporcionar o treino e aprimoramento das técnicas dos atletas, aplicando 
exercícios físicos específicos para o aperfeiçoamento de suas habilidades físicas e 
técnicas. 
 

 Organizar equipes esportivas em categorias e desenvolvê-las, de acordo com as 
capacidades físicas, cognitivas e emocionais de cada faixa etária, bem como, 
acompanhar e responder pelas equipes nos treinos e competições, visando o 
aprimoramento técnico/tático individual e/ou coletivo. 
 

 Avaliar o resultado de programas, aplicando métodos de aferição adequados aos 
tipos de atividades desenvolvidas, a fim de verificar o grau de aproveitamento e 
desenvolvimento do público alvo. 
 

 Resolver problemas diversos durante os eventos, como dúvidas quanto ao 
regulamento, estrutura dos ginásios, protestos e outros, acionando outras áreas quando 
necessário, para a continuidade das competições. 
 

Promover o desenvolvimento bio-psico-fisiológico dos munícipes de São José, 
visando a promoção do bem-estar e da qualidade de vida dos mesmos, por meio da 
prestação de serviços que favoreçam o desenvolvimento da educação e da saúde, 
contribuindo para a capacitação e/ou restabelecimento de níveis adequados de 
desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus beneficiários. 
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 Divulgar torneios, preparando e enviando correspondências, visitando escolas, 

enviando mensagens a órgãos de imprensa, e montando cartazes, bem como informando 
os resultados dos jogos e a classificação final, para tornar públicos os eventos e 
incentivar maior participação nos mesmos.  
 

 Facilitar o trabalho com crianças nas categorias infantis, bem como, mostrar a 
importância do esporte para a comunidade, estabelecendo contatos com familiares dos 
atletas. 
 

 Manter contatos internos e externos a fim de viabilizar competições e torneios 
para divulgação do esporte no município e/ou obter recursos financeiros para o 
desenvolvimento de projetos esportivos. 
 

 Prestar esclarecimentos e orientações a técnicos, atletas, pais de atletas e 
comunidade em geral. 
 

 Manter o registro dos trabalhos realizados, elaborando relatórios com dados 
oriundos do trabalho dos professores e técnicos. 
 

 Utilizar-se de materiais de apoio apropriados para cada modalidade, de acordo 
com as técnicas adequadas a cada necessidade, bem como, com a disponibilidade de 
materiais no município. 
 

 Realizar o acompanhamento das atividades e dos resultados apresentados pelos 
profissionais, atletas e alunos nas atividades desenvolvidas. Realizar a análise qualitativa 
e quantitativa dos dados, buscando o aperfeiçoamento e a melhoria da qualidade da 
educação desportiva e do desempenho dos profissionais através de projetos educacionais 
relacionados à prática da Educação Física, Desporto e Educação Básica. 
 
 
Quando atuando no Apoio Pedagógico Especial: 
 

 Acompanhar e incentivar a prática desportiva às pessoas com alguma deficiência, 
objetivando a inclusão das mesmas nas variadas modalidades de esporte propostas pela 
Fundação Municipal de Ensino. 
 

 Suprir as dificuldades encontradas pelo educando, auxiliando-o na realização das 
suas atividades, acompanhando individualmente o processo de realização da mesma. 
 

 Realizar atendimentos extra-classe, a fim de melhorar a percepção, criatividade, 
coordenação motora fina e ampla, organização espacial, organização temporal, esquema 
e imagem corporal, coordenação viso-motora, estimulação entre outros. 
 

 Contribuir para que haja um trabalho conjunto entre família e escola, para um 
melhor desenvolvimento do educando, prestando orientações aos pais dos alunos. 
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 Definir, juntamente com a equipe técnico-administrativa e demais profissionais de 
Educação Física, serviços especializados e de apoio, planos de ação com estratégias de 
intervenção e recursos didáticos específicos e/ou diferenciados, que possibilitem aos 
alunos que apresentam necessidades educacionais especiais, o desenvolvimento das suas 
habilidades. 
 

 Desenvolver projetos em parceria com a iniciativa privada, Terceiro Setor e 
Governo Municipal, Estadual e Federal buscando captar recursos para o desenvolvimento 
das atividades relacionadas a projetos de inclusão de pessoas com deficiência; 
 

 Redigir, quando solicitado, parecer descritivo para acompanhar o boletim de notas 
do aluno com necessidades educativas especiais. 
 
Quando atuando na Gerontologia: 
 

 Propor políticas educacionais, desportivas e de lazer para pessoas com idade 
acima de 60 anos com ou sem deficiência, atentando-se a questões sociais do 
envelhecimento se aliando a dança, ginástica, jogo, recreação e esporte, acatando os 
princípios pedagógicos e biopsicossociais. 
 
Atribuições Gerais: 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 
 
 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

142 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Educação Física, 
com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Material esportivo; Técnicas 
esportivas; Educação Física Gerontologica; Libras; Braile; Estrutura e 
funcionamento da educação especial. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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PROFISSIONAL DE RELAÇÕES PÚBLICAS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Elaborar e executar planejamentos estratégicos de comunicação institucional, 
visando promover a divulgação de informações entre entidade e público: 

- Delineando as diretrizes dos planos; 
- Traçando as estratégias de comunicação, produto, preço, distribuição e promoção; 
- Preparando cronogramas; 
- Planejando a mídia do projeto; 
- Fazendo a previsão orçamentária; 
- Elaborando jornais, murais, folhetos, cartazes, quadro de avisos, mostras 

audiovisuais, filmes, relatórios, entre outros informes; 
- Organizando e realizando atos culturais. 

 
 Reeditar o jornal do servidor, bem como, atuar direta e intensamente no projeto 

de Inclusão Digital.  
 

 Realizar campanhas publicitárias, visando promover e divulgar as ações do 
município, suas promoções, entre outros eventos, levantando informações, elaborando-
as e enviando-as à agência licitada, contatando e acompanhando fornecedores para 
produção do material de divulgação. 
 

 Coordenar e acompanhar a elaboração de roteiros de áudio, vídeo e fotografia, 
seleção de locações, atores, vozes, entre outros, visando garantir a qualidade e a 
padronização da publicidade da Prefeitura, por meio da execução e/ou orientação do 
planejamento. 
 

 Realizar e/ou coordenar pesquisas, a fim de obter dados relevantes para tomada 
de decisões e planos de ação no município. 
 

 Assessorar as secretarias como um todo, visando otimizar as ações e informações 
relativas à comunicação publicitária realizada pelo município, levantando demandas de 
comunicação e informação, bem como elaborando o material solicitado.  
 

Promover a divulgação de ações do município, contribuindo para que seja mantido 
um fluxo de informações entre entidade e público, garantindo a qualidade da 
publicidade da Prefeitura, elaborando e executando planejamentos estratégicos de 
comunicação institucional padronizados, prestando assessoria à Prefeitura, 
Fundações e Autarquias. 
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 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, para fins de formulação de diretrizes, planos e 
programas de trabalho afetos ao Município:  

- Realizando estudos; 
- Emitindo pareceres e/ou fazendo exposições sobre situações e problemas 

identificados; 
- Oferecendo sugestões; 
- Revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos.  

 
 Estabelecer programas que caracterizem a comunicação estratégica para criação e 

manutenção do relacionamento da instituição com seus públicos de interesse, analisando 
o perfil do público alvo e adaptando a linguagem a este: 

- Realizando e/ou coordenando pesquisas de opinião e atitudes; 
- Identificando a credibilidade da Prefeitura, sua imagem perante o público, e o 

conceito que o mesmo tem dela; 
- Coletando sugestões, solicitações e queixas da população; 
- Analisando e interpretando os dados da pesquisa; 
- Estruturando os programas. 

 
 Representar a Prefeitura, Fundações e Autarquias, prestando assessoria em todas 

as oportunidades de representação da Prefeitura, fornecendo pareceres, apresentado 
alternativas e recomendando atividades acerca de estratégias e políticas de relações 
públicas, de propaganda institucional, de política de mecenato, motivação dos recursos 
humanos, política de responsabilidade social, entre outros fatores. 
 

 Coordenar as políticas e atividades do setor de Relações Públicas, Cerimonial e 
Protocolo, visando orientar as reformulações que se fizerem necessárias: 

- Organizando eventos; 
- Planejando, coordenando e executando programas de interesse comunitário, de 

informação para a opinião pública e de comunicação dirigida; 
- Contratando sonorização; 
- Avaliando os resultados dos planejamentos, programas e técnicas. 

 
 Dominar linguagens e competências estéticas e técnicas para criar, orientar e 

julgar materiais de comunicação pertinentes a suas atividades, como roteiros de áudio, 
vídeo, peças gráficas, entre outros, utilizando a criatividade como instrumento para a 
busca de soluções de problemas de comunicação. 
 

 Contribuir para a implantação de políticas de relações públicas que atuarão no 
relacionamento da prefeitura com os seus diversos públicos. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Relações Públicas 
ou Comunicação Social com habilitação em Relações Públicas, com registro no 
Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Campanhas publicitárias; Criação de 
materiais de divulgação; Estratégias de comunicação; Gramática da língua 
Portuguesa. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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QUÍMICO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Realizar ensaios, análises químicas, físicas e físico-químicas: 
- Selecionando metodologias de análise, materiais pertinentes e critérios de 

amostragem; 
- Coletando, acondicionando e dimensionando amostras; 
- Submetendo as amostras a processos químicos, físicos e físico-químicos; 
- Medindo os parâmetros químicos, físicos e físico-químicos das amostras. 

 
 Produzir substâncias, de acordo com os procedimentos necessários para tal 

processo, bem como assessorar no desenvolvimento de equipamentos e orientar o 
processo de acondicionamento e prazo de validade de produtos. 
 

 Desenvolver metodologias analíticas, pesquisando bibliografias, elaborando 
procedimentos, validando as metodologias, estimando o custo-benefício destas 
metodologias e elaborando normas técnicas. 

 
 Interpretar dados químicos, tratando os dados, analisando resultados de ensaio, 

comparando resultados, avaliando a aplicabilidade de métodos, rastreando as causas de 
alterações em resultados, bem como emitindo pareceres, laudos e relatórios técnicos. 
 

 Monitorar o impacto ambiental de substâncias, mensurando a geração de resíduos 
poluentes, identificando resíduos, mensurando o grau de toxicidade de substâncias, 
descartando resíduos inerentes, reciclando substâncias, tratando resíduos químicos, 
físicos, biológicos e radioativos, identificando resíduos para comercialização, monitorando 
o comportamento de substâncias, descrevendo ações preventivas e corretivas de impacto 
ambiental, fiscalizando o descarte de resíduos. 
 

 Representar o Município junto aos órgãos de fiscalização ambiental. 
 

 Monitorar procedimentos químicos, definindo metodologias de processos, 
supervisionando a recepção e identificação de amostras, verificando condições de uso de 
equipamentos, supervisionando a calibração de equipamentos e a execução de ensaios, 
examinando relatórios de produção, implementando ações preventivas e corretivas, 
verificando as características e a procedência de matéria-prima. 
 

Desenvolver atividades relacionadas ao aproveitamento e utilização de recursos 
naturais, bem como proceder a análise de licenciamentos nos estabelecimentos do 
Município de São José. 
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 Coordenar atividades químicas laboratoriais e industriais: 
- Planejando as atividades; 
- Capacitando e coordenando a equipe de trabalho; 
- Especificando equipamentos e materiais necessários; 
- Controlando entrada e saída de materiais e equipamentos; 
- Inspecionando o uso de equipamentos de segurança; 
- Prestando assessoramento técnico. 

 
 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 

visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 
 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 

 
 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 

alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Química 
(Bacharelado), com registro no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da 
Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Química Geral e Inorgânica, Física, 
Estatística, Química Experimental, Química Orgânica, Materiais e Utilidades, cálculos 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TÉCNICO AGRÍCOLA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Organizar o trabalho em propriedades agrícolas, a fim de alcançar um rendimento 
máximo aliado a um custo mínimo, promovendo a aplicação de técnicas novas ou 
aperfeiçoadas de tratamento de cultivo de terras.  
 

 Planejar atividades agropecuárias, de modo a definir cultivares, raças e espécies 
dos locais em questão: 

- Pesquisando e/ou verificando viabilidade econômica, condições edafoclimáticas (solo, 
clima, água), infra-estrutura (máquinas, equipamentos, instalações); 

- Levantando dados sobre a área a ser trabalhada (topografia, extensão), e 
capacitação tecnológica do produtor. 
 

 Orientar agricultores e fazendeiros administrativamente e na execução racional do 
plantio, adubação, cultura, colheita, beneficiamento das espécies vegetais, visando obter 
a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos: 
- Orientando a respeito de técnicas, máquinas, equipamentos agrícolas e fertilizantes 
adequados. 
 

 Executar esboços e desenhos técnicos de sua especialidade, para representar 
graficamente operações e técnicas de trabalho, seguindo especificações técnicas e outras 
indicações. 
 

 Fazer a coleta e análise de amostras de terra, com o objetivo de determinar a 
composição da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado, realizando testes de 
laboratório e outros. 
 

 Estudar os parasitas, doenças e outras pragas que afetam a produção agrícola, a 
fim de indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas, realizando testes, 
análises de laboratórios e experiências. 
 

 Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra intempéries e outros 
fenômenos que podem assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e 
acompanhando as aplicações das mesmas, visando proteger a lavoura. 

Executar tarefas de caráter técnico, programação, vistorias, assistência e controle 
dos trabalhos agrícolas, agropecuários e de aqüicultura, orientando agricultores e 
pecuaristas nas tarefas de preparação de solos, plantio, colheita, combate a 
parasitas e outras pragas, desempenhando atividades agrossilvipecuárias, visando o 
desenvolvimento da agricultura e pecuária. 
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 Preparar ou orientar a preparação de pastagens ou forragens, para assegurar 

tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais, utilizando-se de 
técnicas agrícolas. 
 

 Apoiar projetos voltados aos pescadores artesanais do município de São José e 
promover o desenvolvimento da manicultura. 
 

 Recomendar procedimentos de biosseguridade, quanto ao uso racional de 
agrotóxicos e medicamentos veterinários, isolamento de área de produção e acesso de 
pessoas e animais, destino de embalagens de agrotóxicos e medicamentos veterinários, 
técnica de tríplice lavagem de embalagens de agrotóxicos, técnica de quarentena de 
plantas e animais, limpeza e desinfecção de máquinas, equipamentos e instalações, bem 
como orientar o destino de animais mortos, manejo de dejetos e técnicas de vazio 
sanitário, entre outros, conforme normas e procedimentos preestabelecidos pela 
legislação vigente. 
 

 Promover reuniões e contatos com a população do Município, com o intuito de 
criar condições para a introdução de práticas de cultivo, bem como o melhor 
aproveitamento do solo: 

- Motivando-os para a adoção de práticas hortifrutigranjeiras; 
- Recomendando técnicas adequadas; 
- Ressaltando as vantagens de sua utilização; 
- Reportando-se a resultados obtidos em outros locais. 

 
 Vistoriar propriedades para que se obtenha a isenção de IPTU. 

 
 Instruir tecnicamente os pecuaristas, orientando as tarefas de criação e 

reprodução do gado, a fim de obter espécies de maior peso, fertilidade e resistência às 
enfermidades, bem como providenciar a imunização das diferentes espécies de animais, 
de modo a evitar a propagação de doenças, vacinando-os contra moléstias como cólera, 
raiva e outras. 
 

 Participar de eventos agropecuários realizados no Município, bem como atuar 
como instrutor em atividades educacionais junto às escolas municipais e à população em 
geral. 
 

 Requisitar, sempre que necessário, os serviços de manutenção de equipamentos 
e/ou ferramentas, bem como a aquisição de materiais utilizados na execução das 
atividades diárias. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Curso Técnico Agrícola, com registro, quando 
necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da 
Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Técnicas Agrícolas; Procedimentos de 
Biosseguridade; Adubação; Cultura de Espécies. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TÉCNICO EM CONTABILIDADE 
 

 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Realizar serviços de tesouraria e lançamentos contábeis, conferência dos registros 
em relatórios, balancetes e balanços, de acordo com os preceitos da legislação vigente, a 
fim de contribuir da melhor forma possível para a boa administração dos recursos 
públicos e suas finalidades. 
 

 Acompanhar os resultados da gestão orçamentária, financeira e patrimonial. 
 

 Orientar e conferir todos os lançamentos referentes aos impostos e tributos 
recolhidos, compras e vendas, e outros dados de receita e despesa, verificando registros 
e classificações contábeis. 
 

 Analisar os balanços gerais e balancetes, objetivando o fornecimento de índices 
contábeis. 
 

 Orientar e organizar os processos de tomadas de prestação de contas, 
assegurando a confiabilidade das operações contábeis: 

- Coordenando e controlando as prestações de contas de responsáveis por valores 
financeiros;  

- Assegurando a correção das operações contábeis e conferindo os saldos 
apresentados; 

- Promovendo a prestação, acertos e conciliação de contas. 
 

 Orientar e suprir o processo para tomada de decisão: 
- Assessorando os superiores hierárquicos e demais servidores, visando fornecer 

subsídios para decisões; 
- Atuando como fonte permanente de consultas a todas as Secretarias e Autoridades 

do Município; 
- Atendendo pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber 

solicitações, bem como contribuir na busca de soluções; 
- Opinando a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, jurídico-

contábil, financeira e orçamentária, propondo, se for o caso, as soluções cabíveis; 

Prestar informações sobre os resultados alcançados e executar trabalhos referentes 
a registro, análise e controle de serviços contábeis, financeiros, orçamentários e 
patrimoniais relacionadas a lançamentos contábeis das entidades do setor público e 
suas mutações. Prestar apoio ao processo de tomada de decisão; a adequada 
prestação de contas; e o necessário suporte para a instrumentalização do controle 
social. 
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- Emitindo pareceres, laudos e informações sobre assuntos contábeis, financeiros e 
orçamentários quando necessário ou solicitado;  

- Elaborando relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área. 
 

 Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessário: 
- Atendendo as Portarias, Resoluções, Instruções Normativas e outros atos; 
- Elaborando relatórios diversos para Saúde, Educação, Conselhos Municipais entre 

outros. 
 

 Analisar e monitorar as contas Públicas. 
 

 Auxiliar nos controle dos processos financeiros pertinentes a contas a pagar e 
contas a receber, bem como as atividades correlatas que compõe este processo. 
 

 Emitir faturas, notas de débito, boletos e recibos. 
 

 Coordenar e executar o controle da cumprimento orçamentário por área de 
competência.  
 

 Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno. 
 

 Controlar os recursos provenientes de convênios. 
 

 Atender às demandas dos órgãos fiscalizadores. 
 

 Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantação e a execução de sistemas 
financeiros e contábeis. 
 

 Realizar o acompanhamento da legislação sobre contabilidade pública e matérias 
correlatas e efetuar seu registro sistemático. 
 

 Monitorar e executar os cálculos e registros patrimoniais e as incorporações: 
- Fiscalizando, controlando e codificando as entradas e saídas de materiais 

permanentes, bem como, os bens adquiridos ou baixados para doação, permuta ou 
transferências; 

- Avaliando, reavaliando ou depreciando veículos, máquinas, móveis, imóveis, 
utensílios e instalações; 

- Adotando os índices indicados para cada ano; 
- Inventariando anualmente os bens imóveis, os bens móveis e materiais 

permanentes. 
 

 Realizar o arquivo de documentos do setor respeitando sempre suas normar, 
prezando pelo fácil acesso das informações. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
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 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e curso Técnico em 
Contabilidade, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou 
Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Contabilidade Pública; Lei de Responsabilidade 
Fiscal; Normas e regras que regem os órgãos públicos e Informática. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Realizar levantamentos topográficos de acordo com a demanda do município, 
identificado prioridades e planejamento o trabalhos a serem realizados. 
 

 Participar na elaboração de estudos e projetos de engenharia, na pré-analise de 
projetos de construção civil, na elaboração de desenhos técnicos e orçamentos, 
baseando-se em plantas e especificações, a fim de orientar os trabalhos de execução e 
manutenção de obras. 
 

 Legalizar projetos e obras, bem como realizar a fiscalização das obras públicas em 
andamento, verificando se o trabalho executado está de acordo com os itens do contrato, 
com relação à qualidade, segurança, cronograma e prazo, a fim de garantir o com 
exatidão o que foi acordado. 
 

 Elaboração de relatórios: 
- De medição, informando se a empresa contratada cumpriu com as exigências e prazos 
acordados e desta forma possa receber por seus serviços; 
- De obras concluídas e em andamento, informando valores destinados a obra e prazo 
em que foi executada, ilustrando com fotos com o objetivo de documentar os valores e 
ações realizadas; 
- De dados estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões 
de correções de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Realizar estudos em obras, efetuando medições, cálculos e análises de solo, 
segundo orientação do engenheiro responsável. 
 

 Preparar estimativas de quantidade de materiais e mão-de-obra, bem como 
calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessários à elaboração de 
propostas de execução de obras. 
 

Prezar pelo cumprimento das normas e padrões preestabelecidos, bem como a 
observância das especificações de qualidade e segurança das obras realizadas no 
município de São José. Realizar levantamentos topográficos e planialtimétricos, bem 
como desenvolver e legalizar projetos de edificações sob a supervisão de um 
engenheiro civil, bem como estudos, fiscalizações, orientações, relatórios e demais 
ações para garantir que as exigências acordadas sem realizadas. 
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 Orientar e instruir equipes de trabalho na execução de projetos de campo, visando 
cumprir exigências predeterminadas.  
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 

 
Requisitos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em 
Edificações, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão 
Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Conhecimentos gerais de execução de obras; 
Pavimentação asfáltica; Medições e análises na preparação de projetos; Esboços e 
desenhos e orçamentos. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Preparar CATs (Comunicação de Acidente de Trabalho) e IATs (Informação de 

Acidente de Trabalho), com o intuito de cumprir a legislação vigente e garantir que o 
acidentado tenha amparo em seu período de tratamento/recuperação: 

- Fazendo a investigação do ocorrido; 
- Comunicando os órgãos competentes; 
- Providenciando atestados; 
- Encaminhando ao médico para que ele preencha as atribuições de sua área. 

 
 Preencher recursos, através do preenchimento do formulário da Previdência, 

conforme o histórico clínico do trabalhador, a fim de evitar que o trabalhador lesionado 
volte ao trabalho sem a total recuperação. 
 

 Acompanhar e analisar o manuseio de máquinas e dispositivos, avaliando 
condições de ambiente, riscos de acidentes e incêndios, locais insalubres, a fim de 
melhorar as condições de trabalho e diminuir possibilidades de acidentes. 
 

 Orientar e fiscalizar a observância dos preceitos legais de proteção ao trabalho, 
investigando riscos e causas de acidentes, aplicando esquemas de prevenção aos 
mesmos, com suporte do Engenheiro de Segurança do Trabalho. 
 

 Realizar o PPRA – Programa de Prevenção de Riscos Ambientais, realizando visitas 
e inspeções nos locais de trabalho, entrevistas com servidores, para determinar fatores 
de risco de acidentes e de doenças ocupacionais, identificando condições perigosas, 
tomando todas as providências necessárias para eliminar as situações de riscos. 
 

 Elaborar LTCAT – Laudo Técnico de Condições Ambientais do Trabalho, com 
suporte do Engenheiro de Segurança do Trabalho, através de visitas ao local de trabalho 
e entrevistas. 
 

 Preparar programas de treinamento e de rotina, incluindo programas de 
conscientização e divulgação de normas e procedimentos de segurança, visando o 
desenvolvimento de uma atitude preventiva nos servidores quanto à segurança do 
trabalho. 

 

Zelar pelas condições de segurança nos postos de trabalho e instalações do 
município, investigando, examinando possíveis causas de acidentes e tomando 
medidas para preveni-los, buscando ainda a conscientização dos trabalhadores sobre 
a importância de seguir as regras de segurança no trabalho. 
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 Fiscalizar e orientar quanto ao uso e conservação de EPIs, visando contribuir com 
a prevenção de acidentes e doenças ocupacionais. 
 

 Participar de perícias técnicas, acompanhando o perito pelos mais diversos locais 
de trabalho no município, visando colaborar com a perícia, identificar locais de trabalho e 
fazer as devidas contestações, quando necessário. 
 

 Transportar servidores acometidos de mal estar ou acidentados, de acordo com as 
técnicas adequadas, a fim de encaminhar estes a atendimento médico. 
 

 Pesquisar e analisar junto ao serviço médico as causas de doenças ocupacionais e 
as condições ambientais, tomando as providências exigidas em lei, visando corrigir as 
condições insalubres e evitar sua reincidência. 
 

 Colaborar nos projetos de modificações prediais ou novas instalações do 
município, visando à criação de condições mais seguras no trabalho, bem como 
acompanhar a instalação de novos maquinários, observando montagem dos dispositivos 
de segurança, testes de funcionamento, orientação ao usuário, definindo os EPIs 
necessários e boas práticas de operação. 
 

 Desenvolver sistemas de prevenção de incêndios, estabelecendo postos de 
combate, tipo de extintores, hidrantes, e mangueiras, efetuando manutenção, a fim de 
garantir a segurança humana e patrimonial.  
 

 Elaborar relatórios e estatísticas referentes às ocorrências e situações de risco, 
visando acompanhar o desempenho dos trabalhos de segurança no município e atender a 
legislação vigente, bem como fornecer subsídios para decisões de correções de políticas 
ou procedimentos da área de atuação. 
 

 Acompanhar servidores com recomendações médicas para remanejamento de 
funções, bem como os que estavam afastados e retornam ao trabalho. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 

 
 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

158 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 
 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 

alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de 
Segurança no Trabalho, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no 
Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 

 Conhecimentos Desejados: Informática; Inspeções e Normas de 
Segurança no Trabalho; Legislação sobre o assunto; Uso e tipos de EPIs. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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TECNÓLOGO EM ADMINISTRAÇÃO DE TRÂNSITO 
 
 

Missão: 
 
 

 
 
 
 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Analisar o crescimento dos centros urbanos. 
 

 Pesquisar, planejar e implantar medidas para solucionar problemas de trânsito e 
do transporte de pessoas e cargas no município de São José. 
 

 Aperfeiçoar e adaptar os sistemas de transporte coletivo à legislação vigente, 
estudando e dimensionando os sistemas de transporte e o armazenamento de produtos 
de forma econômica e segura. 
 

 Planejar a movimentação e a operação de produtos de cargas perigosas. 
 

 Investigar as causas e as soluções para redução dos acidentes de trânsito. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

Operar, fiscalizar e administrar o trânsito de forma eficaz, atuando na área de infra-
estrutura de transporte e trânsito, assegurando a melhoria das condições de vida da 
população do município de São José. 
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 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo (Tecnólogo) em 
Administração de Trânsito, com registro, quando necessário e/ou solicitado, no 
Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Planejamento urbano; Engenharia de 
trânsito; Direção defensiva; Direitos humanos; Gestão de pessoas; Educação para o 
trânsito; Técnicas de ensino e didática; Primeiros socorros. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TELEFONISTA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Contribuir para que a imagem do município de São José seja percebida 

positivamente pelas pessoas que acessam a administração via telefone, zelando pela 
agilidade, excelência, cordialidade e profissionalismo no atendimento prestado, 
atendendo e direcionando prontamente o público interno e externo: 

- Recebendo e efetuando ligações telefônicas, através da operação da mesa/central 
telefônica; 

- Anotando e repassando recados; 
- Transferindo ligações para ramais; 
- Checando o funcionamento dos mesmos, a fim de garantir que as comunicações 

telefônicas sejam eficazes. 
 

 Manter atualizada a lista de ramais, correlacionando-as com as unidades e seus 
servidores, bem como consultar a lista telefônica para auxiliar na operação da mesa e 
cadastrar telefones, localidades, códigos DDD e DDI, tarifas e outras informações de 
localidades de interesse público. 
 

 Contribuir com a cobrança e controle de ligações efetuadas, mantendo o registro 
de duração e/ou custo das ligações, fazendo anotações em formulários próprios e 
emitindo relatórios. 
 

 Zelar pela conservação do equipamento que utiliza, comunicando defeitos e 
solicitando seu conserto e manutenção às pessoas competentes. 
  

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

Proporcionar a satisfação dos servidores e da população do município de São José, 
garantindo a agilidade e a excelência no atendimento e direcionamento do público 
via telefone, contribuindo para o correto fluxo de informações e andamento dos 
processos das áreas que assiste. 
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 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Completo. 
 

 Conhecimentos Desejados: Informática; Central telefônica; Atendimento ao 
público. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TOPÓGRAFO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Executar o levantamento de superfície e subsolo da terra, de sua topografia 
natural e das obras existentes, determinando o perfil, a localização e as dimensões 
exatas e configurações de terrenos, campos e estradas, fornecendo os dados básicos 
necessários aos trabalhos de construção de obras de sistemas de transporte, obras civis, 
industriais, rurais, de exploração e construção de mapas. 
 

 Realizar levantamentos e nivelamentos topográficos, geométricos, 
taqueométricos, altimétricos, planimétricos e/ou planialtimétricos da área demarcada, 
posicionando e manejando teodolitos, níveis, trenas, bússolas, telêmetros GPS e/ou 
outros aparelhos de medição, para determinar altitudes, distâncias, ângulos, 
coordenadas de níveis e outras características da superfície terrestre, subterrâneas e de 
edifícios. 
 

 Analisar e elaborar mapas, plantas, títulos de propriedade, registro, especificações 
e demais documentos correlatos, estudando e calculando as medições a serem 
efetuadas, preparando esquemas de levantamentos topográficos, planimétricos e 
altimétricos, registrando nas cadernetas topográficas os dados obtidos, anotando os 
valores lidos e os cálculos numéricos efetuados, identificando diferenças entre pontos, 
altitudes e distâncias, aplicando fórmulas, consultando tabelas e efetuando cálculos, 
complementando as informações registradas e verificando a precisão das mesmas. 
 

 Efetuar cálculos de agrimensura, utilizando dados coletados em levantamentos 
topográficos, de modo a elaborar mapas topográficos, cartográficos e/ou outros projetos 
afins: 

- Elaborando esboços, plantas, relatórios técnicos sobre os traçados a serem feitos, 
indicando pontos e convenções, para desenvolvê-los sob a forma de mapas, cartas e 
projetos; 

- Interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, 
plantas; 

-Identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e 
amarração; 

- Coletando dados geométricos. 
 

Fornecer dados necessários à construção de obras, assegurando a preservação 
ecológica e garantindo a execução de projetos em locais devidos, por meio da 
execução de atividades relativas a levantamentos topográficos, efetuando análises e 
medições com o auxilio de instrumentos de agrimensura. 
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 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em 
Geomática ou áreas correlatas como: Técnico em Geodesia e Cartografia, Técnico em 
Agrimensura, Técnico em Hidrografia e Técnico em Topografia, com registro, quando 
necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da 
Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Levantamentos topográficos; Técnicas 
de medição; Utilização de instrumentos de agrimensura; Leitura e interpretação de 
mapas e plantas. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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TURISMÓLOGO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

 
 

Responsabilidades: 
 

 Participar do planejamento e das ações de divulgação de locais e/ou produtos 
turísticos do município, através da elaboração de material promocional, visitas, mala 
direta, pacotes, e outras ações promocionais, a fim de assegurar a atratividade turística 
do município. 
 

 Prestar atendimento aos turistas, comunidade, visitantes, entre outros, prestando 
esclarecimentos, informações e/ou dirimindo dúvidas no que tange a sua área de 
atuação. 
 

 Passar informações completas dos atrativos culturais, naturais e/ou dos 
equipamentos turísticos e/ou serviços e/ou apoio, aos solicitantes, de acordo com 
normas e procedimentos preestabelecidos. 
 

 Abastecer as centrais de atendimento ao turista, visitante, comunidade, entre 
outros, através da entrega de folhetos institucionais e privados atualizados, a fim de 
manter a divulgação dos mesmos. 
 

 Pesquisar demanda na área de turismo, buscando informações junto aos 
visitantes, turistas, comunidade, entre outros, de modo a levantar, atualizar dados. 
 

 Pesquisar informações de atividades turísticas junto a entidades culturais, bem 
como equipamentos, com o intuito de manter atualizados os eventos de finais de 
semana, feriados, entre outros, conforme normas e procedimentos preestabelecidos 
pelos superiores. 
 

 Levantar dados primários e secundários para projetos de pesquisas de turismo, 
auxiliando na organização de informações e dados, bem como subsidiando análises de 
viabilidade técnica/econômica de produtos turísticos, de modo a sugerir nichos de 
mercado. 
 

 Identificar atrativos turísticos para desenvolvimento de pacotes, elaborando 
roteiros, levantando prestadores de serviços, quando necessário, realizando visitas 
prévias de avaliação, entre outros, com o intuito de apresentar possibilidades de 
cronograma e/ou atividades de pacotes turísticos para o município. 

Fortalecer o turismo no Município de São José, através da elaboração de roteiros 
turísticos, pesquisas, estudos e projetos para o desenvolvimento do município. 
Prezar pela melhoria das condições de vida de uma população no sentido de novos 
empregos, incentivando o valorizando culturas e artes diferenciadas. 
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 Atualizar dossiê de informações turísticas mensalmente, através da inserção de 

dados no sistema, conforme normas e procedimentos preestabelecidos, a fim de manter 
os superiores informados. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Turismo, com 
registro, quando necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do 
Exercício da Profissão. 
 

 Conhecimentos Desejados: Informática; Atrativos Turísticos da Região; Agências 
de Viagens; Recreação; Noções de Economia; Marketing; Hotelaria 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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VIGIA 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Guardar o patrimônio público, a fim de promover a ordem e segurança dos 

estabelecimentos e das pessoas que neles estiverem, exercendo a vigilância dos prédios 
e outros bens municipais, executando ronda diurna ou noturna nas dependências de 
edifícios e áreas adjacentes, verificando e inspecionando qualquer anormalidade e/ou 
irregularidade, tomando as providências necessárias para evitar danos, como por 
exemplo, acionando autoridades competentes. 
 

 Fiscalizar a entrada e saída de qualquer material, volume e/ou bens móveis das 
dependências municipais, checando notas fiscais e documentos de entrada e saída, 
quando necessário, buscando evitar o desvio de materiais e outras faltas, visando o bom 
funcionamento das portarias. 
 

 Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos, durante e após o expediente 
normal de trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificação de 
irregularidades, contribuindo com a ordem e a segurança dos locais determinados. 
 

 Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, mantendo a 
autoridade superior ou órgão competente informado acerca de quaisquer irregularidades 
e/ou anormalidades. 
 

 Zelar pelo correto trânsito de servidores, controlando sua entrada e saída e o uso 
apropriado do crachá de identificação. 
 

 Solicitar socorro às autoridades competentes, imediatamente nos casos de 
incêndio, enchentes, ameaças de desabamentos vendavais, atentados contra a 
integridade física e contra a vida, comunicando o fato à chefia imediata. 
 

 Efetuar verificação de volumes de qualquer natureza, conduzidos pelos pátios 
internos ou retirados das instalações do órgão, a fim de impedir eventual lesão ao 
patrimônio. 
 

 Revisar, quando necessário, embrulhos, bolsas e pastas de pessoas que estejam 
saindo pelos portões, apreendendo e impedindo a saída daqueles que contiverem 
mercadorias, cuja posse não se justifique. 

 

Guardar o patrimônio público, a fim de promover a ordem e a segurança dos 
estabelecimentos e das pessoas que neles estiverem. 
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 Auxiliar, quando necessário, na elaboração de relatórios com informações, dados 
estatísticos e indicadores da área, visando fornecer subsídios para decisões de correções 
de políticas ou procedimentos de sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Fundamental Incompleto. 
 
* Conhecimentos Desejados: Procedimentos de segurança. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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WEB DESIGNER 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Responsabilidades: 

 
 Difundir aos munícipes de São José e regiões próximas os eventos realizados pela 

Administração Pública, por meio da criação de marcas, folders, flyers, cartazes, banners, 
dentre outros materiais, visando divulgar ações do município e atrair a população. 
 

 Realizar a divulgação dos setores do Município, promovendo as ações 
desenvolvidas nos setores, através da criação de materiais informativos e de outra 
natureza. 
 

 Realizar a criação e manutenção de web sites, com a finalidade de informar a 
população sobre os eventos do município e seus setores, por meio da criação e 
desenvolvimento do layout e aparência de uma página ou site de internet. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

Zelar pela boa apresentação da identidade visual município de São José, divulgando 
os eventos realizados pela Administração Direta e Indireta, por meio da criação 
e/ou manutenção do web site da Prefeitura, bem como, confecção de materiais de 
divulgação dos eventos realizados pelo município. 



Estado de Santa Catarina 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ 
Gabinete do Prefeito 

 

LEI COMPLEMENTAR Nº 053/2011 
 
 

 
Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, São José (SC) ● CEP 88117‐200  

Fone (48) 3381‐0000 ● www.pmsj.sc.gov.br 
 

170 

PUBLICAÇÃO 
MURAL 

____/____/_______ 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo na área de Tecnologia 
da Informação, com curso específicos em Web Design, com registro, quando 
necessário e/ou solicitado, no Conselho ou Órgão Fiscalizador do Exercício da 
Profissão. 
 
* Conhecimentos Desejados: Teoria das cores; Tipografia; Arquitetura de 
informação; Semiótica; Usabilidade; Conhecimento de Linguagens de Estruturação e 
Formatação de Documentos hiper textuais como XHTML (Extensible Hypertext 
Markup Language) e CSS (Cascade Style Sheet); Softwares de tratamento e edição 
de imagens, desenho e codificadores. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e do 
Plano de Carreira. 
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