N
s ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL (
\Us /4, MUNICIPIO DE CASEIROS i vi' by

CASEIROS

A Forga de nossa Gente!

PROJETO DE LEIN° 038/2022, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES
PUBLICAS DO MUNICIPIO DE CASEIROS; ESTABELECE O
PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 19 O servigo publico centralizado do Executivo Municipal € integrado pelos seguintes
Quadros:

et | - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
: Il - Quadro dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por Lei, denominada prépria, numero certo e
retribuigao pecuniaria padronizada;

Il - categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagao, com
iguais atribuicoes responsabilidades, constituida de padroes e classes;

Il - carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para 0S quais 0s
servidores poderao ascender através das classes, mediante promogao;

IV - padrao, a identificagdo numerica do valor do vencimento da categoria

funcional;

V - classe, a graduagao de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional,
- constituindo a linha de promogao;

VI - promogao, a passagem do servidor de uma determinada classe para a

imediatamente superior da mesma categoria funcional. '

CAPITULO Il - DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Secao | - Das Categorias Funcionais

Art. 3° O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo € integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo numero de cargos e padroes de vencimentos, com as atribuigdes
previstas no anexo | desta lei.

TOTAL DE

NIVEL s DENOMINAGAO DAS CLASSES cODIGO
o T ——
P ‘ 01 ‘Advog"a‘do (22 horas) . » 1217 -
R ot Arquiteto (20 horas) T 1513

\

@{/1



) ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Kc
\Us p MUNICIPIO DE CASEIROS W‘ V b
CASEIROS

A Forga de nossa Gente!

. 1

N i” o2 ‘Ass|stente Socral

CI; e Contador .

= { 02 rControlador Interno

A \ 04 Enfermerro(a)
L 01 Engenherro Clvrl (24 horas)

01 ‘Farmaceutrco
02 Frsroterapeuta (30 horas)

i

- (01) bl
. 03 Fonoaudrologa (20 horas)

02 ‘Medlco (20 horas)

| g |Med|co Pediatra (12 horas). 1.26.19
E" 1 Owi 1)M édico ESF 1.271.21
{03‘ \Monltor de Escola T 1297 |

, M A %qNutrrcronrsta (20 horas) 7M'WWWW—MTMMT.‘?»TQ
03MM Odontologo (20 horas) S 1.32.17

) T 4 sOdontoIogo (40 horas) S W1M321Wé 1
% e )Psrcologo ST l YT
0 .. 214108 e
.0 ”"“"”671“ < yeterrnarlo (20 horas) 14213

| 08 Agente Comunitario de Saide 5310
I hg - Agente ‘de Combate a Endemias il 0

HE 3 ,Assrstente Admlnlstratrvo |
| g ]Atendente e Educagao |nfant|I
| MEDIO [ S V\ — - S ——

R T Auxrhar em Saude ‘Bucal - -ASB MFMQHHEMM

(02) | o 0'1' " Flscal AmbrentaleSanrtarro | 2.20.7
‘ i 01 lnsemrnador 2.‘23.6 |

02 lnspetor o D —— Tl

'01 R ’Operador de Informatrca 2.33.8

i
|

r 01 ‘Tecnlco Agricola

08 . Tecmco em Enfermagem M 2408
02 Vrsrtador D “ 5:4’3.:—3

05 Auxiliar s | 598
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s ;Auki‘né?d'e"'ééh)iijBé“éér’éis’ o [ 3.12.3
— ok dch i ———— T
S 1 01 ‘Carplntelro
| 01 §E| cineieta e T 3418.9
M ; ' IS — T
P f‘ 01 Mecanico
E | 25 Motorista . 3307
H 15 Operador de Maquinas
(03) | W O 5”;5;{5’”’“’“”’* ‘”"W““M'“'W"T““*”g_"gg 4
01 Pedreiro \ o
| 1
L —t .
07 Servente S8
05 Vigia 3433

Paragrafo Unico. O codigo de identificagcao estabelecido para as classes de
cargos criados nNo artigo anterior, tem a seguinte constitui¢ao:

1° elemento: indica 0 nivel;
20 elemento: indica a classe, €
3° elemento: indica O Padrao de vencimento.

Secgéo Il - Das Especificagdes das Categorias Funcionais

Art. 4° Especificagbes de categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenc¢a de

. | _.
*i‘t a cada uma relativamente as atribuigdes, responsabilidades € dificuldades de trabalho, bem
EoE como as qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 5° A especificagéo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominagao da categoria funcional;

| - padrao de vencimento;

IIl —sintese dos deveres € exemplo das atribuigoes;

IV - condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e,

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugao e outras especiais
de acordo com as atribuicdes do cargo.

Art. 6° As especificagdes das categorias funcionais criadas pela presente Lei sao
as que constituem 0 ANEXO |, que é parte integrante desta Lei.

Secao lll - Do Recrutamento de Servidores

Art. 7° O recrutamento para oS cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria
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funcionalmediante concurso publico, nos termos disciplinados no regime juridico dos
servidores do Municipio.

Art. 8° O servidor que por forca de concurso publico for promovido em cargo de outra
categoria funcional, sera enquadrado na classe "A" da respectiva categoria, iniciando nova
contagem de tempo de exercicio para fins de promogao.

Segao IV - Do Treinamento

Art. 9° A Administragao Municipal promovera treinamentos para 0s Seus servidores sempre
que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes,
visando dinamizar a execucao das atividades dos diversos orgaos.

Art. 10. O treinamento sera determinado interno quando desenvolvido pelo proprio Municipio,
atendendo as necessidades verificadas, € externo quando executado por 6rgao ou entidade
especializada.

RS .
Rt

Secgao V -Da Promogao

Art. 11. A promogao sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12. Cada categoria funcional tera quatro classes, designadas pelas letras A,
B, C e D, sendo esta dltima final de carreira.

Art. 13. Cada cargo s€ situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe
"A" e a ela retorna quando vago.

. Art. 14. As promogoes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada
. classe e ao de merecimento.

Art. 15. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de
promogao para a seguinte sera de:

| - quatro anos para a classe "B";
Il - cinco anos para a classe "C"; e
11l - seis anos para a classe "D".

Art. 16. Merecimento € a demonstragdo positiva do servidor no exercicio do seu
cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuigdes que
lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1° Em principio, todo o servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§ 2° Fica prejudicado 0 merecimento, acarretando a interrupgdo da contagem do
tempo de exercicio para fins de promog&o, sempre que o servidor:

N
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| - somar duas penalidades de adverténcia;
Il - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - completar trés faltas injustificadas ao Servigo;
IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do
horario marcado para o término da jornada.
§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior,
S &

iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promogao.

Art. 17. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:

| - as licencas e afastamento sem direito a remuneragao;

Il - as licencas para tratamento de satide no que excederem de noventa dias,
mesmo quando em prorrogagao, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

i! ’ Il - as licengas para tratamento de satde em pessoa da familia.
L‘ i Art. 18. A promogao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que O
s servidor completar o tempo de exercicio exigido.
CAPITULO Ill - DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES
GRATIFICADAS
: Art. 19 — Fica estabelecidoo seguinte quadro de Cargos em Comissao e Fungdo Gratificada
ot com as atribuices previstas no anexo Il desta lei.
I
Gabinete doPrefeito
CARGO N° Vargos PADRAO DE PADRAO DE
VENCIMENTO VENCIMENTO
gl Assessor Juridico 01 CC-7
S Chefe Gabinete 01 CC-4 FG-3
; Assessor Imprensa 01 CC-3 FG-3
Coordenador Administrativo 01 CC-6 FG-5 J
r SecretariaMunicipaldeAdministragao ePlanejamento
Secretario Municipal de 01 Subsidio Subsidio
Administragéo e Planejamento
Diretor de Departamento 01 CC-5 FG-5
deAdministragéo e
Planejamento.
Diretor de Departamernto de 01 CC-5 FG5
licitagdes e contratos
ChefedeDepartamento 02 CC-4 FG-4
AssessordeDepartamento | 02 cc-3 FG-3
SubchefedeDepartamento | 02 cC-2 FG-2
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Assessor Adjunto 01 cC-1 | FG-1 |

|

SecretariaMunicipaIdeAgriculturaeMeioAmbiente

Secretario Municipal 01 Subsidio
deAgriculturaeMeioAmbiente
Diretor de Departamento 01 CC-5 FG-5
deAgricultura
ChefedeDepartamento 01 CC-4
AssessordeDepartamento 02 CC-3

e SubchefedeDepartamento 02 CC-2

,3; Assessor Adjunto 01 cC-1

SecretariaMunicipaldeAssisténciaSociaI

SecretarioMunicipaldeAs 01 Subsidio
sisténciaSocial
Diretor de Departamento 01 CC-5 FG-5
deAssisténciaSocial
ChefedeDepartamento 02 CcC-4 FG-4
Assessor de 02 CC-3 FG-3
b DepartamentodeAssisténciaS
= ocial
SubchefedeDepartamento 03 CC-2 FG-2
Assessor Adjunto 01 CC-1 FG-1

SecretariaMunicipalde Educagdo,Culturae Esporte
Secretario Municipal de
Educagao, Cultura e Esporte
Diretor de Departamento
deEducagao
ChefedeDepartamento
AssessordeDepartamento
SubchefedeDepartamento
Assessor Adjunto

Subsidio

01 CC-5 FG-5

03 CC-4
02 CcC-3 |  FG3

|

Secretario Municipal de Fi
ChefedeDepartamento
AssessordeDepartamento

nangas
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Secretario Municipal 01
e |
Diretor de Departamento de 01
Obras

ChefedeDepartamento “

AssessordeDepartamento
SubchefedeDepartamento

Assessor Adjunto “

SecretarioMunicipal deSaude

Diretor de Departamento de
= Saude
T o
Assessor de 02
e DepartamentodeSaude

e eaapevaramets | 09 |
Assessor Adjunto “

Art.20-
OsServidoresPL’JblicosMunicipaisqueassumiremfungéesdechefia,assessoramentoediregéorece
beréoatitulodeFungéoGratificadao valor corresponde ao “FG” estabelecido, sem prejuizo de
seu vencimento.

01

Art. 21. O provimento das funcdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo do
Municipio, ou posto a disposigao do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no 6érgéo de
origem.

Paragrafo unico. A funcdo gratificada de Tesoureiro € excepcional, somente podendo ser
provida durante 0s afastamentos legais do titular do cargo efetivo correspondente.

Art. 22. As atribuicoes dos titulares dos cargos de provimento em comissao e
funcdes gratificadas sdo as correspondentes 4 conducdo dos servigos das respectivas
unidades.

Art. 23. O ocupante de cargo em comissao reputa-se aquele servidor que exerce 0 cargo a
disposigao do Prefeito Municipal.

CAPITULO IV - DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS E FUNGOES
GRATIFICADAS

Art. 24. Os vencimentos dos cargos e o valor das funcdes gratificadas serdo os estabelecidos

nas tabelas abaixo:
T
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Padraode | A “ N Bl mcﬁ ,__W,S_..,

| Vencimento | i

&1 122300 | 1.315,00 { 142600 | 771.547,00

| 5 124000 | 1.348, 00 | 1.468,00 \ 7156000

— 8 143300 | 1561,00 | 170200 | “1'"“8”55””""66"'"’“

4 155300 w“@"’"’"1“2‘5@5"8,oo '} 1.839,00 "“T" 2.007,00

I 5 161000 | 1.755,00 T 1.913,00 ””T 208500

6 1759,00 | 1.918, 00 2.093,00 | 228400

L 7 | 1.946,00 ‘\' 2.121,00 ~ 231200 | 2 520,00

8 ""’1’”’2123 00 | 2.414,00 2.522,00 ("””“2""’749 00

g | 2293, 00 f 2.500,00 ’""{'”"’”""'E”%’lz'é"‘fi'o "{ 297300

40 | 2.425, 00 | 266800 | 2.93500 T 322800

| H§| 2653 00 | 12.892,00 T[T 3482, 00 | 3 4’3“6’6'6

1 2 896,00 | 3.186, 00 | 73.505,00 T 385500

1 "’“1"5’7“"3.330,00““”‘{ 3.663,00 | 7403000 | T443300

| AT 5550 ‘E T L e e

[ 15, R0, 00 | 4722, 0 | " 5149,00 r 5614,00
16 = 483500 "i 5319,00 | 585035 | 6436 00

47 5.338,00 F5872 0 | 645900 | 7.105, 05,00

18 | 7.500, 00 T 8.250,00 | 907500 1 | 9985’66””"""
19 963500 } 10.600,00 ; 1165900 | 12.824, 00
50 1134000 | 1192500 | 12 556,00 71324000
21 | 13.046,00 §1325000 i 13453 a8 L 1365600
s T Bl T R it

Il -CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

CcC- PADRAO VALOR R$

1.300,00
1.800,00
2.400,00
3.400,00
4.440,00
6.365,00
7.540,00

~nl ool sjwd—
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Il - DAS FUNGOES GRATIFICADAS

————
1.151,00

1.560,00
2.220,00

IV - DAS GRATIFICAGOES ESPECIFICAS
Art. 25. As gratificagoes especificas serao instituidas em legislagéo propria.

Art. 26. Ficam extintos todos 0s cargos, empregos publicos € funcdes gratificadas
existentes na administragao centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta
Lei, exceto os do Magistério Municipal, que terdo Quadro Especifico.

Art. 27. O valor do padrao de referéncia é fixado em R$ 837,27 (oitocentos e trinta
e sete reais e vinte e sete centavos).

Art. 28. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo a conta das
dotacdes orcamentarias proprias.

Art. 29 — Fica extinto o cargo de Telefonista-Recepcionista, quando os servidores providos
neste cargo serao reenquadrados no cargo de Auxiliar de Administragdo, com novo padrao e
- carga horaria.

Art. 30. Revogam-se as disposicdes em contrario e de modo especifico as seguintes leis: Lei
Municipal de n° 093, de 28/08/1990:283/1995; 284/1995; 301/1995: 334/1996; 383/1998;
384/1998:427/1999; 416/1999; 448/1999; 664/2006, 681/2007; 787/2010; 840/2012;
891/2013:899/2014; 907/2014; 917/2014: 920/2014; 94602015; 965/2016; 966/2016;
1.030/2018:; 1.054/2019; 1112/2020; e as seguintes Leis Complementares: 005/2003;
001/2008: 012/2009; 016/2009.

Art. 31.Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, com vigéncia a contar de 01 de
janeiro de 2023.

Gabinete do Prefeito Municipal de Caseiros/RS, aos xxxx dias do més de novembro de

o o

LEO CESAR TESSARO

2022.
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Prefeito Municipal

ANEXO1- 1

CLASSE: ADMINISTRADOR
SERVICO: DE ADMINISTRAGAO GERAL
NiVEL: Principal

PADRAO: 17

cODIGO: 1.1.17

Sintese dos Deveres: Realizar estudos € pesquisas, sobre questoes técnicas, econdmicas €
administrativas, relacionadascom a politica econdmica do municipio.

..& EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Realizar pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens

;@.,;f e laudos, em que S€ exija a aplicagdo 0s conhecimentos inerentes as técnicas de

organizagao; pesquisas, estudos, analise, interpretacgao, planejamento, implantagao,
coordenagao e controle dos trabalhos dos campos da administragao e selecdo de pessoal,
organizagao, analise e métodos € programas de trabalho, orgamento, administragdo de
material e financeira, relagbes publicas, administragao mercadologica, administragdo da
produgao, relagoes industriais, bem como outros campos em que estes se desdobrem ou aos
quais sejam conexos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: 0 exercicio do cargo podera determinar viagens.
c)ldade: 18 anos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;

b) Habilitagao Profissional: habilitagado legal para o exercicio da profisséo de Administrador,
com experiéncia comprovada;

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO - 2

CLASSE:ADVOGADO

SERVIGO:DE ADMINISTRAGAO GERAL

NiVEL:Principal

PADRAO: 17

cODIGO: 1.2.17

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia juridica em geral ao Municipio.

Exemplo de Atribuicdes: Prestar assisténcia juridica as questoes de direito administratNo,

'i/é//w
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trabalhista e civil; examinar previamente contratos e convénios em que a prefeitura seja parte;
estudar: interpretar e propor alteragbes na legislagado basica do Municipio; representar 0
Municipio em juizo; emitir pareceres juridicos sempre qué for solicitado; presidir comissdes de
inquérito; examinar o texto de projetos de leis encaminhados a camara, bem como, as
emendas propostas pelo Poder Legislativo e apresentar minutas quando for o caso;
representar o municipio em processo administrativo e judiciais; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 22 horas semanais;
i b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens € frequéncia a
L. curso de especializagao.
c)ldade: 18 anos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitagdo Profissional: habilitagao legal para o exercicio da profissdo de advogado

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO |-3

CLASSE: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
SERVIGO: Saude e Assisténcia

NIVEL: Médio

, PADRAO: 10

£ g cODIGO:2.3.10

Fu

Sintese dos Deveres: Desenvolver e executar atividades de prevengéo de doengas €
promogao da saude, por meio de acbes educativas € coletivas, nos domicilios e na
comunidade, sob supervisao competente.

Exemplo de Atribuigoes: Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sociocultural
da comunidade de sua atuagao; executar atividades de educagéo para a saude individual e
coletiva; registrar, para controle das acdes de saude, nascimentos, obitos, doengas € outros
agravos a saude; estimular a participagéo da comunidade nas politicas-publicas como
estratégia da conquista de qualidade de vida a familia; participar ou promover acdes que
fortalegam os elos entre 0 setor de saude e outras politicas publicas que promovam a
qualidade de vida: executar visitas domiciliares; desenvolver outras atividades pertinentes a
funcéo do Agente Comunitario de Saude.

Condigées de Trabalho:

'g‘/(//n
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a) Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantédo e trabalho em
domingos e feriados;
b) Pode exigir 0 uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:
a)Residir na area da comunidade em que atuar;
b) Escolaridade: Ensino Médio.

c) ldade: 18 anos.

Recrutamento: Edital para concurso publico

ANEXO1- 4

CLASSE: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
SERVIGO: Saude

NiVEL:Médio

PADRAO: 10

cODIGO: 2.4.10

‘_ Sintese dos Deveres: Exercer atividades de vigilancia, prevengao e controle de doencgas €
promogao da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
- supervisdo do gestor municipal.

Exemplo de Atribuigoes: Realizar visitas € levantamento de indice de focos nas
residéncias, Ccomercios, oficinas, borracharias, cemitérios, firmas, sucatas; realizar 0
mapeamento da localizagaéo das residéncias das areas de risco para a comunidade, assim
como dos pontos de referéncia no dia-a-dia da comunidade; identificar as microareas de risco,
no territério da comunidade 0s locais que apresentam algum tipo de perigo a saude das
pessoas que moram ali; realizagao de visitas domiciliares; agdes coletivas e educativas junto
a comunidade atraves da promogéao de reunides e encontros com diferentes grupos; agao
intersetorial em areas como educacao, colaboragao com o poder local e conselhos municipais
de saude; realizar a pesquisa larvaria em imoveis para levantamento de indice €
descobrimento de focos no municipio e distritos infestados e em armadilhas e pontos
estratégicos nao infectados; orientar a populagao com relagdo aos meios de evitar a
proliferagdo de vetores e realizar a eliminacao de meios de evitar a proliferagéo de vetores €
realizar e eliminagéo de criadouros, tendo como medida complementar controle mecanico;
utilizar corretamente 0s equipamentos de protecéo individual indicado para cada situagdo no
combate de dengue; executar o tratamento focal como medida complementar ao controle
mecanico, aplicando larvicidas autorizadas conforme orientagéo técnica para todos os vetores
existentes; encaminhar aos servicos de saude o0s casos suspeitos de dengue; proceder a
visita a postos de coletas de triatomineos em todas as localidades do interior; outras tarefas
afins.

_@(_‘41712
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.

CLASSE: ARQUITETO

SERVIGO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
NiVEL: Principal

PADRAO: 13

cODIGO: 1.5.13

Sintese dos Deveres: Realizar projeto, diregao, construgao € fiscalizagdo de edificios,
projetos urbanisticos e obras de carater artistico.

Exemplo de Atribuigdes: Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoragéo arquitetonica;
realizar projetos de escolas e edificios publicos; realizar pericias e fazer arbitramentos;
colaborar na elaboragéo de projetos de Plano Diretor do Municipio; elaborar projetos de
conjuntos residenciais e pracas publicas; fazer orgamentos € calculos sobre projetos de
construcdes geral; planejar ou orientar a construgdo e reparos de monumentos publicos;
projetar, dirigir e fiscalizar os servigos de urbanismo e a construgao de obras de arquitetura
paisagistica; examinar projetos e proceder a vistoria de construgdes; emitir parecer sobre
questdes de sua especialidade; realizar a prestagéo de contas necessarias e de interesse da
administracéo publica; exercer tarefas a fins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo exige a prestacéo de servico externo, a noite, domingos €
feriados.

c) ldade: 18 anos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior,
b) Habilitagdo Profissional: habilitagao legal para o exercicio da profissdo de arquiteto;

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.

ANEXO | -6
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CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SERVICO: DE ADMINlSTRA(;i\O GERAL
NiVEL:Ensino Médio

PADRAO: 9

cODIGO:2.6.9

Sintese dos Deveres: Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de o6rgaos
municipais ou a altos funcionarios; realizar estudos no campo da Administragdo Publica.

Exemplo de Atribuigoes: Elaborar pareceres fundamentados na legislagéo ou em pesquisas
efetuadas:; exarar despachos, de acordo com a orientagéo do superior hierarquico; revisar
atos e informagdes antes de submeté-los a apreciagéo das autoridades superiores, reunir as
informagdes que se fizerem necessarias para decisdes importantes na orbita administrativa;
estudar a legislagéo referente ao 6rgao em que trabalha ou de interesse para 0 mesmo,
propondo as modificagdes necessarias; efetuar pesquisas para O aperfeicoamento dos
servigos; propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragéo de pessoal e de
outros servigos publicos; executar as tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b)Outras: Viagens, frequéncia a cursos de especializagéo.
c)ldade: 18 anos

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio;
b) Outros: conforme as instrugdes reguladoras do concurso publico;

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO 1-7

CLASSE:ASSISTENTE SOCIAL
SERVICO: DE SAUDE E ASSISTENCIA
NIiVEL: Principal

PADRAO: 17

cODIGO: 1.7.17

Sintese dos Deveres: Planejar programas de bem-estar social e promover a sua execugao;
estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a solugao de problemas sociais.

Exemplo de Atribuigoes: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia
social; preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social: realizar e interpretar
pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitagéo profissional;
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encaminhar pacientes a dispensarios € hospitais acompanhando © tratamento e a
recuperagdo dos mesmos a assistindo os familiares; estudar os antecedentes da familia,
participar de estudo e diagnostico dos casos € orientar os pais em grupo ou individualmente,
sobre o tratamento adequado; promover o recolhimento de criangas abandonadas a Asilos;
fazer levantamentos socioecondmicos com visitas 2 planejamento habitacional nas
comunidades; promover a reintegragéo dos condenados a suas familias e na sociedade;
executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: servigo externo, contato com o publico.

® c) Idade: 18 anos
e REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;
b)Habilitacao Profissional: habilitagao legal para o exercicio da profisséo de Assistente Social;

ANEXO Il -8

CLASSE: ATENDENTE DE EDUCAGAO INFANTIL
SERVIGOS: Secretaria de Educacao

NIVEL: Médio

PADRAO: 7

cODIGO:2.8.7

. Sintese dos Deveres: Executar atividades de cuidado, orientagao e recreago infantil.

y Exemplo de Atribuigdes: Executar atividades diarias de recreacgao, de artes, entretenimento
e ritmicas sob a orientagédo de profissional da educagdo; acompanhar as criangas em
’ passeios, visitas e festividades sociais em auxilio ao professor; executar, orientar, cuidar e
auxiliar as criangas no que refere a higiene pessoal; auxiliar na alimentagéo; servir as
refeicbes e auxiliar as criangas menores a sé alimentar, auxiliar as criangas a desenvolverem
a coordenacao motora, mediante exercicios e brinquedos, conforme orientagcdo do professor
responsavel, observar a saude e o bem estar das criangas comunicando ao professor
qualquer alteragao, ajudando, quando necessario, a leva-las ao atendimento meédico e
ambulatorial; ajudar a ministrar 0s medicamentos, conforme prescricdo meédica sob
orientagdo; orientar 0s pais quanto a higiene infantil; comunicar ao professor € a diregdo da
escola qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; ajudar o professor na apuragao da
frequéncia diaria e mensal das criangas; auxiliar nos procedimentos de higiene dos alunos;
executar outras tarefas afins

Condicdes de Trabalho:
a) Carga horaria: 40 horas semanais.
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Requisitos para investidura

a) Escolaridade: Ensino Médio.
b) Idade: 18 anos

Recrutamento:Edital para Concurso Publico
ANEXO1-9

CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
SERVICOS: DE ADMINISTRAGAO GERAL
NiVEL: Simples

PADRAO: 6

cODIGO: 3.9.6

Sintese dos Deveres: executar trabalhos de escritorio de certa complexidade, que requeiram
alguma capacidade de julgamento.

Exemplo de Atribuigdées: Redigir informacdes simples, oficios, memorandos € outros
documentos; executar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides, lavrar atas
fazer quaisquer expediente a respeito; fazer registros relativos a dotagao or¢gamentaria,
elaborar e conferir folhas de pagamento; classificar expedientes e folha de pagamentos; fazer
o controle da movimentacdo de processos € papéis, organizar mapas e boletins
demonstrativos; fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios; providenciar a expedicao de
correspondéncia; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou
nota de entrega; levantar frequéncia de servidores; receber e transmitir recados, mensagens,
avisos: receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgaos competentes, orientar € informar
o0 publico, bem como solucionar peguenos problemas sobre assuntos de sua algada; controlar
e fiscalizar a entrada e saida de publico; fixar avisos, ordens de servigo € outras informagdes
ao publico; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: viagens, frequéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental,
b)Outros: conforme as instrucdes reguladoras, do processo seletivo.

c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
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ANEXO 1-10

CLASSE: AUXILIAR DE FARMACIA
SERVICOS: DE SAUDE GERAL
NiVEL: Médio

PADRAO:6

cODIGO: 2.10.6

Sintese dos Deveres: Realizar o controle dos medicamentos, aquisi¢ao, armazenamento,
estoque e distribuicao.

Exemplo de Atribuigées: Atua no recebimento, cadastro e armazenamento dos
medicamentos; alimentar o sistema proprio da unidade basica de saude para O controle de
entradas e saidas; fazer o controle do estoque com a data de validade e as condigbes de
armazenamento; auxiliar o farmacéutico no estoque sinalizar o baixo estoque dos
medicamentos e solicitagao a requisigbes de compra; atender as solicitagées das equipes
médica e de enfermagem; separar os medicamentos solicitados, conforme prescrigao;
distribuir medicamentos conforme a necessidade; garantir as boas condigbes de
armazenamento dos medicamentos; zelar pela boa limpeza do local de trabalho. Realizar
outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: viagens, frequéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio.
b) Curso Técnico para exercer a profisséo.
c) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.

ANEXO | -11

CLASSE: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL - ASB
SERVIGO: DE SAUDE E ASSISTENCIA
NiVEL:Médio

PADRAO:6

cODIGO:2.11.6

Sintese dos Deveres: Executar servicos auxiliares na area de Odontologia.
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Exemplo de Atribuigoes: Auxiliar nos servigos de odontologia junto a Unidade sanitaria do
Municipio; fazer curativos; prestar 0s primeiros SOCOITOS; auxiliar nas campanhas de
vacinagio; prestar servigos de orientacédo e auxilio para as gestantes; orientar sobre 0 uso
correto de certos medicamentos; orientar criangas escolares € pré-escolares na higiene bucal
e para com os dentes; manter em boas condigdes 0 material utilizado diariamente, zelar pela
limpeza no ambiente de trabalho, preencher fichas de pacientes para um melhor controle;
preparar relatorios mensais relativos as atividades do emprego; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais,
b) Outras: sujeito ao regime de plantdes, € ao uso de uniformes, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio e Curso de Técnico em Saude Bucal e Registro no Orgao
deClasse ou Curso de Auxiliar de Odontologia.
b)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.
ANEXO | - 12

CLASSE: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
SERVIGOS: DA ADMINISTRAGAO EM GERAL
NiVEL: SIMPLES

‘ PADRAO:3

cODIGO: 3.12.3

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, ajudar na remogao
ou arrumagcao de moéveis e utensilios;

Exemplo de Atribuigoes: Realizar o servigo de faxina em geral, remover 0 pd de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas, e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios; arrumar banheiros e toaletes; lavar e encerar assoalhos; lavar e passar vestuarios
de mesa, coletar lixo dos depositos colocando-0s nos recipientes apropriados; lavar vidros,
espelhos e persianas; varrer patios, fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas,
janelas e vias de acesso, eventualmente operar elevadores, executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
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b)Outras: sujeito ao uso de uniforme, fornecido pelo municipio, e equipamentos de protegao
individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
b)ldade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico
ANEXO1-13

CLASSE: CARPINTEIRO

SERVIGO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
NiVEL: Simples

PADRAO: 09

CODIGO: 3.13.09

Sintese dos Deveres: Construir e consertar estruturas e objetos de madeira.

Exemplo de Atribuigdes: Construir e consertar estruturas de madeira; preparar e assentar
assoalhos de madeiramento para tetos, telhados e para formas de concreto; fazer e montar
esquadrias; preparar e montar portas e janelas; fazer reparos em diferentes objetos de
madeira: colocar fechaduras; construir € montar andaimes; organizar pedidos de suprimento
de materiais e equipamentos de carpintaria; operar com maquinas de carpintaria, tais como:
serra-circular, serra-fita, furadeira, e outras; zelar e se responsabilizar pela limpeza,
conservagao e funcionamento de maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular
orcamentos de trabalhos de carpintaria; reconstruir pontes e pontilhdes de madeira; executar
outras tarefas correlatas.

o CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
b)Habilitagao Profissional: experiéncia comprovada em servigos de carpintaria.
c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO | - 14
CLASSE: CONTADOR

SERVIGOS: Fazenda
NIiVEL: Principal
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PADRAO: 17
cODIGO: 1.14.17

Sintese dos Deveres: execucdo de atividades de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, orcamentario e tributario, registro em geral e de controle de tributos; operagéo de
sistemas, tanto manuais como informatizados; controle de resultados dos servigos contabeis.

Exemplos de Atribuigdes:Planejar 0 sistema de registros € operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario; supervisionar a contabilizagao de documentos, classificando e orientando o seu
registro, para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas; realizar analise e
conciliagdo de contas, conferindo saldo, corrigindo 0s possiveis erros para assegurar a
correcédo das operagoes contabeis; calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagéo de veiculos,
i magquinas, utensilios, moveis e instalagdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;
preparar e assinar balancetes, balangos € demonstracdo de resultados, utilizando normas
contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situagao patrimonial, econdmica e
financeira da Prefeitura; prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas e de
empresas particulares; executar outras atribuicoes afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

b) Outras - Sujeito ao Uso de uniforme, atendimento ao publico. O exercicio do
emprego podera determinar a realizagéo de viagens.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
a) Instrugao: superior, Bacharel em Ciéncias Contabeis.
b) Habilitagao: especifica para o exercicio legal da profissao.
c) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO:
a) Edital para Concurso Publico

ANEXO 1 -15

CLASSE: CONTROLADOR INTERNO
SERVIGO: DE ADMINISTRAGAO GERAL
NiVEL: PRINCIPAL

PADRAO: 8

cODIGO:1.15.8

Sintese dos Deveres. Avaliar, orientar e advertir todos os atos do Executivo Municipal,
visando manter o controle da gestao publica no cumprimento da legislagao vigente.
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Exemplo de Atribuicées: Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas
no Plano Plurianual; na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO:; verificar os limites e condicoes
para realizagdo de operagdes de crédito e inscricdo em restos a pagar, verificar,
periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas
adotadas para o seu retorno ao respectivo limite; verificar as providéncias tomadas para
recondugéo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;
controlar a destinagéo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos; verificar o cumprimento
do limite de gastos totais do Legislativo Municipal; verificar a correta aplicagdo das
transferéncias voluntarias; controlar a destinacdo de recursos para 0S setores publico e
privado; acompanhar a gestao patrimonial; apreciar o relatorio de gestao fiscal, assinando-o;
avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execugéo dos programas de governo e
aplicagdo dos recursos orgamentarios; apontar as falnas dos expedientes encaminhados €

b indicar as solugdes; verificar a implementagéo das solugdes indicadas; criar condigdes para
e atuacéo do controle externo; orientar e expedir atos normativos para os 6rgaos setoriais;

desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuigdes;
realizar atividades afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: 20 horas semanais

b) Outros: viagens, frequéncia e cursos de especializagao. Atividades em diversas
Secretarias.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

a) Escolaridade: Administracéo, Contabilidade, Direito, Economia, com inscrigao no
respectivo Conselho.
b) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.
ANEXO | —16

CLASSE: ENFERMEIRO(A)
SERVICOS: Saude e Assisténcia
NIiVEL: Principal

PADRAO: 17

cODIGO: 1.16.17

Sintese dos Deveres: Prestar servigos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia
médico-hospitalar, e ambulatorial do Municipio, e externamente, conforme designagao.

Exemplos de Atribuicoes: Fazer curativos, aplicar vacinas & injegdes, responder pela
observancia de prescrigdes medicas relativas a doentes, ministrar remédios e velar pelo bem-
estar e seguranca dos doentes, supervisionar e, ou executar a esterilizagdo do material da
sala de operacdes, atender casos urgentes, no hospital, na via publica ou a domicilio, auxiliar
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os medicos nas intervengdes cirurgicas, supervisionar 0s Servigos de higienizagdo dos
doentes, bem como das instalagdes, promover o abastecimento de material de enfermagem,
orientar servicos de isolamento de doentes, ajudar o motorista a transportar os doentes na
maca, transmitir orientagao, executar atividades afins, e mais as atividades constantes nas
normas legais que regulamentam essa atividade.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Sujeito ao regime de plantdes, ao uso de uniforme, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel Superior em enfermagem e registro no 6rgao competente.
Ne b) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO | -17

CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL

SERVICO: DE ORAS, VIAGAO e URBANISMO
NiVEL: Principal

PADRAO: 17

cODIGO: 1.17.17

Sintese dos Deveres: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em
servicos publicos municipais.

Exemplo de Atribuigées: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geodesicos;
executar projetos dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar a construgdo de edificios e
suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construgao de estradas de ferro e
de rodagem bem como obras de captacdo e abastecimentos de agua de drenagem e de
irrigagéo das destinadas ao aproveitamento de energia das relativas a portos; rios canais, €
das de saneamento urbano e rural; realizar pericias e fazer arbitramentos; estudar; projetar,
dirigir e executar as instalacdes de forga matriz, mecanicas, eletrénicas e outras que utilizem
energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de distribuicao
elétrica: executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 24 horas semanais;
b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) Escolaridade: nivel superior;
b)Habilitagao Profissional: habitagdo legal para o exercicio da profissdo de Engenheiro;
c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.

ANEXO | - 18
CLASSE: ELETRICISTA

- SERVICO: DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO
e NIVEL: Simples

PADRAO:09
cODIGO: 3.18.09

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, bem como
efetuar servigos de instalagao e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.

Exemplo de Atribui¢des: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmisséo,
inclusive os de alta tenséo; fazer reparos em aparelhos elétricos em geral; instalar,
inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais como:
elevadores, ventiladores, refrigeradores, etc.; reparar e regular relégios elétricos, inclusive de
controle de ponto; desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dinamos, etc.; conservar
reparar instalagoes elétricas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores,
relés, reguladores de tensao, instrumentos de painel e acumuladores; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
b)Habilitagao Profissional: experiéncia comprovada em trabalhos com eletricidade e curso de
qualificagdo na area.

c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
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ANEXO | -19

CLASSE: FARMACEUTICO

SERVIGO: DE SAUDE E ASSISTENCIA
NiVEL: PRINCIPAL

PADRAO: 15

cODIGO: 1.19.15

Sintese dos Deveres:Executar tarefas relacionadas a composicdo e fornecimento de
medicamentos e outros preparados; realizar manipulagdes farmacéuticas e fiscalizar a
qualidade dos produtos farmacéuticos

o Exemplos de Atribuigoes: Manipular drogas de varias espécies; avaliar receitas, de acordo
com as prescrigbes medicas; manter registros do estoque de drogas; fazer requisi¢oes de
medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; conferir, guardar e distribuir
drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter sob sua custédia drogas toxicas e
narcéticos: realizar inspegoes relacionadas com a manipulagao farmacéutica e aviamento do
receituario médico; efetuar analises clinicas ou outras dentro de sua competéncia;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do
cargo; administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos,
adquiridos pelo Municipio; controlar e supervisionar as requisigées e/ou processos de compra
de medicamentos e produtos farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos demais
profissionais da saude, dentro do seu campo de especialidade; participar nas agoes de
vigilancia epidemiologica € sanitaria; efetuar registros, cadastros, acompanhamentos em
sistemas que o Municipio possui ou que esta vinculado junto aos outros orgaos
governamentais executar tarefas afins.

s 8

) CONDIGOES DE TRABALHO:
Wy, a) Carga Horéria: 40 horas semanais
" b) Outras: sujeito ao regime de plantdes, € ao uso de uniforme, e atendimento ao publico,
também frequéncia a cursos de especializagao e acompanhamento externo.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
a) Escolaridade: Formagao superior em Farmacia, com inscrigao no respectivo Conselho.
b) ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico

ANEXO | - 20

CLASSE: FISCALAMBIENTAL E SANITARIO
SERVICO: De Saude e Assisténcia
NIiVEL: Médio
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PADRAO: 7
cODIGO0:2.20.7

a) Sintese dos Deveres: Executar servicos de prevengao e politica ambiental; executar
servicos de profilaxia e politica sanitarista.

b) Exemplo de Atribuigoes: Executar servigos de prevengao e politica ambiental;
inspecionar estabelecimento e area que potencialmente possam interferir no meio ambiente;
inspecionar estabelecimentos educacionais notificando instalagdes e condigdes; investigar
questdes de agressao ao meio ambiente; sugerir medidas para melhorar as condigdes
ambientais; comunicar a quem de direito nos casos de infragdo que constatar; identificar
problemas e apresentar solugées as autoridades competentes; realizar atividades
W educacionais junto a comunidade, quando necessario; participar na organizagado de
T comunidade e realizar tarefas de controle de meio ambiente; fiscalizar os defeitos de
estabelecimentos ou outras atividades que possam causar impacto ambiental com
repercussao consideravel de longo prazo, nao se restringindo aos efeitos imediatos; colaborar
com entidades do meio ambiente; participar do controle da poluigdo, drenagens, higiene e
conforto ambiental; executar atividades de fiscalizagao de fontes poluidoras da agua, doare
do solo: executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica; inspecionar
estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos para verificar as
condicdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeragdo adequada
para alimentos pereciveis; investigar medidas para melhorar as condicdes sanitarias
consideradas insatisfatérias; comunicar a que de direito os casos de infragdo que constatar,
participar de desenvolvimentos de programas sanitarios; participar na organizagao de
comunidades e realizar atividades educativas e de saneamento; fazer inspegdes rotineiras
nos acgougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanca verificando as condigbes
sanitarias dos seus interiores, limpeza refrigeragé@o convenientes ao produto derivado; zelar
pela obediéncia do regulamento sanitario; reprimir matancas clandestinas, adotando medidas
que se fizerem necessarias; apreender carnes € derivados que esteja a venda sem a
necessaria inspe¢ao; vistoriar 0s estabelecimentos de produtos; fiscalizar locais que prestam
servigos a saude ou manuseio insumos relacionados a ela; executar outras tarefas afins.

e,

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Carga horaria: 40 horas semanais,

b) Uso de uniforme disponibilizado pelo Municipio;

c) Outras: servigo interno € externo, dentro do horario previsto, podendo prestar servico em
mais de uma unidade, mas também em horarios diversos

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
a) Instrugdo: Ensino Médio.

b)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO:Edital para Goncurso Publico

> ‘ 25
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ANEXO | - 21

CLASSE: FISIOTERAPEUTA
SERVIGO: de Saude e Assisténcia
NIiVEL: Principal

PADRAO: 15

cODIGO: 1.21.15

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia profissional em nas atividades de Fisioterapia e em
programas e procedimentos na area de Saude, Educagao e Assisténcia Social.

Exemplos de Atribuigbes: Realizar todas as tarefas e fungbes de Fisioterapeuta,
supervisionar, organizar, planilhar e acompanhar todos os trabalhos atinentes a area de
educacao, saude, e assisténcia social, nos problemas e solugdes relacionados com a parte de
fisioterapeuta da clientela atendida. Realizar laudos, estudos, trabalhos de orientagéo e de
prevencdo, bem como a elaboragao de diagnésticos de pessoas necessitadas na area
educacional, nos programas de saude e da assisténcia social e a realizagdo de tarefas e
demais atribuicbes atinentes a area de sua atuagdo e executar outras tarefas correlatas,
inclusive prestar o devido tratamento as pessoas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 30 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do emprego podera determinar a realizagéo de viagens; uso de
uniforme a ser fornecido
pelo Municipio; e realizar de trabalhos em locais diversos

< REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e a) Escolaridade: Nivel superior;
b) Habilitagao profissional: Habilitacao legal para o exercicio da profisséo de fonoaudidlogo;
c) ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
ANEXO | -22

CLASSE: FONOAUDIOLOGA
SERVICO: de Saude e Assisténcia
NIVEL: Principal

PADRAO: 9

cODIGO: 1.22.9

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia profissional nas atividades de fonoauditlogas em
programas e procedimentos na area de Saude, Educacéo e Assisténcia Social.
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Exemplos de Atribuigées: Realizar tarefas e funcdes de Fonoaudidloga, supervisionar,
organizar, planilhar e acompanhar todos 0s trabalhos atinentes a area de educagao, saude, e
assisténcia social, nos problemas e solugdes relacionados com a parte de fonoaudidloga da
clientela atendida: realizar laudos, estudos, trabalhos de orientagéo e de prevengdo, bem
como a elaboracdo de diagnosticos de pessoas necessitadas na area educacional, nos
programas de saude e da assisténcia social e a realizacdo de tarefas e demais atribuicoes
atinentes a area de sua atuagdo e executar outras tarefas correlatas, inclusive prestar o
devido atendimento e tratamento as pessoas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais;
’i&”f‘ b) Outras: O exercicio do emprego podera determinar a realizagdo de viagens; uso de
b uniforme a ser fornecido pelo Municipio; e realizar de trabalhos em locais diversos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior;
b)Habilitagdo profissional: Habilitagao legal para o exercicio da profissdo de fonoaudiologo;
c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
ANEXO | - 23

CLASSE: INSEMINADOR
SERVICO: de Inseminacgao Artificial
NiVEL:Médio
e PADRAO:6
- CODIGO:2.23.6

Sintese dos Deveres: Executar todas as tarefas relacionadas a inseminagao de gado, dando
assisténcia aos criadores de gado no que diz respeito & inseminagao, bem como promover
campanhas de prevengao de doengas bovinas.

Exemplo de Atribuigées: Receber e atender pedidos de inseminagao, manter em perfeitas
condicdes de uso todo o instrumental necessario ao servico, tomar todas as providéncias
necessarias e indispensaveis a continuidade do servigo de inseminacéo artificial, manter
atualizado o registro das inseminagdes efetuadas, auxiliar o veterinario no atendimento do
gado em casos de doengas e partos, executar os programas de incentivo a pratica de
inseminagao, transmitir conhecimentos praticos sobre as criagdes, auxiliar na preparagdo de
animais destinados a exposicdes e feiras, executar tarefas correlatas.

CONDI(}()ES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
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REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
1) Instrugéo: Ensino Médio.
2) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO | — 24

CLASSE: INSPETOR TRIBUTARIO
SERVICO: De Administragao Geral

NiVEL: Médio
o PADRAO: 8
e cODIGO:2.24.8

Sintese dos Deveres: Orientar e exercer a fiscalizagao geral com respeito a aplicagéo das
leis tributarias do Municipio, bem como ao que se refere a fiscalizacdo especializada, e
aquelas atinentes a receitas municipais, ainda que de natureza nao tributario.

Exemplos de Atribui¢des: Estudar o sistema tributario municipal, orientar o servigo de
cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizagcao direta em estabelecimentos comerciais,
industriais e comércios ambulantes; prolatar pareceres e informagdes sobre langamentos e
g% processos fiscais; lavrar autos de infracao, assinar intimagdes e embargo; sugerir projetos de
lei de sua area; organizar o cadastro fiscal: orientar o levantamento estatistico especifico da
area tributaria; apresentar relatorios periédicos sobre a evolugdo da receita; estudar a
legislagdo basica; integrar grupos operacionais; verificar a ocorréncia do fato gerador dos
tributos de competéncia do Municipio; efetuar o langamento dos tributos de competéncia do
Municipio e a respectiva notificacdo dos sujeitos passivos; realizar visitas, vistorias e
? verificagdes “in loco” em estabelecimentos comerciais, industriais, de prestagéo de servigos e
residéncias, bem como nas obras em andamento no Municipio; requerer documentos, livros
fiscais e quaisquer outras espécies de expedientes necessarios a analise da situagao
tributaria dos sujeitos passivos; proceder as inscricdes em Divida Ativa e respectivas
notificagdes; cumprir e fazer cumprir a legislagéo tributaria; lavrar autos de infrag@o, aplicando
sancbes; manifestar-se em todos os expedientes relacionados com a legislagéo tributaria;
auxiliar em estudos para aperfeicoamento dos procedimentos fiscais; auxiliar em estudos para
o aperfeicoamento da legislagao tributaria municipal; dirigir veiculos da municipalidade para
cumprimento de suas atribuicdes especificas, mediante autorizacdo da autoridade
administrativa; apresentar relatérios de atividades: atuar em convénios celebrados pelo
Municipio; proceder no levantamento € cobranca das dividas néo tributarias; executar outras

tarefas correlatas e afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

A\
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b) Outras: o servigo de fiscalizagao exige atividade externa, a qualquer hora do dia ou da
noite, em estabelecimentos ou casas de diversdo sujeitas ao controle e vistoria do Poder
Fiscal e de policia administrativa;

c) Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Medio;
b) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
ANEXO | -25

CLASSE: MEDICO

SERVIGO: DE SAUDE E ASSISTENCIA
NIiVEL: Principal

PADRAO: 19

cODIGO: 1.25.19

Y Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia médica cirirgico, fazer inspegdes de saude em
3 candidatos a cargos publicos e em servidores municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender consultas medicas em ambulatério, hospitais,
unidades sanitarias e efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares; examinar
servidores publicos municipais para fins de controle no ingresso, licenga e aposentadoria;
fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle de faltas por
A*_ff?}; motivo de doenga; preencher e assinar laudos de exames e verificagéo; fazer diagnostico e
b recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescrever regimes dietéticos, prescrever
i exames laboratoriais, tais como: sangue, urina, raio “Xx” e outros; encaminhar casos especiais
REr a setores especializados; preencher ficha Unica individual ao paciente; preparar relatérios
mensais relativas as atividades do emprego; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a. Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais;
b. Outras: servico externo; dentro do horario previsto o titular do cargo podera prestar
servico em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior;
b) Habilitacdo Profissional: habilitacao legal para o exercicio da profissédo de Médico;
c) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
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ANEXO | - 26

CLASSE: MEDICO PEDIATRA
SERVIGO: De Saude e Assisténcia
NIiVEL: Principal

PADRAO: 19

cODIGO: 1.26.19

Sintese dos Deveres:Prestar assisténcia médica e preventiva na area da pediatria no Centro
Municipal de Saude.

Exemplo de Atividades:Atender criancas que necessitam de servigos médicos, para fins de
exames clinicos, educagédo e adaptacdo; examinar 0s pacientes internados e em observagao;
avaliar as condicdes de saude e estabelecer o diagndstico; avaliar o estagio de crescimento e
desenvolvimento dos pacientes; orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a
sua area de competéncia; participar de equipes e programas a que for solicitado; zelar pela
manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho; propor normas e
rotinas relativas a sua area de competéncia; classificar e codificar doengas, operagdes e
causa de morte; manter atualizados os registros das agbes de sua competéncia; executar
outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horaria: periodo normal de trabalho de 12 horas semanais;
b)Outras: servigo externo, dentro do horario previsto, podendo prestar servico em mais de

uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a)Escolaridade - nivel superior, com habilitacio para exercer a profissao e especializagdo nas
funcdes.

b)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO:Edital para Concurso Publico.
ANEXO | - 27

CLASSSE:MEDICO ESF
SERVIGO:SAUDE
NIVEL: Principal
PADRAO:21
cODIGO:1.27.21
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Sintese dos Deveres: prestar assisténcia médica em postos de saude, escolas, ambulatério
municipal, realizar visitas a domicilio, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de saude publica e ESF.

Exemplo de Atribuigbes: Efetuar exames e consultas médicas, emitir diagnosticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica; analisar e interpretar
resultados de exames diversos, comparando-0os com os padroes normais para confirmar ou
informar o diagnostico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnosticada,tratamento prescrito e evolucdo da doenga; prestar atendimento em urgéncias
clinicas, cirurgicas e traumatologicas; encaminhar pacientes para o atendimento
Y especializado, quando for o caso; fazer exames médicos quando necessarios a admissao de

&% pessoal pela Prefeitura; fornecer e revisar atestados médicos para servidores publicos; coletar
m e avaliar dados bioestatisticos e socio sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver

indicadores de saude da populagdo estudada; elaborar programas educativos e de
atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para 0s
estudantes da rede municipal de ensino; assessorar a elaboragdo de campanhas educativas
no campo da saude publica e medicina preventiva; participar no desenvolvimento de planos
de fiscalizagao sanitaria; participar das actes do ESF - Estratégias de Saude da Familia e
outras agdes e procedimentos pertinentes a profissdo; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantéo e trabalho em
domingos e feriados;

b) Uso de uniforme disponibilizado pelo Municipio;

c) Outras: servigo interno e externo, dentro do horario previsto, podendo prestar servico em
mais de uma unidade, mas também em horarios diversos;

e REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO:

a) Instrugdo: Curso Superior;

b) Habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de Médico. Registro no Conselho
Regional de Medicina.

c) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO:Edital para Concurso Publico
ANEXO | -28

CLASSE: MECANICO

SERVIGO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
NIiVEL: Simples

PADRAO: 09

CcODIGO: 3.28. 09
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Sintese dos Deveres: Reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas em veiculos, maquinas,
motores, equipamentos, sistemas hidraulicos e outros, fazer vistoria.

Exemplo das Atribuigbes: Reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores; efetuar regulagem de motores; revisar, ajustar, desmontar e montar
motores; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissao, de ar
comprimido, hidraulico, de refrigeragédo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer
veiculo; operar equipamentos de solda, recondicionar; prestar socorros mecanico; lubrificar
magquinas e motores; reformar motores; executar tarefas pertinentes a fungao.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;

b) Outras: sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio; horario indeterminado,
sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;

b) Habilitacdo Profissional: curso adequado ou experiéncia comprovada no exercicio da
profissdo de mecanico.

c)ldade: 18 anos

A RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico
ANEXO | -29

CLASSE: MONITOR DE ESCOLA
> SERVICO: Educacgao
iy NIVEL: Principal
*“‘ PADRAO: 07
. CODIGO: 1.29.7

Sintese dos Deveres: Planejar e executar trabalhos que envolvam a organizagéo da escola,
atividades com estudantes e demais atividades para o funcionamento e coordenagéo das
escolas do Municipio.

Exemplo das Atribuigées: Planejar e executar trabalhos e desenvolver atividades que
envolvam a organizaréo e coordenacéo das atividades para o funcionamento normal e regular
das escolas da rede municipal, auxiliar professores e demais servidores da escola, realizar e
organizar tarefas e rotinas de recreagdo, pedagogicas, educacionais e de aprendizagem com
estudantes, controlar atividades de registro de servidores da escola, coordenar materiais
didaticos, pedagogicos, de expediente e de limpeza, coordenar horarios escolares e auxiliar
professores e coordenadores nas atividades normais da escola; atender solicitagoes da
Direcdo e Coordenacdo da Escola e da Secretaria Municipal de Educagao; apresentar
planilhas e relatorio das atividades desenvolvidas, quando solicitado; executar trabalhos que
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visem promover a fraternidade, a solidariedade e a justica dentre a clientela atendida; manter
contato com alunos, pais, professores, jovens e adultos, visando a orientagéo, planificagéo e
execugao de trabalhos de apoio aos jovens, conforme orientagdo da Diregéo escolar ou da
Secretaria Municipal de Educagéo; desempenhar outras atividades correlatas com a fungao

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: O exercicio do emprego podera determinar a realizag&o de viagens. Sujeito ao
uso de uniforme, atendimento ao publico. O exercicio do emprego podera determinar a
realizagao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Superior na area da Educagéo;
b) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
ANEXO1-30

CLASSE: MOTORISTA

SERVIGO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
NIiVEL: Simples

PADRAO: 7

cODIGO: 3.30.7

Sintese dos Deveres: Dirigir e conservar maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos do
Municipio

Exemplo de Atribuigées: Dirigir maquinas e equipamentos rodoviarios, automoveis,
caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher
maquinas, equipamentos rodovidrios e veiculos @ garagem, quando necessario; manter
maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos em perfeitas condi¢gbes de funcionamento;
fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservagdo dos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes: comunicar ao seu superior imec/ato qualquer anomalia no funcionamento dos
veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: horario indeterminado sujeito = trabalho noturno, aos domingos e feriados;
sujeito ao uso de uniforme
a ser fornecido pelo Municipio.

L2 . B



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Ke
Wi/ MUNICIPIO DE CASEIROS i h
S CASEIROS

A Forga de nossa Gente!

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto;
b)Habilitacdo Profissional: Carteira Nacional de Habilitagao.

c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico
ANEXO | - 31

CLASSE: NUTRICIONISTA

ﬁz SERVIGO: de Saude e Assisténcia
NIVEL: Principal

PADRAO: 9

cODIGO: 1.31.9

Sintese dos Deveres: Prestar servicos de assisténcia nutricional e outros servigos
% pertinentes & fung&o de Nutricionista nas Escolas da Rede Municipal de Ensino, bem como
L junto a area da saude.

Exemplos de Atribuigées:Elaborar cardapios dentro dos padrdes exigidos pelo MEC; aplicar
testes de aceitabilidade quando for introduzir novos alimentos; verificar nas unidades
educacionais o cumprimento do cardapio aprovado, a qualidade dos servigos oferecidos, a
quantidade entregue e a aceitagdo por parte do alunado: avaliar alunos portadores de
patologias e encaminhar dieta adequada para atendimento de suas necessidades;
desenvolver e executar projetos de educagédo escolar e nutricional para serem aplicados a
comunidade escolar: articular-se com a equipe pedagogica da Rede Municipal de Ensino para
planejamento de atividades de educagéo alimentar; interagir com o Conselho de Alimentagao
Escolar no exercicio das atividades de fiscalizagdo, orientando o cumprimento das exigéncias
do programa de Alimentagdo Escolar; elaborar capacitagbes para manipuladores de
alimentos; orientar o correto armazenamento e o controle dos estoques de géneros
alimenticios; capacitar estagiarios de ensino medio para atividades de supervisdo nas
cozinhas das unidades educacionais; realizar atividades educativas; manter contato com
alunos, professores e pais, visando orientar a melhor alimentacdo a ser fornecida aos
estudantes na comunidade escolar, também extensiva as familias dos alunos;executar outras
atividades afins e correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 20 horas semanais
b) Outros: O exercicio do emprego podera determinar a realizagao de viagens,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nivel Superior
b) Habilitagéo profissional: curso de formagéao.
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c)ldade: 18 anos
RECRUTAMENTO:Concurso Publico.
ANEXO | - 32

CLASSE: ODONTOLOGO

SERVICO: DE SAUDE E ASSISTENCIA
NIVEL: PRINCIPAL

PADRAO: 17(20 HORAS)

PADRAO 18 (40 HORAS)

cODIGO: 1.32.17(20 HORAS)
cODIGO: 1.32.18 (40 HORAS)

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia odontolégica e tratamento bucal dental, cirurgia;
odontologia preventiva; interpretagdo de exames de laboratério e de radiografias; fazer
inspecdo de saude a candidatos a cargos publicos e servidores municipais; participar de
programas voltados para a saude publica

Exemplo de Atribuigées: Atender consultas odontologicas em ambulatérios, unidades
sanitarias: exercer funcdes relacionadas com o tratamento bucal-dental e cirurgia; fazer
diagnostico determinando o respectivo tratamento; fazer extragéo de dentes de raizes;
realizar restauragoes e obturagdes; tratar condigées patolégicas da boca e da face; realizar
odontologia preventiva; efetuar a identificagdo das doengas buco-dentais e ©
encaminhamento a especialistas; quando diante das alteracdes fora da area de sua
competéncia; proceder a interpretagao dos resultados de exames de laboratorio,
microscopios, bioquimicos, e outros; fazer radiografias na cavidade bucal e na regiao
craniofacial; participar de programas voltados a saude publica; participar de juntas médicas;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos para auxiliares;
preencher a ficha uUnica e individual do paciente; preparar relatérios mensais, relativas as
atividades do emprego; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais; e, 40 horas semanais.
b) Outras: servigo externo, dentro do horario previsto o titular do cargo podera prestar
servicos em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;

b) Habilitagéo profissional: habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de odontdlogo.
c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico. A
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ANEXO | -33

CLASSE: OPERADOR DE INFORMATICA
SERVICO: Secretaria da Administragao
NIVEL: Médio

PADRAO: 8

CcODIGO: 2.33.8

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a
execucao de tarefas proprias em secretarias diversas, em aparelhos eletronicos diversos.

Exemplo de Atribuigées: Realizar instalagdo e manutengéo de software e hardware;
controlar e monitorar ambiente operacional da rede de computadores do Municipio; receber e
transmitir dados: executar implantacdo fisica de projetos de rede de computadores do
Municipio; prestar assisténcia técnica na instalagdo e utilizagdo de equipamentos de
informatica e seus programas; desenvolver rotinas operacionais; prestar suporte ao usuario;
realizar comunicagdo entre dispositivos; codificar, depurar, testar e documentar programas
novos, bem como as alteracées dos programas ja existentes; identificar e solucionar
problemas em softwares e hardwares; elaborar e manter paginas para Internet e Intranet;
ministrar cursos; digitar documentos; operar sistemas de audio, video e luz; colaborar na
manutencdo de maquinas e equipamentos de trabalho, para conserva-los em bom estado de
funcionamento; Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagéo de dados; zelar pela
guarda, limpeza e conservagdo dos equipamentos da area; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Carga Horaria: 40 horas semanais
b) Outras: uso de uniforme, sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino médio;

b) Curso técnicos nas areas de informatica, ou eletrénica;
c)ldade: 18 anos

RECRUTAMENTO:Edital para Concurso Publico.
ANEXO | - 34

CLASSE: OPERADOR DE MAQUINA

SERVIGO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO

NIiVEL: Simples

PADRAO:07 »

CODIGO: 3.34.7 ?g/

3R



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL WK@ ‘
MUNICIPIO DE CASEIROS f !
CASEIROS

A Forga de nossa Gente!

Sintese dos Deveres: Operar maquinas rodoviarias, agricolas e equipamentos rodoviarios.

Exemplo de Atribuigées: Executar terraplanagem, nivelamentos, abaulamentos, abrir
valetas e cortar taludes; prestar servico de reboque, realizar servigos agricolas com
tratoresoperar com rolo-compressor; dirigir veiculos, caminhées, maquinas e equipamentos
rodoviarios; efetuar pequenos reparos; providenciar o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes nas maquinas sob responsabilidade; zelar pela conservagdo e limpeza das
maquinas sob sua responsabilidade; comunicar ao seu supervisor qualquer anomalia no
funcionamento da maquina; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto;

b) Habilitacdo Profissional: carteira de habilitagao profissional; experiéncia comprovada em
trabalhos com maquinas e equipamentos rodoviarios.
c)ldade: 18 anos

CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico.
- ANEXO I - 35

CLASSE: OPERARIO

SERVIGCO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
NIVEL:Simples

PADRAO: 04

cODIGO: 3.35.4

Sintese dos Deveres: Realizar atividades bragais junto espago e prédios publicos e locais
de interesse publico.

Exemplo de Atribuigdes: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
levar mercadorias, matérias de construgdo em geral e outros; fazer mudangas, proceder
abertura de valas: efetuar servicos de capina em geral; varrer, lavar e remover o lixo, e
detritos das ruas e prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, baias, cocheiras e
depositos de lixo e detritos organicos; recolher lixo a domicilio, operando caminhdes, cuidar
de terrenos baldios: auxiliar em tarefa de construgdo, calgamento e pavimentagcao em geral,
preparar argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, passagem € contagem de materiais;
auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos; auxiliar no sepultamento; aplicar inseticida
e fungicidas; realizar servigos de jardinagem, cuidar de arvores frutiferas, proceder a
apreensdo de animais soltos nas vias publicas; quebrar e britar pedras; realizar atividades
junto ao cemitério municipal, tais como zelar, limpar, pintar, fazer pequenos reparos; realizar
limpezas de pecas; executar tarefas correlatas. W
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo municipio e ao trabalho desabrigado,
horario indeterminado, sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto;
b) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso Publico.
ANEXO | - 36

CLASSE: PEDREIRO

SERVICO: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
NIVEL: Simples

PADRAO:09

cODIGO: 3.36.9

Sintese dos Deveres:Executar trabalhos de alvenaria, concreto, madeira e assemelhados e
outros materiais para construgédo e reconstrugdo de obras e edificios publicos.

Exemplo de Atribuigées: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e
preparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a preparacéo de
argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiagdes; fazer blocos de cimento; construir
formas e armacdes de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar
andaimes: cortar pedras; armar formas para a fabricacdo de tubos; remover materiais de
construgao: preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados;
fazer e montar esquadrias; preparar e montar portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer
reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras;
construir e montar andaimes; construir palanques; construir e reparar madeiramentos de
veiculos; construir formas de madeira para aplicagdo de concreto; assentar marcos de portas
e janelas; colocar cabos e afiar ferramentas; organizar pedidos de suprimento de material e
equipamentos para a carpintaria; operar com maquinas de carpintaria, tais como: serra
circular, serra de fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e responsabilizar-se pela
limpeza, conservagéo e funcionamento de maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular
orcamentos de trabalhos de carpintaria; orientar trabalhos de auxiliares; responsabilizar-se
pelo material utilizado; calcular orgamento e organizar pedidos de material; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades préprias do cargo; executar
outras tarefas correlatas. :
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: sujeito a trabalho desabrigado e ao uso de uniforme a ser fornecido pelo
Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;

b) Habilitagao Profissional: experiéncia comprovada em trabalhos de construgdo na parte de
alvenaria;
c) Idade: 18 anos;

RECRUTAMENTO: Edital para Concurso Publico
~ ANEXOI1-37

CLASSE: PSICOLOGO

SERVIGO: DE SAUDE ASSISTENCIA
NIiVEL: PRINCIPAL

PADRAO: 15

cODIGO: 1.37.15

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia Psicologica em candidatos a cargos publicos e
aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

Exemplo de Atribuigoes:Realizar psicodiagnésticos para fins de selecao, orientacao vital e
pré-profissional; proceder a analise de funcdes sob o ponto de vista psicolégico; proceder ao
estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano para possibilitar a orientagéo
a selecdo e ao tratamento atitudinal no campo profissional e o diagnéstico e terapia clinicos;
fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico; fazer
exames de selegcdo em criangas, para fins de ingresso em instituicbes assistenciais; prestar
atendimento breve a pacientes em crise e a seus familiares, bem como a alcoolistas e
toxicomanos: atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e
sensorial, ou portadoras de desajustes familiares e escolares, encaminhando-as para escolas
ou classes especiais; formular com base em elementos colhidos, hipdteses de trabalho para
orientar as exploracdes psicolégicas, meédicas e educacionais; realizar pesquisas
psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagogicas; confeccionar e
selecionar o material psicopedagoégico e psicologico necessario ao estudo dos casos; realizar
pericias e elaborar pareceres; prestar atendimento psicolégico a criancas e adolescentes em
instituicdes comunitarias do Municipio, bem como os encaminhamentos do Conselho Tutelar;
manter atualizado o prontuario de casos estudados; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao, o exercicio do cargo, podera determinar a
realizacédo de viagens, atividades externas e fora do horario normal; realizar procedimentos
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psicoterapéuticos em pacientes junto as unidades de saude do Municipio ou locais indicados
pela Secretaria Municipal de Salude e Assisténcia Social; realizar atividades educativas e
preventivas, individuais ou coletivas, visitas domiciliares, participar das agdes do programa
ESF-Estratégias de Saude da Familia e todas as demais agoes pertinentes a profisséo;
executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: servigos externos, dentro do horario previsto o titular do cargo podera prestar
servicos em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior;
b)Habilitag&o Profissional: habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de psicélogo.
c) Idade: 18 anos;

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.
ANEXO | - 38

CLASSE: SERVENTE
SERVICO: Diversos
NiVEL: Simples
PADRAO: 3
cODIGO: 3.38.3

Sintese dos Deveres: Realizar atividades rotineiras, envolvendo a execucdo de trabalhos
auxiliares de limpeza em geral; e cuidado e preparo dos alimentos.

Exemplos de atribuigdes: Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e prédios
publicos, limpar pisos, vidros, lustres, méveis, instalagdes sanitarias, entre outros; lavar e
encerar assoalhos; fazer arrumagdo em locais de trabalho; proceder a remogdo e
conservacao de moveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-lo, preparar e
servir merenda escolar;: fazer limpeza de patios; receber do nutricionista e da direcao da
escola as instrugdes necessarias; receber os alimentos e demais materiais destinados a
alimentacdo escolar; controlar os estoques de produtos utilizados na alimentacao escolar;
armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo; preparar e
servi as refeicées destinadas ao aluno durante o periodo em que permanecer na escola, de
acordo com a receita padronizada, de acordo com o cardapio do dia; distribuir as refeicoes,
no horario indicado pela diregdo da escola; organizar o material sob sua responsabilidade na
cozinha e nas dependéncias da cozinha (despensa, sanitario, caso seja exclusivo para uso da
merendeira); cuidar da manutencdo do material e do local sob seus cuidados; trajar o
uniforme fornecido pelo Servigo de Alimentag&o Escolar ou pela diregdo da escol, executar

outras tarefas correlatas. ‘i-(//
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

a) Instrugéo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.
c) Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.
" ANEXO | -39

CLASSE — TENICO AGRICOLA

SERVIGO - AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO-AMBIENTE.
NiVEL - MEDIO

PADRAO - 09

CcODIGO - 2.39.9

Sintese dos deveres: Auxiliar os sérvios de agronomia, pecudria e meio-ambiente,
executando os respectivos trabalhos, inclusive externamente.

Exemplo de Atribuigdes: Executar trabalhos rurais, supervisionar a execugao da pode de
plantas, auxiliar na realizagdo de culturas agricolas experimentais, supervisionar a execucao
de trabalhos fitossanitarios, transmitir orientacdo sobre a aplicagdo de defensivos, fertilizantes
e corretivos, coletar amostras de plantas para fins de exame, identificagcdo e classificacao,
colaborar na organizagdo de exposigbes rurais, cooperar com 0s 6rgaos encarregados da
construcdo e manutengdo de parques e pragas, sistematizar e implantar atividades agricolas
e pecudrias para o aumento quantitativo e qualitativo da produgé&o, colaborar na vacinacao e
atos de prevencao, prestar integral assisténcia, praticas e orientagdes na agricultura como
pecudria, executar tarefas afins. Atuar como licenciador ambiental, quando designado;
executar trabalhos em colaboracdo com os 6rgdos de fiscalizagdo municipal, e atuar como
substituto da fiscalizagdo ambiental nos casos de auséncia do titular, caso haja designagao
especifica; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribuicoes
especificas, mediante autorizagdo da autoridade administrativa; Elaborar projetos de politicas
publicas nas areas afins de seu conhecimento.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais; e sujeito a plantagoes:
b) O servico exige atividade externa, a qualquer hora do dia ou da noite;
c) Sujeito a uso de uniformes;
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REQUISITOS PARA INVESTIDURA:
a) Escolaridade: Técnico em Agricultura e Pecuaria.
b) Idade: 18 anos.

RECRUTAMENTO:Edital para Concurso Publico.

ANEXO | - 40

CLASSE: TECNICO EM ENFERMAGEM
SERVICOS: de Saude e Assisténcia
NiVEL: Médio

PADRAO: 8

cODIGO: 2.40.8

Sintese dos Deveres: Executar tarefas relacionadas ao cargo em atengéo a saude curativa e
preventiva, realizar palestras junto a populagéo do municipio, realizar servigos auxiliares na
area de enfermagem

Exemplo de Atribuigdes: Executar tarefas auxiliares na area de enfermagem junto a unidade
sanitaria do Municipio; auxiliar a junta médica do Municipio; verificar os sinais vitais, pressao
e temperatura; fazer curativos; prestar os primeiros socorros, aplicagdo intramuscular,
intravenosa e subcutanea: distribuicdo de medicamentos, controle de vacinagéo; auxiliar nas
campanhas de vacinagéo e nos programas de salde preventiva, relacionados a crianga,
gestante, idosos e outras; orientar sobre o uso correto dos medicamentos; preencher ficha
Unica e individual do paciente; preparar relatorios mensais, contribuir, quando solicitado, com
o trabalho dos ACS no que se refere as visitas domiciliares; acompanhar as consultas de
enfermagem dos individuos expostos as situagdes de risco; acompanhar tratamentos de
pacientes viciados em alcool, drogas, fumo e outras dependéncias; desenvolver tarefas
relacionadas no Programa PSF (programa salde da familia); discussédo e organizagdo do
processo de trabalho da unidade de saude; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais;
b) Outras: sujeito ao regime de plantdes, e ao uso de uniforme e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Curso Técnico em Enfermagem completo, com Habilitagdo legal para o
exercicio da profissdo de Técnico em Enfermagem e Registro no Conselho Regional de
Enfermagem,

b) Idade: 18 anos.

i

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico. W
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ANEXO | -41

CLASSE: TESOUREIRO
SERVICO: Da Fazenda
NiVEL:Principal
PADRAO:13
cODIGO:1.41.13

Sintese dos Deveres:Executar todas as tarefas do sistema de controle financeiro

Exemplo de Atribuigées: Executar todas as tarefas do sistema de controle financeiro;
assegurar a concretizagédo das orientagdes financeiras; executar e controlar os pagamentos,
recebimentos e aplicagdes financeiras; realizar todos os controles das contas bancarios;
Enviar o movimento para registro contabil; emitir, assinar e controlar cheques e outros
documentos necessarios a efetivacdo dos pagamentos; acompanhar diariamente os saldos
nas contas bancarias fazendo as respectivas conciliagdes; efetuar boletim de caixa ao final de
cada expediente; elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacédo superior; elaborar o Resumo Diario
de Tesouraria; proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores
de Caixa e Bancos: efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias
de Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagéo, quando for o caso; efetuar os
depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizacdo dos valores;
elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento da
Tesouraria e submeté-las a apreciacdo superior; prestar assessoria nos assuntos
pertinentes; executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por
lei ou regulamento em matéria financeira.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Superior completo nos cursos de: Ciéncia Contabil,
Administragado,Economia, Direito.
b) Idade: 18 anos.
RECRUTAMENTO:Edital para concurso publico
ANEXO | — 42

CLASSE: VETERINARIO
SERVIGOS: De agricultura \

NIVEL: Principal RS it
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PADRAO: 13
cODIGO: 1.42.13

Sintese dos Deveres: Realizar atividade relacionadas a saude preventiva e curativa
relacionadas aos animais.

Exemplo de Atribuicdes: Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica relacionados com a pecudaria e a saude publica; elaborar e executar
projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia, orientacdo e fazendo o acompanhamento desses projetos para garantir a
producéo racional e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto a
aplicacédo dos recursos oferecidos; fazer diagnéstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratério; promover o melhoramento do gado, procedendo
a inseminacao artificial, desenvolver e executar programas de nutricdo animal; orientar
empresas quanto ao preparo tecnologico dos alimentos de origem animal, elaborando e
executando projetos; proceder ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de dados,
avaliacdo epidemiolégica, programacao, execugao, supervisao e pesquisa, para possibilitar a
profilaxia dessas doengas; assessorar na formulagdo, produgdo e comercializagéo de
produtos veterinarios (vacinas, soros, medicamentos, insumos e outros) e participar desses
empreendimentos, valendo-se do marketing, pesquisas, desenvolvimento de produtos,
controle de qualidade, produgéo e administrag&o, para suprir as necessidades terapéuticas do
rebanho, atender consultas médicas veterinarias, efetuar exames em animais, preencher e
assinar laudos relativos a animais, fazer diagndsticos, preencher as receitas de
medicamentos veterinarios, elaborar relatérios mensais relativos as atividades do cargo, dirigir
veiculo automotor do tipo automovel nos deslocamentos a trabalho em servigo externo,
executar outras tarefas correlatas, relacionadas com sua atividade profissional.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Carga horaria de 20 horas semanais;

b)Outros: sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio e ao trabalho desabrigado,
sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados, e externo, com deslocamento pessoal,
e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Formacdo: Ensino Superior Completo em Medicina Veterinaria; Habilitacéo legal para o
exercicio da profisséo.

b) Condicéo: Registro no Conselho de Classe

RECRUTAMENTO:Edital para concurso publico
ANEXO | -43

CLASSE: VIGIA Vo
SERVIGOS: DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO ‘f/e/
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NIiVEL: SIMPLES
PADRAO: 3
cODIGO: 3.43.3

Sintese dos Deveres: Exercer vigilancia em logradouros e prédios publicos do municipio.

Exemplo de Atribuigdes: Exercer vigilancia em locais previamente determinados; realizar
ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificacdes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda; controlar a
entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso; verificar se as portas e janelas e
demais vias de acesso estao devidamente fechadas; investigar quaisquer condigdes anormais
que tenha observado; responder as chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar
funcionarios, quando necessarios, no exercicio de suas fungoes; exercer tarefas correlatas

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: sujeito ao trabalho em regime de plantées, uso de uniforme a ser fornecido pelo
municipio, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
» a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
; b)ldade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico.
ANEXO | - 44

CLASSE: VISITADOR

SERVIGO: Saude e Assisténcia Social
NIVEL: Médio

PADRAO: 3

CODIGO: 2.44.3

Sintese dos Deveres: Responsavel pelo atendimento domiciliar as familias, por meio de
atividades especificas.

Exemplos de Atribuigdes: Realizar o trabalho diretamente com as familias, orientando-as e
capacitando-as para realizar as atividades de estimulacéo para o desenvolvimento integral da
crianca, desde a gestagdo. Orientar as familias sobre as atividades de estimulagdo
adequadas a partir do diagnostico, ou seja, do marco zero. Acompanhar e controlar a
qualidade das agdes educativas realizadas pelas préprias familias junto as criancas e as
acoes realizadas pelas gestantes. Acompanhar os resultados alcancados pelas criangas e
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pelas gestantes. Planejar e executar as Modalidades de Atencéo Individual e Grupal. Planejar
e executar seu cronograma de visitas as familias e os demais trabalhos inseridos nessas
acdes. Receber a formagéo e a capacitagao necessarias. Comunicar ao GTM a percepgéo
e/ou identificagdo de suspeita da violéncia doméstica e criangas portadoras de deficiéncia,
preencher documentos, elaborar relatérios, demais atividades correlatas ao cargo. Efetuar
visitas domiciliares e em lugares publicos e privados. Realizar agdes de grupo, com familias,
inclusive realizar trabalho comunitario.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Carga horaria de 40 horas semanais;

b)Outros: sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio e ao trabalho desabrigado,
sujeito a trabalhos noturnos, aos domingos e feriados, e externo, com deslocamento pessoal,
e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Formacao: Ensino Médio;

b) Capacitagao especifica para o desenvolvimento do Programa com duragdo minima de
sessenta horas, a ser fornecido pelo Municipio;
c)ldade: 18 anos;

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico

ANEXO Il - CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ORGAO: Gabinete do Prefeito
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Portador de diploma de Bacharel em Direito, com
registro na OAB.

ATRIBUIGOES:

Representar,defender,judicialeextrajudicialmente,osdireitos einteressesdoMunicipio;promover
a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outrasdividasque
naoforemquitadasnos prazos legaisou contratuais:analisar e aprovar minutas de editais de
licitagao, contratos, acordos e
convénios,bemcomoestudareminutarcontratos,termosdecompromissoederesponsabilidade;
emitirparecernosprocessosadministrativos;auxiIiarnaelaboragéodecontratos,projetosdelei,justif
icativasdeveto,portarias
einstrugéesnormativas,regu|amentoseoutrosdocumentosdenaturezajuridica;prestarassessora
mentojuridicoaosérgéosdaPrefeituraeaoPrefeitoMunicipal;orientarasComisséesdeSindicéncia
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eProcessosAdministrativos;requisitarparecertécnicoeprocedimentosadministrativosfiscaisepro
cessoslegislativos;prestar
assessoramento,orientacdoedefesaadministrativaoujudicialdaAdministragao Publica
Municipal;executaroutrasatribui¢céesafins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
ORGAO: Gabinete do Prefeito
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino médio.

ATRIBUIGOES:

RedigiracorrespondénciaoficialdoGabinetedoPrefeito;assessoraroPrefeitoem
suasfungées;assessoraroPrefeitoMunicipaInoatendimentoépopuIagéoeentidades;elaborar,
supervisionar, examinar e analisar o conteudo e a técnica de redacédo deatossubmetidos
adeliberacdogovernamental;efetuar a integragéo entre o Gabinete do Prefeito, Camara de
Vereadores e asociedade, por meio de coordenagdo, acompanhamento e execugao do
processolegislativono PoderExecutivo,examinare analisaroconteudo e a técnicalegislativade

anteprojetos de
Iei,mensagensedemaisdocumentosrelativosaoprocesso|egislativoqueseréosubmetidoséapreci
acao da

CémaradeVereadores;controlareencaminharasrespostasdoPoderExecutivo,apedidosdeinform
agées,requerimentos,mogéeseindicagéesoriundasdoPoderLegisIativo;executartarefasemiss()e
squelheforemdeterminadaspeloPrefeitoMunicipal.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
ORGAO: Gabinete do Prefeito
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino médio.

ATRIBUIGOES:

Promover agdes que informem o publico sobre os atos do governo municipal, pormeiode
canais
decomunicagéodisponiveis;desenvolverapo!iticadecomunicagéosocialdoPoderExecutivo,defini
ndodiretrizesparaoalinhamentodasinformagéeséopiniéopt)blica;coletar, redigir e transmitir aos
meios de comunicagao social, informacgodes
relativasaosinteressesdaadministragdopuUblica;manter um sistema de arquivamento dos
elementos usados para a confeccdo domaterialinformativo, tantodivulgadocomo
recebido;atuarnosentidodequeexistaperfeitorelacionamentoentreosérgéosdaadministragéo,
tanto interna como externamente, com os meios de comunicagaosociale,a
partirdaicomaopinidopublica,visandoapromogao
doMunicipio;promoverentrevistasouencontrosdointeressedaAdministragéoMunicipal;elaborarb
oletins,programasdeapresentaqéesoportunasparaaimprensa;atuar,prestarapoioeco|aboragéoa
osdemaisorgaosdaAdministragéo,porocasidodeatosesolenidades publicas;planejar e executar

\
\
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campanhas institucionais ou de interesse publico no ambito
daAdministragéoMunicipaI;prepararminutadepronunciamentosoficiais,naformasolicitadapeloPr
efeitoMunicipaI;registrar,fotograficamente,osacontecimentoseeventosmunicipais;elaborarmate
rialjornalisticoparaadifusdodeatosefatosdaAdministracao Municipal,
deacordocomaespecificidadedecadaveiculodecomunicagéosocial;administrarapublicidadelega
IdoMunicipio;coordenar a criagdo e aprovar as pegas publicitarias para campanhas
institucionaisedeinteressepublico,compréviaeexpressaautorizagaodoPrefeitoMunicipal;

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
ORGAO: Gabinete do Prefeito
HABILITAQAO PROFISSIONAL: Ensino médio.

Exemplos de Atribuigoes: Coordenar, planejar, avaliar atividades, projetos
relacionados ao plano de governo, apresentado os resultados e propondo
alternativas visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas
no Plano de Governo; levantar demandas e organizar projetos de captagdo de
recursos em 6rgdos da estrutura estadual e da Unido; propor aos seus superiores
medidas que considerar necessarias ao aperfeigoamento ou melhorar os servigos
prestados; prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos, sobre
assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar documentos emitidos pela
coordenadoria que chefia, encaminhando-os se for o caso, a apreciagdo do
superior imediato; autorizar a requisicao do material necessario a execugao dos
servicos afetos a coordenadoria e controlar sua movimentagao; atender as
pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia;
coordenar a implantagdo de politicas publicas solicitadas pelo Prefeito Municipal;
manter contatos com os poderes constituidos, entidades e populagdo ouvindo
sugestdes e necessidades, avaliando programas e sugerindo politicas de eficacia
nos resultados e servigos prestados.

a) SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:

Legislacdoeadministracdodepessoal;elaboraroficios,decretoseportarias;Administragaoemanut
engéodafrotadeveiculoseméquinasdoMunicipio;execuc;éodapoliticadedesenvolvimentourbano;
fiscalizar osservicosconcedidosoupermitidospelomunicipio;expedir portarias e ordens de

N
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servicodisciplinadorasdas atividadesintegrantesda area de competéncia das respectivas
Secretarias Municipais;distribuir os servidores publicos pelos diversos érgéos ou servigos
internos das Secretarias Municipais que dirigem e cometer-lhestarefasexecutivas;receber
reclamacdes relativas & prestacdo de servigos publicos, decidir e proverascorrecgdesexigidas,
no ambitode sua competéncia; prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao
Prefeito na gestao eadministracdodosnegocios
pUbIicos;ze|arpelapreservagéodosdocumentosoficiais;controlaroatendimentodemunicipesevisit
antes nasdependénciasdoGabinetedoPrefeito;realizar em nome do Prefeito diligéncias e

inspecdes nos orgaos e entidades
daAdministragéoPUblicaMunicipal,deacordocomasdeterminagéespréviaseexpressamentefixad
as peloPrefeito;zelarpelahigidezda

publicagéodosatosoficiais;desempenharmisséesespeciﬁcas,formaIeexpressamenteatribuidasp
eloChefedoPoderExecutivo:assessorar o Poder Executivo Municipal na representagéo com as
autoridades,comunidadee
demaisesferas:coordenarasacdesdoGovernoMunicipal;articularpoliticamenteasacdesgoverna
mentaisdeformaintegrada,compartilhadaedesconcentrada;supervisionar,coordenareorientaras
atividadesdaSecretaria.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio.

ATRIBUIGOES:
AuxiliaroSecretarionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenar,superintendereexecutarasati
vidadesadministrativasdodesenvolvimento organizacional, com autoridade funcional e

faculdades para delegarcompeténcia, suprindo a Administragédo Publica Municipal de recursos
humanos emateriais;executaroutrastarefasdeterminadaspelaautoridadesuperior.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS
ORGAO: Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:

AuxiliaroSecretarionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenar, superintender e executar as

atividades relacionadas ao setor;
administragaodepatriménio, materialeservigosgerais;coordenar  assuntos relacionadas as
licitagcdes e contratos;

elaboragéodaprogramagéofinanceiradedesembolso;elaborar,acompanhar,controlareexecutara
politicaorgamentaria;zelarpelahigidezda
publicagéodosatosoficiais;coordenarasagéesdoGovernoMunicipaI;articuIarpoliticamenteasagé

esgovernamentaisdeformaintegrada‘compartilhadaedesconcentrada;supervisionar,coordenare
\
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orientarasatividadesdaSecretaria;controlaraarrecadagéo,pagamentos, prestacdodecontas, gest
dodepessoal,compras,licitagbes
econtratos:desenvolveroutrasacdesdeterminadaspeloPrefeitoMunicipal.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental.

ATRIBUIGOES:

EfetuarapoliticadegestaodepessoasnoPoderExecutivoMunicipal;
desenvolvertreinamentosedemaisatosvisandoaqualificagdodoservigopublico;
coordenarasagéesdeimp|ementagéodeplanos,projetoseagéesvoltadasaosservidorespUb!icosm
unicipais;
gerenciarosistemadecontratosdomunicipio,registrandodatadeinicioetérminodosmesmos,
informando 0 superior, articular-
secomosdemais()rgéosdaadministragéopublicamunicipaIvisandoodesenvolvimentodoscontrato
sfirmados; garantir processo permanente de inovacdo da gestdo institucional noPoder
Executivo, visando a eficiéncia, a eficacia e a efetividade na administragaopublica;
propor,elaborar,ecoordenarprojetoseiniciativasderacionalizagéoereestruturagéodeprocessos
de trabalho;
pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
os: formular e propor diretrizes estratégicas, politicas e orientagéo para a oferta e aprestacéao
de servicos e para a difusdo de informagbes  por meio  eletrdnico,
pelosérgaoseentidadesdoPoderExecutivo;
gerenciar,emparceriacomérgéos,entidadeseunidadesresponséveispelamodernizagéo
administrativa, a concepgao, o desenvolvimento e a implementag&o deprodutos e servigos de
informacao de interesse para a consecugdo dos programas eprojetosestratégicos; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas peloSecretario.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

AuxiliaroSecretarionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenarapoliticadeplanejamentodaAd
ministragéoMunicipaI;realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;assessorardiretament
eoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;desempenharagéesadministrativasvi
sandoaguarda,conservagao,expedigdoerecebimentode

docu mentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecreta’rio;dese

mpenharoutrasatribuic;éesdeterminadaspeloSecretério;efetuaroassessoramentoexecutivodos

ConseIhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocume
ntosdeterminadospeloSecretério;realizaroutrasatividadesafins.

A
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CARGO: SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Administragido e Planejamento
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Completo

ATRIBUIGOES:

AssessorardiretamenteoSecretarioMunicipalnasatribuigéesquelhesaoatinentes;desempenhar
acdes administrativas visandoaguarda,conservacgao, expedicao erecebimentode
documentagaopelaSecretaria;
coordenaragdespontuaisdeterminadasporatodoSecretario;desempenharoutrasatribuicéesdeter
minadaspeloSecretario;realizaroutrasatividadesafins.

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Administragio e Planejamento
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES:

Auxiliaro Assessor nasatividadesinerentesao cargo;
coordenarapoliticadeplanejamentodaAdministracdoMunicipal;
realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;
assessorardiretamenteoSecretarioMunicipalnasatribuicdesquelheséoatinentes;
desempenharacdesadministrativasvisandoaguarda,conservacgado,expedicdoerecebimentode
documentacaopelaSecretaria; desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretario;
efetuaroassessoramentoexecutivodosConselhosMunicipaisvinculadosaSecretaria;
redigirrelatorios,correspondénciaseoutrosdocumentosdeterminadospelo Secretario

b) SECRETARIA DE AGRICULTURA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

Supervisionar,coordenareorientarasatividadesdaSecretaria;desenvolveratividadesrelacionada

scomdefesasanitaria,animalevegetal; prestacdo de servicos agropecuarios; assisténcia
técnica e extensao rural;fiscalizacéo da produgéo animal e vegetal; recuperagao, conservagao
e manejo

\
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dosrecursosnaturaiseatividadescomplementaresdesaneamentoruraledemeioambiente
relacionada com sua darea de atuagdo, defender, preservagdo e melhoria
domeioambiente,observadaa legislacdopertinente; elaboraroficiose decretos;expedir portarias
e ordens de servico disciplinadoras das atividades integrantes
daéreadecompeténciadasrespectivasSecretariasMunicipais,excetoquantoésinseridasnasatribu
icdes constitucionaiselegais doPrefeitoMunicipal; distribuir os servidores publicos pelos
diversosérgdos ou servigos internos das Secretarias Municipais que dirigem e cometer-
lhestarefasexecutivas;receberreclamacdesrelativasaprestagadodeservigospublicos,decidireprov
erascorrecdesexigidas; controlar o atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias
da Secretariacompetente; assessorar o Poder Executivo Municipal na representagao com as
autoridades, comunidadee demaisesferas;planejar, executar e controlar as acdes voltadas a
implantacao e aprimoramento dapoliticaem nivel municipal.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
ORGAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio.

ATRIBUICOES:

Incentivaraimplantagéodehortascomunitérias;organizar,anivelmunicipal,feiraseexposigéesagro
pecuérias;participardeeventosepromogc")esrelacionadascomosetoragropecuérioedem aisativida

des deproducéao
priméria;promovermedidas,visandoéaplicagéocorretadedefensivosefertiIizantes,incentivandoa
protecao

dosolo;promoveragéesvisandoépreservagéodomeioambiente;|ncentivaroensinoagricolaformal

einformal,articuIadamentecomasdemaisSecretariasMunicipais;promovereapoiaragéesvo!tadas
aodesenvolvimentodapecuérianoMunicipio;desenvolveragéesobjetivandoapréticadainseminac;
joartificialeoutrasquevisem aomelhoramento
genéticodosrebanhos;promovermedidasvisandoéeducagéoeadefesasanitériaanimalevegetal;p
romoveraexecugéodeagudagens,irrigagéoedemaispréticasvisandoodesenvoIvimentodapiscicuI
tura;incentivarapermanénciadoagricultornazonarural;incentivarodesenvolvimentoeaimplantagé
odeindustrias artesanais
rurais;reaIizaroutrasatividadesqueIheforematribuidaspelaautoridadecompetente.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

EfetuarapoliticadegestéodepessoasnoPoderExecutivoMunicipal;
desenvolvertreinamentosedemaisatosvisandoéquaIificagéodoservigopﬂb!ico;
coordenarasagc')esdeimplementagéodeplanos,projetoseag:éesvoltadasaosservidorespubhcosm
unicipais; monitorarosprec;ospraticadoscomvistasaevitarabusos;
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gerenciarosistemadecontratosdomunicipio,registrandodatadeinicioetérminodosmesmos;
efetuarocontroledoscontratosmunicipais,observandoadatadeencerramentodosmesmos;
InformarasSecretariasMunicipaisasdatasdeinicioetérminodoscontratos;
garantirprocessopermanentedeinovagéodagestéoinstitucionalnoPoderExecutivo,visandoé
eficiéncia, aeficaciaeaefetividadenaadministragéopublica;
propor,elaborar,ecoordenarprojetoseiniciativasderacionalizagaoe
reestruturacdodeprocessosdetrabalho;
pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
os; formular e propor diretrizes estratégicas, politicas e orientacéo para a oferta e aprestacao
de servicos e para a difusdo de informagbes  por meio  eletrénico,
pelosérgédoseentidadesdoPoderExecutivo;
gerenciar,emparceriacomérgéos,entidadeseunidadesresponséveispelamodernizagéo
administrativa, a concepcéo, o desenvolvimento e a implementag&o deprodutos e servigos de
informacéo de interesse para a consecucdo dos programas eprojetosestratégicos; executar
outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas peloSecretario.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

AuxiliaroSecretarionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenarapoliticadeplanejamentodaAd
ministragéoMunicipal;realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipa!;assessorardiretament
eoSecretarioMunicipalnasatribuicdesquelheséo
prc')prias;desempenharagéesadministrativasvisandoéguarda,conservagéo,expedigéoerecebim
entode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuic;c")esdeterminadaspeloSecretério;efetuaroassessoramentoexecutivodos
ConselhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocume
ntosdeterminadospeloSecretario.

CARGO: SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUIGOES:

AssessorardiretamenteoSecretarioMunicipalnasatribuicdesquelhesaoatinentes;desempenhara
c;c')esadministrativasvisandoaguarda,conservac;éo,expedigéoerecebimentode
documentagéopeIaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;reaIizaroutrasatividadesafins.
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CARGO: ASSESSOR ADJUNTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

Auxiliaro Assessor nasatividadesinerentesao cargo;
coordenarapoliticadeplanejamentodaAdministragéoMunicipal;
reaIizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;
assessorardiretamenteoSecretérioMunicipaInasatribuigéesquelheséoatinentes;
desempenharagéesadministrativasvisandoéguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentacaopelaSecretaria; desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;
efetuaroassessoramentoexecutivodosConseIhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;
redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocumentosdeterminadospelo Secretario.

c) SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:

Executar apoliticadeassisténciasocialdomunicipio,alinhadaasnormas operacionaisdo
SistemaUnico de  AssisténciaSocial (Suas)',eIaboraroficios,decretoseportarias;expedir
portarias e ordens de servico  disciplinadoras  das atividades  integrantes
daéreadecompeténciadasrespectivasSecretariasMunicipais; distribuir os servidores publicos
pelos diversosorgaos ou servicos internos das Secretarias Municipais que dirigem e cometer-
Ihestarefasexecutivas;receberreclamagéesrelativaséprestagéodeservic;ospublicos,decidireprov
erascorrecdesexigidas, no ambitode sua competéncia; controlar o atendimento de municipes
e visitantes nas dependéncias da Secretariacompetente; assessorar o Poder Executivo
Municipal na representagdo com as autoridades,comunidadee demaisesferas;promover a
inclusdo social da populagdo excluida, garantindo 0 acesso aos bens eservicossociais

basicos e amelhoria das condicbesde
vida;promoverodesenvolvimentointegraIdeagéesvo!tadasaoacoIhimento,forta|ecimento e
emancipagao socioecondmica e cultural das familias e grupos
sociaisvulneraveis:mobilizarefortalecerasorganizagdessociaise comunitarias;promover
SErvigos, programas, projetos e beneficios de protecao social
basicaeespecialparafamilias,individuos e grupos que

delesnecessitem;contribuircomaincluséoeaequidadedosusuériosegruposespecificos,ampliand
0 0 acesso aos bens e servigos socio assistenciais basicos e especiais, emarea urbana
\
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erura|;Desenvolverapo|iticaMunicipaldeHabitagéo;realizaroacompanhamento,monitoramentoe
aavaliagéodapoliticadeassisténciasocial;assegurar que as agbes no ambito da assisténcia
social tenham centralidade nafamilia,e quegarantamaconvivéncia familiar
ecomunitéria;representaroexecutivomunicipaInosatosrelativosépo|iticadeassisténciasocial,sem
pre que se fizer
necessério;coordenarasquestéesdeordemadministrativa,financeiraefuncionalrelativasaosservi
cos, projetose programas da
secretaria;administrarasreceitasedespesasedemaisatosdasecretaria;planejar e organizar as
acdbes da secretaria, visando o aprimoramento da gestéo easustentabilidade
daorganizagéo;coordenarasatividadesdeaperfeigoamentoedesenvo|vimentodostrabalhadoresd
oSuas;planejar,executarecontrolarasagéesvo|tadasaodesenvolvimentodapoliticadehabitagéoe
regularizagéofundiéria;desenvolveroutrasagéesdeterminadaspeIoPrefeitoMunicipal.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:

Coordenarasatividadessociais;efetuaroacom panhamentosocialdosprojetose
agéesdehabitagéoeregularizagéofundiéria;efetuaroacompanhamentosocialdasfami|iasatendid
aspe!apoliticasocial;desenvolveroutrasatividadesdeacompanhamentosocialdeterminadospelo
Secretério;conduzirépoliticahabitacionaldoMunicipioproporcionandooacessoamoradia;p|anejar
,organizar,executarecontrolarasatividadesdapoliticahabitacional;efetuarocadastramentodeinter
essadosemingressarnoprogramadehabitagéodesenvolvidopeloMunicipio;promover,articu|ada
mentecomérgéosdaadministragéoestadualefederal,odesenvolvimentodeprogramaseprojetosd
eatendimentoa
comunidade;realizaroutrastarefasquelheforemdeIegadaspelaautoridadecompetente.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

EfetuarapoliticadegestéodepessoasnoPoderExecutivoMunicipal;
desenvo|vertreinamentosedemaisatosvisandoéqualificagéodoservigopublico;
coordenarasac;éesdeimplementagéodep|anos,projetoseagéesvoltadasaosservidores
publicosmunicipais; efetuarocontroledelicitagdes;
monitorarospregospraticadoscomvistasaevitarabusos;
gerenciarosistemadecontratosdomunicipio,registrandodatadeinicioetérminodosmesmos;
efetuarocontroledoscontratosmunicipais,observandoadatadeencerramentodosmesmos;
articular-
secomosdemaisc'Jrgéosdaadministrac;éopublicamunicipalvisandoodesenvolvimentodoscontrato

\
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sfirmados; informarésSecretariasMunicipaisasdatasdeinicioetérminodoscontratos;
garantirprocessopermanentedeinovagéodagestéoinstituciona|noPoder Executivo,visandoa
eficiéncia,éeficéciaeéefetividadenaadministragéopﬂblica; propor, elaborar, € coordenar
projetos e iniciativas de racionalizagdo ereestruturagdodeprocessos de trabalho;
pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
os: formular e propor diretrizes estratégicas, politicas e orientacéo para a oferta e aprestacao
de servicos € para a difusdo de informagbées por meio eletrénico,
pelosérgéoseentidadesdoPoderExecutivo;
gerenciar,emparceriacomérgéos,entidadeseunidadesresponséveispelamodernizagéo
administrativa, a concepgao, o desenvolvimento e a implementacao deprodutos e servicos de
informagao de interesse para a consecucgao dos programas eprojetosestratégicos.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

AuxiIiaroSecretérionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenarapoliticadeplanejamentodaAd
ministragéoMunicipaI;realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;assessorardiretament
eoSecretarioMunicipal;

desem penharagc")esadministrativasvisandoéguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;Dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeIoSecretério;efetuaroassessoramentoexecutivodos
ConselhosMunicipaisvincuIadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocume
ntosdeterminadospeloSecretario.

CARGO: SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:
AssessorardiretamenteoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;desem penhara
géesadministrativasvisandoaguarda,conservac;éo,expedigéoerecebimentode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;reaIizaroutrasatividadesafins.

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUICOES:
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Auxiliaro Assessor nasatividadesinerentesao cargo;
coordenarapo|iticadep|anejamentodaAdministraQéoMunicipal;
realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;
assessorardiretamenteoSecretarioMunicipalnasatribuigdesquelhesaoatinentes;
desempenharagéesadministrativasvisandoéguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentacaopelaSecretaria; desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeIoSecretério;
efetuaroassessoramentoexecutivodosConseIhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;
redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocumentosdeterminadospelo Secretario.

d) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA e ESPORTES

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Medio

ATRIBUIGOES:

Elaboraroficios,decretoseportarias;expedir portarias e ordens de servico disciplinadoras das
atividades integrantes
daéreadecompeténciadasrespectivasSecretariasMunicipais,excetoquantoésinseridasnasatribu
icdes constitucionaiselegais doPrefeitoMunicipal; distribuir os servidores publicos pelos
diversosérgdos ou servicos internos das Secretarias Municipais que dirigem e cometer-
Ihestarefasexecutivas receber reclamagcdes relativas a prestagéo de servicos publicos, decidir

e prover ascorregoesexigidas, noambitodesua competéncia;
zelarpelapreservag:éodosdocumentosoficiais;controlar o atendimento de municipes €
visitantes nas dependéncias da Secretariacompetente; zelarpelahigidezda

publicagéodosatosoficiais;assessoraroPoderExecutivoMunicipaInarepresentagéocomasautorid
ades,comunidadee demaisesferas;Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da

Secretaria de
Educagéo;desenvo|veratividadesreIacionadascomeducagéoinfanti|eensinofundamenta|;prestar
assisténciae apoioao

educando;gerirapoliticamunicipaldeeducagéoeapoliticamunicipaldealimentagéoescolar;coorde
naroProjetoPoIiticoPedagégico;coordenaroplanejamento,organizagéo,administragéo,execugéo
.coordenacgao,orientagdo,supervisao econtroleda RedeMunicipalde Ensino;gerir a politica
municipal de
cultura;divulgagéodaculturamunicipal;gerirapoliticamunicipaIdepatriméniohistéricoememéria;or
ientarecontro|arasatividadesoperacionais,bemcomogeriropatriméniodaSecretaria;assinar

acordos, ajustes e termos de compromisso;gerirapoliticamunicipa|doesporte;desenvolver o
esporteamador;exerceroutrasatribuigéesdefinidasporleioudeterminadaspeIoPrefeitoMunicipa!.

\
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CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO
ORGAO: Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte HABILITACAO
PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:

Coordenaragestaodoplanejamentodaeducacgéo;planejarearticularagestao
dosrecursosfinanceirosdaSecretaria;formulardiretrizes, edefinircritériosdegestaofinanceira,
pedagogica, administrativa,depessoas na
Secretaria:assessoraroSecretarioMunicipaldeEducagéo,CulturaeEsportesnosassuntosrelacion
adosaoplanejamentodaeducagéo,no
Municipio;elaborarestratégiaseplanosdeatuagéovisandoodesenvolvimentodaeducagaonoMuni
cipio;realizaroutrasatividadesafins.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Completo

ATRIBUIGOES:

EfetuarapoliticadegestdodepessoasnoPoderExecutivoMunicipal;
Desenvolvertreinamentosedemaisatosvisandoaqualificagdodoservigopublico;
coordenarasagéesdeimplementagéodeplanos,projetoseag:éesvoItadasaosservidorespublicosm
unicipais; efetuarocontroledelicitagdes; monitorarosprecospraticadoscomvistasaevitarabusos;
gerenciarosistemadecontratosdomunicipio,registrandodatadeinicioetérminodosmesmos;
efetuarocontroledoscontratosmunicipais,observandoadatadeencerramentodosmesmos;
articular-
secomosdemaisorgaosdaadministragdopublicamunicipalvisandoodesenvolvimentodoscontrato
sfirmados; observaranecessidadederealizagdodeaditivoscontratuais;
informarasSecretariasMunicipaisasdatasdeinicioetérminodoscontratos; ~ garantir ~ processo
permanente de inovagdo da gestédo institucional noPoder Executivo, visando a eficiéncia, a

eficacia e a efetividade na administracaopublica;
propor,eIaborar,ecoordenarprojetoseiniciativasderacionalizagéoereestruturagéodeprocessos
de trabalho;

pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
os; formular e propor diretrizes estratégicas, politicas e orientagdo para a oferta e aprestacao
de servicos e para a difusdo de informagdes por meio eletrénico,
pelosérgaoseentidadesdoPoderExecutivo;
gerenciar,emparceriacom(’)rgéos,entidadeseunidadesresponséveispelamodernizagéo
administrativa, a concepcdo, o desenvolvimento e a implementagao deprodutos e servicos de
informacéo de interesse para a consecugao dos programas eprojetosestratégicos; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas peloSecretario. \

e
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ORGAO: Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Completo

ATRIBUIGOES:

AuxiIiaroSecretérionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenarapoliticadeplanejamentodaAd
ministragéoMunicipa!;rea|izaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;assessorardiretament
eoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;desem penharacéesadministrativasvi
sandoéguarda,conservag;éo,expedigéoerecebimentode
documentagéopeIaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecreta’rio;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;efetuaroassessoramentoexecutivodos
ConselhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocume
ntosdeterminadospeloSecretério;rea|izaroutrasatividadesafins.

CARGO: SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Educagédo, Cultura e Esporte
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental.

ATRIBUIGOES:

AssessorardiretamenteoSecretérioMunicipal;desempenharagéesadministrativasvisandoaguar
da,conservac;éo,expedigéoerecebimentode
documentagéopeIaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeIoSecretério;reaIizaroutrasatividadesafins.

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUICOES:

Auxiliaro Assessor nasatividadesinerentesao cargo;
coordenarapoIiticadepIanejamentodaAdministragéoMunicipaI;
rea!izaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;
assessorardiretamenteoSecretérioMunicipalnasatribuigéesque|heséoatinentes;

desem penharagéesadministrativasvisandoz‘aguarda,conservagéo,expedigéoereoebimentode
documentacaopelaSecretaria; desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;
efetuaroassessoramentoexecutivodosConselhosMunicipaisvincu|adosaSecretéria;
redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocumentosdeterminadospelo Secretario

e) SECRETARIA DE FINANCAS
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Finangas
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:
Elaboraroficios; Administragéodepatriménio,materialeservigosgerais, Licitagaoe
contratos;definirasprioridadesrelativasé liberagaoderecursos;

elaboragéodaprogramagéofinanceiradedesembolso;coordenaraudiénciaspublicasparaaelabor
acaoediscussdodosplanos, Leide diretrizes orgamentaria, orgamento anual edemaisacdes da
administragao;
registrarasreceitasedespesasdoMunicipio;manteratualizadoocadastroimobi|iérioeecon6mico;el
aborar,acompanhar,controlareexecutarapoliticaorgamentéria;
fiscalizagéo,arrecadagéoecadastroimobiliério;prestar assisténcia e assessorar direta e
imediatamente ao Prefeito na gestao eadministracidodosnegocios publicos;realizar em nome
do Prefeito diligéncias e inspecdes nos orgaos e entidades
daAdministragéoPL’JincaMunicipaI,deacordocomasdeterminagéespréviaseexpressamentefixad
as peloPrefeito;zelarpelahigidezda
pub|icagéodosatosoficiais;coordenarasagéesdoGovernoMunicipal;coordenar audiéncias
publicas para a elaboracgao e discussao dos planos, lei
dediretrizesorgamenta’ria,orgamentoanualedemaisagéesdaadministragéomunicipa|;articularpoli
ticamenteasagéesgovernamentaisdeformaintegrada,compartilhadaedesconcentrada;Supervisi
onar,coordenareorientarasatividadesdaSecretaria;gerirapoliticamunicipaIdefinangaspUb!icas;c
ontrolaraarrecadagéo,pagamentos,prestagéodecontas,gestéodepessoal,compras,licitagées
econtratos;coordenarasagéestributérias,fiscalizagéotributériamobiIiériaeimobiliéria;desenvolve
routrasagéesdeterminadaspeloPrefeitoMunicipaI.

5 CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Finangas
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

Efetuarocontroledelicitagoes; monitorarospregospraticadoscomvistasaevitarabusos;
gerenciarosistemadecontratosdomunicipio,registrandodatadeinicioetérminodosmesmos;
articular-
secomosdemaisérgéosdaadministragéopublicamunicipaIvisandoodesenvolvimentodoscontrato
sfirmados; observaranecessidadedereaHzagéodeaditivoscontratuais;

InformarasSecretariasMunicipais asdatasdeinicio etérmino doscontratos; garantir processo
permanente de inovagéo da gestdo institucional noPoder Executivo, visando & eficiéncia, a

eficacia e a efetividade na administragaopublica;
propor,elaborar,ecoordenarprojetoseiniciativasderacionalizagéoereestruturagéodeprocessos
de trabalho;
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pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
os: formular e propor diretrizes estratégicas, politicas e orientacdo para a oferta e aprestacéo
de servicos e para a difusdo de informacdes por meio  eletronico,
pelosérgéoseentidadesdoPoderExecutivo;
gerenciar,emparceriacomérgéos,entidadeseunidadesresponséveispelamodernizagéo
administrativa, a concepgéo, o desenvolvimento € a implementagdo deprodutos e servigos de
informacao de interesse para a consecugdo dos programas eprojetosestratégicos; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas peloSecretario.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Finangas
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental.

ATRIBUIGOES:

AuxiIiaroSecretérionasatividadesinerentesaSecretaria;assessorardiretamenteoSecreta’rioMuni
cipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;coordenarac;c')espontuaisdeterminadasporatodoSecreté
rio;desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;efetuaroassessoramentoexeout
ivodosConseIhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosd
ocumentosdeterminadospeloSecretério;realizaroutrasatividadesafins.

f) SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGCOS PUBLICOS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:
Elaboraroficiose decretos;desenvolveratividadesre|acionadas a
construgéo,pavimentagéoeconservagéodo sistema

viério;desenvolverconstrug:éoeconservag:éodeobraspt’Jblicas;administragéoemanutengéodafrot
adeveiculoseméquinadoMunicipio;execugéodapo|iticadedesenvolvimentourbano;fiscalizar
osservigosconcedidosoupermitidospelomunicipio;administragéodosservigospt]blicosgeral;expe
dir portarias e ordens de servico disciplinadoras das atividades integrantes
daéreadecompeténciadasrespectivasSecretariasMunicipais; distribuir os servidores publicos
pelos diversosorgaos ou servicos internos das Secretarias Municipais que dirigem e cometer-
lhestarefasexecutivas;receberreclamagéesre|ativaséprestagéodeservigospdblicos,decidireprov
erascorrecoesexigidas, no ambitode sua competéncia; controlar
oatendimentodemunicipesevisitantesnasdependénciasdaSecretariacompetente;
assessoraroPoderExecutivoMunicipalnarepresentagéocomasautoridades,comunidadee
demaisesferas;supervisionar,coordenareorientarasatividadesdaSecretaria;gerirapoliticamunici
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paldedesenvo|vimento;gerirasobraspt]blicasmunicipais;zelarpelocumprimentodoPlanoDiretor,d
oCoédigodeObraseCaodigode
Posturas;desenvolveroutrasagéesdeterminadaspeloPrefeitoMunicipa|;supewisionar,coordenar
eorientarasatividadesdaSecretaria;planejar,executarecontrolarasagéesvoltadasaodesenvolvim
entodapoliticadeobraseservigos
pl’Jincos;p|anejar,organizar,executarecontrolarasobraseinfraestrutura;desenvo|veroutrasa96es
determinadaspeloPrefeitoMunicipal.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS
ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

Coordenar o planejamento e a coordenacdo das atividades desenvolvidas
peIaSecretaria;executarapoliticadeplanejamentourbano;ordenar o pleno desenvolvimento das
funcdes sociais da cidade, visando garantir obemestar deseushabitantes;coordenar 0
planejamento, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas aestudosepesquisasda
Secretaria;ordenar e reordenar o Parcelamento do Solo Urbano, mediante adocado de
umapolitica de uso e ocupagao do solo que garanta o controle da expansao urbana, ocontrole
dos vazios urbanos, a protegdo e recuperagdo do ambiente cultural e amanutengaode
caracteristicas do
ambientenatural;desenvolveragéeseprojetosvoltadoséexecugéodeobraspubncas;coordenaraex
ecugéodosprojetosdeobraspdblicas;dirigirasagées,programaseprojetosdemobilidadeurbana;co
ordenaresupervisionarosservic;osprestados;coordenarasagéesdeobraspublicas;coordenaropa’ti
odeméquinaseequipamentosdoMunicipio;executaroutrasatribuigéesdeterminadaspelaautorida
desuperior.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

EfetuarapoliticadegestéodepessoasnoPoderExecutivoMunicipal;
desenvo|ver1reinamentosedemaisatosvisandoéquaIificagéodoservigopublico;
coordenarasagéesdeimplementagéodeplanos,projetoseagéesvoltadasaosservidorespublicosm
unicipais; efetuarocontroledelicitagoes; monitorarospregospraticadoscomvistasaevitarabusos;
gerenciar o sistema de contratos do municipio, registrando data de inicio e
términodosmesmos; efetuar o controle dos contratos municipais, observando a data de
encerramentodosmesmos; articular-se com 0s demais o¢rgdos da administracdo publica
municipal visando odesenvolvimentodoscontratosfirmados;
informarésSecretariasMunicipaisasdatasdeinicioetérminodoscontratos;
garantirprocessopermanentedeinovagéodagestéoinstituciona|noPoderExecutivo,visand\oé
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eficiéncia,aeficacia eéefetividadenaadministragéopdblica;
propor,elaborar,ecoordenarprojetoseiniciativasderaciona|izagéoereestruturagéodeprocessos
de trabalho;

pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
os: formular e propor diretrizes estratégicas, politicas € orientacéo para a oferta e aprestacao
de servicos e para @ difusdo de informagdes  por meio  eletronico,
pelosérgéoseentidadesdoPoderExecutivo',
gerenciar,emparceriacomérgéos,entidadeseunidadesresponséveispe|amodernizagéo
administrativa, a concepgao, 0 desenvolvimento e a implementagao deprodutos e servicos de
informacao de interesse para a consecugao dos programas eprojetosestratégicos; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas peloSecretario.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUIGOES:

AuxiliaroSecretérionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenarapoliticadeplanejamentodaAd
ministragéoMunicipal;realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;assessorardiretament
eoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;desempenharagéesadministrativasvi
sandoéguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuig:besdeterminadaspeloSecretério;efetuaroassessoramentoexecutivodos
Conse|hosMunicipaisvinculadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocume
ntosdeterminadospeIoSecretério.

CARGO: SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUIGOES:
AssessorardiretamenteoSecretérioMunicipalnasatribuigéesatinentes;desempenharagéesadmi
nistrativasvisandoaguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;realizaroutrasatividadesafins.
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO

ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUIGOES:

W@'j
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Auxiliaro Assessor nasatividadesinerentesao cargo;
coordenarapoliticadeplanejamentodaAdministra(;éoMunicipal;
reaIizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;
assessorardiretamenteoSecretarioMunicipalnasatribuigéesquelhesaoatinentes;
desempenharagdesadministrativasvisandoag uarda,conservagao,expedigdoerecebimentode
documentacaopelaSecretaria; desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeIoSecretério;
efetuaroassessoramentoexecutivodosConselhosMunicipaisvinculadosasecreta’ria;
redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocumentosdeterminadospelo Secretario.

g) SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ORGAO: Secretaria Municipal de Saude
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES

Elaboraroficios,decretoseportarias;expedirportariaseordensdeserviz;odisciplinadorasdasativida
desintegrantesda area de competéncia das respectivas Secretarias Municipais, exceto quanto
asinseridasnasatribuicdes constitucionaiselegais doPrefeitoMunicipal; distribuir os servidores
publicos pelos diversosérgdos ou servicos internos das Secretarias Municipais que dirigem e
cometer-lhestarefasexecutivas;receber reclamagdes relativas a prestacédo de servicos
publicos, decidir e proverascorrecdesexigidas, no ambitode sua competéncia;
zelarpelapreservagdodosdocumentosoficiais;
controlaroatendimentodemunicipesevisitantesnasdependénciasdaSecretariacompetente;
desenvolver atividades com o Sistema Unico de Satde, especificamente com:saude publica e
medicina preventiva, atividades médicas, odontosanitaria e  educacgaopara
sal'Jde,vigiIénciasanitériaeepidemiolégica,administragéoambu|atorialehospita|ar;efetuar o}
planejamento e a gestdo publica da saude, no ambito municipal, odesenvolvimento de
politicas sociais, ambientais e econémicas, visando a reducéo dorisco de doencga e de outros
agravos, em obediéncia a legislagdo vigente e aosprincipiose diretrizes doSistema
UnicodeSaude(SUS);viabilizar o acesso universal e continuo a servicos de saude de
qualidade
eresolutivos;efetivaraintegralidadeemseusvériosaspectos,aintegragéodeagéesprograméticas e
demanda espontanea, articulagdo das agdes de promogao & saude,prevencdo de agravos,
vigilancia em saude, tratamento e reabilitacdo, trabalho deformainterdisciplinareemequipe e
coordenagaodocuidadonarededeservigos;valorizar os profissionais de saude por meio do
estimulo e do acompanhamentoconstantedesuaformacaoe capacitagéo;realizar avaliagéo e
acompanhamento sistematico dos resultados alcancados,comoparte do
processodepIanejamentoeprogramagéo;estabelecermecanismosparaagestéodaética,comenfo
quenaconformidadede conduta como instrumento de sustentabilidade e melhoria da gestao

\
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publica doSistemaUnicodeSaude, bem comoa suaimplementacdonoambitomunicipal.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE
ORGAO: Secretaria Municipal de Saude
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Médio

ATRIBUIGOES:

Participardaformulagéoeimplementagéodapoliticadeassisténciaésaude,observadososprincipio
s ediretrizes doSistema Unicode Saude;planejar, definir, coordenar e assessorar o sistema de
redes integradas de agdes eservicosde saude:ldentificar os servigos de referéncia para o
estabelecimento de padrdes técnicos deassisténciaa saude;elaborar e propor normas para
disciplinar as relagdes entre as instancias gestorasdo Sistema Unico de Saude e os servigos
privados contratados de assisténcia asaude;promover o desenvolvimento de acdes
estratégicas  voltadas  atengao a saudetendocomoeixo estruturadorasagoes de
atencaobasicaem salde:realizaroutrasatividadesafins.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Saude
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

EfetuarapoliticadegestéodepessoasnoPoderExecutivoMunicipal;
DesenvolvertreinamentosedemaisatosvisandoéquaIificagéodoservigop(xblico;
coordenarasagéesdeimplementagéodeplanos,projetoseac;éesvoltadasaosservidorespublicosm
unicipais; efetuarocontroledelicitagoes; Monitorarospregospraticadoscomvistasaevitarabusos;
gerenciarosistemadecontratosdomunicipio,registrandodatadeinicioetérminodosmesmos;
efetuarocontroledoscontratosmunicipais,observandoadatadeencerramentodosmesmos;

Articular-
secomosdemaisérgéosdaadministragéopubIicamunicipaIvisandoodesenvolvimentodoscontrato
sfirmados; observaranecessidadederealizagéodeaditivosoontratuais;

informarésSecretariasMunicipaisasdatasdeinicioetérminodoscontratos;
garantirprocessopermanentedeinovagéodagestéoinstitucionalnoPoder Executivo,visando a
eficiéncia aeficaciaeaefetividadenaadministragaopublica; Propor, elaborar, e coordenar
projetos e iniciativas de racionalizagaoereestruturagdodeprocessos de trabalho;
pesquisar,desenvolver,adaptaredifundirmetodologiaseferramentasdereestruturagéodeprocess
0s; formuIarepropordiretrizesestratégicas,politicaseorientagéoparaa oferta e a prestagéo de
servicos e para a difusao de informagdes por meio eletrénico,pelosérgaos eentidades
doPoderExecutivo;
Gerenciar,emparceriacomérgéos,entidadeseunidadesresponséveispelamodernizagéo
administrativa, a concepgéo, o desenvolvimento € a implementagédo deprodutos € servicos de
informacao de interesse para a consecucao dos programas eprojetosestratégicos; executar
outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas peloSecretario.
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CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE
ORGAO: Secretaria Municipal de Saude
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

Auxi|iaroSecretérionasatividadesinerentesaSecretaria;coordenarapoliticadeplanejamentodaAd
ministragéoMunicipal;realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipal;assessorardiretament
eoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;desempenharac;()esadministrativasvi
sandoéguarda,conservag:éo,expedigéoerecebimentode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeIoSecretério;efetuaroassessoramentoexecutivodos
ConselhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;redigirrelatérios,correspondénciaseoutrosdocume
ntosdeterminadospeloSecretario.

CARGO: SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Saude
HABILITAGAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

AssessorardiretamenteoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;desempenhara
gc“)esadministrativasvisandoaguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentagéopelaSecretaria;coordenaragéespontuaisdeterminadasporatodoSecretério;dese
mpenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSecretério;reaIizaroutrasatividadesafins.

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO
ORGAO: Secretaria Municipal de Saude
HABILITACAO PROFISSIONAL: Ensino Fundamental

ATRIBUIGOES:

Auxiliaro Assessor nasatividadesinerentesao cargo;
coordenarapoIiticadeplanejamentodaAdministragéoMunicipaI;
realizaroplanejamentodoPoderExecutivoMunicipaI;
assessorardiretamenteoSecretérioMunicipalnasatribuigéesquelheséoatinentes;
desempenharagéesadministrativasvisandoéguarda,conservagéo,expedigéoerecebimentode
documentacaopelaSecretaria; desempenharoutrasatribuigéesdeterminadaspeloSeoretério:
efetuaroassessoramentoexecutivodosConselhosMunicipaisvinculadosaSecretéria;
redigirrelatc’:rios,correspondénciaseoutrosdocumentosdeterminadospelo Secretario.
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EXPOSICAO DE MOTIVOS:

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores:

O Executivo Municipal, no uso de suas prerrogativas e respeitando a autonomia e
independéncia dos poderes apresenta o presente Projeto de Lei que visa realizar reforma
administrativa no Plano de Cargos e Salarios do Executivo Municipal de Caseiros/RS, para
ser analisado e aprovado pelos Nobres Vereadores.

O atual Plano de Cargos e Salarios esta previsto na Lei Municipal de n°® 093/1990,
em vigor ha mais de 03 (trés) décadas, que, ao longo do tempo foi sendo alterado por mais de
25 leis que criaram cargos novos, com alteracdo de carga horaria e padrdo de vencimentos
de outros cargos, conforme a necessidade do administrador.

A necessidade de realizar reforma administrativa € fato inquestionavel, mas o
assunto & muito complexo, trabalhoso, que demanda tempo & gastos, e por n&o ter prazos
pré-fixado para sua realizagéo foi sendo postergada sua realizacao.

Acontece que o Executivo Municipal pretende realizar concurso publico e, para
tanto, necessita da reforma aprovada, pois interfere no Edital do Concurso, razdo de estar
sendo apresentado o referido Projeto.

Estio sendo extintos mais de 24 cargos que ndo estavam sendo ocupados, e pelas
caracteristicas de nosso municipio nunca serdo ocupados, cita como exemplo os cargos de
auxiliar de carpinteiro, auxiliar de jardineiro, auxiliar de topografo, mestre de carpintaria,
desenhista, marceneiro, entre outros.

Esta sendo alterado o padrdo de vencimento dos cargos de eletricista, mecanico,
pedreiro e carpinteiro, que passaram para o Padrdo n° 09, pois o valor que estava sendo
pago ndo motivava ninguém a participar do concurso.

De igual forma, esta sendo extinto o cargo de telefonista-recepcionista e os servidores
reenquadrados em outro cargo, alterando o padrdo e a carga horaria, que passa a ser de 40
horas semanais, como os demais servidores.

Quanto aos Cargos em Comissao e Fungéo Gratificada, houve mudangas quanto a
denominacao, atribuigdes, aumento do valor do CCs que estavam abaixo do salario minimo.

\

Algumas observagdes quanto aos vencimentos. W
/
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Primeiro. Foi observado o principio basico da irredutibilidade de vencimentos. Isto €,
nao houve reducdo de salarios para nenhum servidor.

Segundo. Esta sendo extinto o fator coeficiente que era utilizado para calcular o
vencimento de cada servidor e simplificou-se, passando a constar diretamente o valor, o que
favorece o setor de pessoal nos seus trabalhos e para sua compreensao.

Terceiro. No Art. 24 foram criados novos padrdées de vencimento e 0s servidores
estdo sendo enquadrados nos novos padrdes, mas mantido o mesmo valor pago para cada
cargo. Para facilitar a compreens&o, apresenta a coluna “Padrao Velho” e “Padrao Novo”.

r G (
|

~ Padréo/Velho iPadréolNovo% A E B‘ | °
| 1 T 1 | 122300 | 1.31500 | 142600 | 1.547,00
| 2 | "2 | 124000 = 134800 = 146800 1.560,00
i’ 3 ] 3 143300 = 156100 170200 185500
| 4 | 4 155300 | 168800 183900 2.007,00
9 5 161000 = 175500 191300 2.08500
6 6 1.759,00 | 1.91800 209300 228400
7 7 1 194600 | 212100 | 231200 252000
8 8 | 212300 | 241400 | 252200 274900
9 9 | 229300 | 250000 & 272600  2.973,00
Ty 10 | 242500 266800 293500 322800
Tos = 11 265300 | 289200 | 315200 3.436,00
R 12 | 289600 | 318600 | 3.50500 3.85500
13 | 3.330,00 366300 & 4.03000 = 4.433,00
| 14 | 389000 427900 | 470700  5.178,00
11 | 15 | 4.330,00 | 472200 @ 5.149,00 5.614,00
| 16 483500 | 531900 = 585035 6.436,00
1z ] 17 | 533800 | 587200 = 645900 7.10500
18 7.500,00 | 8.250,00 = 907500 9.983,00
13 19 963500 | 1060000 1165900 12.824,00
20  11.340,00 ~ 11.92500 1255600 13.240,00
14 21

13.046.00  13.250,00 @ 13.453,00 13.656,00

A diferenca que estava sendo paga entre o padrao 10, que o valor € R$ 2.653,00
(dois mil e seiscentos e cinquenta e trés reais) e o padrdo 11 que o valor era de R$
4.330,00, (quatro mil e trezentos e trinta reais) era de R$ 1.677,00 (mil e seiscentos e setenta
e sete reais), uma diferenca de aproximadamente de 65%.

1
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Com a criacdo de novos padrées de vencimento, a diferenca entre um padrao e
outro é bem menor, cita como exemplos os padrdes de 11 até 15 dos novos padrées.

Outro exemplo, que pode ser citado & o Padréo 12 (lista velha), que tinha Padrao
de vencimento de R$ 5.337,60 (cinco mil e trezentos e trinta e sete reais e sessenta
centavos), que passara para o padréo 17, com o valor inicial de R$ 5.338,00 (cinco mil e
trezentos e trinta e oito reais), havendo apenas arrendamento de centavos.

Registra que o Plano de Cargos de Salarios analisou a realidade de outros
municipios da regido e fez previsdo para o futuro. Atuaimente diversos cargos existentes nao
estdo sendo ocupados e n&o ha previsdo de serem ocupados em curto periodo, mas o Plano
de Cargos e Salarios foi planejado para o presente e para o futuro de nosso municipio.

Assim, Senhores Vereadores, estas sd@o as razbes objetivas pelas quais
apresentamos para avaliagdo desta Egrégia Casa, para que seja discutido e votado o
presente Projeto de Lei.

Gabinete do Prefeito Municipal de Caseiros - RS, em 18 de novembro de 2022.

L%é AR TESSARO.

Prefeito Municipal.

A3
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ATA DA ELABORAGAO DA ESTIMATIVA DE IMPACTO: & 18 de Novembro

XERCICIO EM QUE A AGAO ENTRARA EM VIGOR: 2 2022

STADO DO RIO GRANDE DO SUL Ne: R ] ANO e |
REFEITURA MUNICIPAL DE CASEIROS | Poder Executivo

B G e
o L

«_ . . " V-OBJETVO . o . .
ol studo para demonstrar o Impacto Orcamentario e Financeiro para criagdo de vagas em Cargos em Comissio, alteracdes de valores nos
|Cargos em Comissao e nas Funcdes Gratificadas existentes, criagdo de vagas em Fungdes Gratificadas, aumento de vagas em cargos
~ |especificos e alteragdo de valores em cargos ja existentes, conforme solicitado em Memorando n° 087/2022, da Secretaria Municipal da

‘|Administragao.

S

L 5 dleaaien

. |Alteracdo na legislagdo municipal para adequagédo do Quadro de Cargos, Fungdes Publicas e Plano de Carreira dos servidores publicos
" Imunicipais, de interesse do Executivo Municipal, para atender as atuais demandas nos servigos publicos.

; Descri¢do Valores Quantidade Valor Total

|CRIAGAOC E AUMENTO DE VALORES - CCs / FGs
: Criagao de Cargo - CC 1 1.300,00 6 7.800,00
Criagao de Cargo - CC 2 1.800,00 2 3.600,00
Aumento de valores - CC 2 334,72 13 4.351,36
Criagao de Cargo - cC3 2.400,00 6 14.400,00
Aumento de valores - CC 3 97,51 10 975,10
Criagao de Cargo - FG 3 1.151,00 1 1.151,00
£ Criagdo de Cargo -CC 4 3.400,00 6 20.400,00
-1 Aumento de valores - CC 4 260,24 8 2.081,92
Criagdo de Cargo - CC 5 4.440,00 4 17.760,00
Criagao de Cargo -FG 5 2.220,00 1 2.220,00

UMENTO QUANTIDADE DE CARGOS
Fisioterapeuta 2.123,00 1 2.123,00
Fonoaudidloga 2.293,00 1 2.293,00
Monitor de Escola 1.946,00 1 1.946,00
Nutricionista 2.293,00 1 2.293,00
Odontélogo 7.500,00 1 7.500,00
Agente de Combate a Endemias 1.759,00 1 1.759,00
Auxiliar de Farmacia 1.759,00 1 1.759,00
Auxiliar de Administragao 1.759,00 1 1.759,00
UMENTO DE VALORES DE CARGOS

Monitor de Escola 366,39 1 366,39
Tesoureiro 677,11 1 677,11
Auxiliar em Saude Bucal - ASB 325,70 1 325,70
Carpinteiro 534,01 1 534,01
Eletricista 859,71 1 859,'(/1
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Mecanico 859,71 1 AForgadenussa Guglylsg
Pedreiro 859,71 1 859,71
Auxiliar de Administragdo 277,06 3 831,18
Total Vencimento Mensal 101.484,90
Encargos 23,00% 23.341,53
alor por més 124.826,43
alor Total no ano exerclcw 269 625,08

. N s previstos no exercicio que entrar em vigor e nos dois su uentes =
otlvaqéo do |mpacto 2022 2023 2024

riagao, expancéo ou aperfeigoamento de ac&o governamental (LC n® 101, art. 16) 269.625,08 1.703.880,73 1.780.555,36

Os vencimentos dos Cargos em Comiss&o Padrdes 5,6 e 7, das Fungdes Gratificadas e dos novos padrdes que servem para os cargos de
~Iprovimento efetivo foram arredondados, sendo essas diferencas irrelevantes para serem calculados com os demais indices.

l - COMPATIBILIDADE COM PLANO PLURIANUAL

| .A acdo esta prevista no Plano Plurianual conforme o seguinte programa governamental:

Programas: Manutengao de atividades relativa a gestéo de secretarias
Objetivo: Gerir acdes das secretarias do Municipio
Acéo: Manutencao atividades de secretarias

: D A acdo ndo encontra previsdo em nenhum dos programas do Plano Plurianual.

Projeto de Lei para incluséo no PPA{______:_____]

: Il - COMPATIBILIDADE COM A LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS

S

r \ ac3o esta prevista na LDO do exercicio, conforme consta no anexo de Metas e Prioridades:

Programa: Manutencéo de atividades relativa a gestéo de secretarias
Objetivo: Gerir acdes das secretarias do Municipio
Agéo: Manutencao atividades de secretarias

D A acdo ndo encontra previsdo em nenhum dos programas do Plano Plurianual.

Projeto de Lei para incluséo na LDO[::______—_]

Il - COMPATIBILIDADE COM A LEI DO ORGAMENTO

despesa decorrente da execugdo da agdo esta prevista na Lei de Orcamento do exercicio financeiro em vigor:

Elemento(s) de despesa: 319011000000 - Vencimentos e Vantagens Fixas
Fonte de recurso: 0001 - Livre
D A despesa decorrente da execugdo da agdo ndo esta prevista na LOA ou é insuficiente, sendo necessaria a abertura de crédito adicional: ]

Projeto de Lei autorizativo do crédito adicional n°: E &C/
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. 2021 2022 2023 2024

) Receita Corrente Liquida Realizada e Prevista 21.182.851,58 24.022.861,49 25.464.233,18 26.686.516,37
D) Divida Consolidada Liquida Realizada e Prevista [ (3.614.718,86)| (6.464.960,41)] _ (3.650.000,00)] (3.700.000,00)
3) Percentual atual em relagdo a Receita Corrente Liquida (= 2/ 1)*100 -17,06% -26,91% -14,33% -13,86%
4) Aumento da Divida Consolidada Liquida [ | 269.625,08 | 1.703.880,73 |  1.780.555,36
5) Divida Consolidada Liquida com o aumento proposto.(= 2 + 4)

{ (3.614.718,86) (6.195.335,33) (1.946.119,27) (1.919.444,64)
(6) Percentual projetado da DCL, com o aumento proposto, em relagéo a

Receita Corrente Liquida (=5/1)*100

| -17,06% -25,79% -7,64% -7,19%

- |- PESSOAL
o .;; 3 2021 2022 2023 2024
|(1) Receita Corrente Liquida Realizada & Prevista [ 21.183.388,44 | 24.022.86140 | 25464.23318 [ 26.686.516,37
i
~ |(2 ) Comprometimento atual e previsto de gastos com pessoal
: Poder Executivo 8.866.312,09 9.562.250,73 10.274.310,22 10.788.025,74
Poder Legislativo 380.461,26 392.819,52 412.460,50 420.709,71
- |(3) Percentual de comprometimento atual e previsto de gastos com pessoal
Poder Executivo 41,86% 39,80% 40,35% 40,43%
Poder Legislativo 1,80% 1,64% 1,62% 1,58%
4) Acréscimo nos gastos
Poder Executivo - 269.625,08 1.703.880,73 1.780.555,36
Poder Legislativo - 2 - <
5) Gastos Totais Projetados com o aumento proposto
Poder Executivo 8.866.312,09 9.831.875,81 11.978.190,95 12.568.581,10
Poder Legislativo 380.461,26 392.819,52 412.460,50 420.709,71
5) Percentual projetado em relagdo & Receita Corrente Liquida (=5/1)*100
Poder Executivo 41,86% 40,93% 47,04% 47,10%
Poder Legislativo 1,80% 1,64% 1,62% 1,58%
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Poder Executivo

| - Limite para Emisséo de Alerta = Inciso Il, do artigo 59 - LRF em % 48,60
Il - Limite Prudencial - Paragrafo Unico do artigo 22 - LRF em % 51,30
Ill - Limite Legal - Art. 20, Inciso Ill, alinea "b" - LRF em % 54,00
Poder Legislativo

| - Limite Prudencial - Paragrafo Unico do artigo 22 - LRF em % 5,70
Il - Limite Legal - Art. 20, Inciso ll, alinea "b" - LRF em % 6,00

Estimativa de Impacto Orgamentdrio Financeiro demonstra o montante necessario para arcar com as despesas no exercicio e nos dois seguintes, com

informag@es fornecidas por terceiros, sendo que alteragdes podem afetar os valores efetivamente apurados.
Os valores apurados nesse estudo trata da proje¢do do aumento da despesa com pessoal com o aperfeicoam
estudo prospectivo, a possibilidade ou ndo de efetivacdo das despesas, através de contratagdo ou nomeagao,

Administracdo Municipal.

ento de agdo governamental e, por se tratar de
é de responsabilidade tnica e exclusiva da

Caseiros/RS, 18 de Novembro de 2022.

= [ <
—\r)Jean Michel dos Santos
CRC n° 86686/0-3
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A Forga de nossa Gente!

: LEO CESAR TESSARO, Prefeito Municipal de Caseiros, no uso de minhas atribuigdes legais e em cumprimento as
|determinagdes do inciso Il do art. 16° da Lei Complementar 101/2000, na qualidade de ordenador da despesa, e a vista da estimativa
|do impacto Orgamentario — Financeiro datado de 18/11/2022, DECLARO, existir recursos para realizar o gasto, cuja despesa ocorrera
or conta da dotacdo orgamentaria contida na Lei de meios em execugao e para os exercicios subsequentes, estando adequada a Lei
Orcamentaria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Plano Plurianual.

Caseiros - RS, 18 de Novembro de 2022.

f

Leo Cesar Tessaro
Prefeito Municipal de Caseiros




