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LEI MUNICIPAL n® 1.292, de 01 de julho de 2014.

Estabelece o PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PU-
BLICOS MUNICIPAIS, institui o respectivo QUADRO DE CAR-
GOS e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PASSA SETE, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuigdes legais e em conformidade com o disposto nos artigos 62, X; 57, VIl e X; e 68
a 81 da Lei Orgénica Municipal.

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou o Projeto de
Lei n® 039/2014, de origem do Poder Executivo, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. O servigo publico centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguintes
quadros:

| - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos em comisséo e funcgdes gratificadas;

Il - quadro dos cargos em extingao.

Art. 22, Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - CARGO, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor publi-
co, mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, denominagéo prépria, nimero certo e retribuigdo pecunia-
ria padronizada;

Il - CATEGORIA FUNCIONAL, o agrupamento de cargos da mesma denominagao, com
iguais atribuicoes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

Il - CARREIRA, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promog&o;

IV - PADRAO, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V - CLASSE, a graduagao de retribuigdo pecuniaria dentro da categoria funcional, consti-
tuindo a linha de promogéo; 3

VI - PROMOGCAO, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediata-
mente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO I
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo |
Das Categorias Funcionais
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Art. 32. O quadro de cargos de provimento efetivo € integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrdo de vencimento:

Denominacgao da Ne¢ de Padrao de | Atribuicoes e

Categoria Funcional Cargos | Vencimento Requisitos
Operario 02 01 Anexo | - 01
Servente 10 01 Anexo | - 02
Atendente de Unidade Sanitaria 05 02 Anexo | - 03
Agente Comunitario de Saude 12 03 Anexo | - 04
Agente de Combate as Endemias 01 03 Anexo | - 05
Jardineiro 01 03 Anexo | - 06
Pedreiro 01 03 Anexo | - 07
Almoxarife 01 04 Anexo | - 08
Motorista 20 04 Anexo | - 09
Secretario de Escola 02 04 Anexo | - 10
Agente Administrativo 02 05 Anexo | - 11
Auxiliar de Saude Bucal 03 05 Anexo | - 12
Mecéanico 01 05 Anexo | - 13
Monitor de Educagéao Infantil 06 05 Anexo | - 14
Operador de Maquinas 15 05 Anexo | - 15
Fiscal Municipal 01 06 Anexo | - 16
Inspetor Tributario 01 06 Anexo | - 17
Técnico Agricola 01 06 Anexo | - 18
Técnico de Enfermagem 06 06 Anexo | - 19
Técnico de Informética 01 06 Anexo | - 20
Tesoureiro 01 06 Anexo | - 21
Engenheiro Civil 01 07 Anexo | - 22
Farmacéutico 01 07 Anexo | - 23
Médico Veterinario 01 07 Anexo | - 24
Contador 01 08 Anexo | - 25
Assistente Social 02 09 Anexo | - 26
Cirurgiao Dentista 03 09 Anexo | - 27
Enfermeiro 03 09 Anexo | - 28
Nutricionista 01 09 Anexo | - 29
Psico6logo 02 09 Anexo | - 30
Médico 02 10 Anexo | - 31

Secéo |

Das Especificacoes das Categorias Funcionais
Art. 42, Especificagbes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, € a diferencia-

¢ao de cada uma relativamente as atribuigbes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as
qualificagbes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.
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Art. 52. A especificagéo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominagao da categoria funcional;

Il - padrao de vencimento;

Il - descrigdo sintética dos deveres e exemplos das atribuigoes;

IV - condigbes de trabalho, incluindo a carga horéria e outras especiais;

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo, a idade e outros especifi-
cos de acordo com as atribui¢gdes do cargo.

Art. 62. As especificagbes das categorias funcionais criadas pela presente Lei, sédo as que
constituem o ANEXO |, que é parte integrante desta Lei.

Art. 7°. Mantida a carga horaria normal de trabalho de que trata esta Lei, podera ser insti-
tuido horario especial de trabalho aos motoristas efetivos do Municipio que exercerem suas atribuicdes no
transporte escolar, nos termos da Lei.

Paragrafo unico. O horério especial de trabalho de que trata este artigo tera aplicagéo ape-
nas nos periodos letivos do ano escolar, ficando o servidor, nos demais dias, subordinado ao horario nor-mal
de motorista do Municipio.

Secao I
Do Recrutamento de Servidores

Art. 82. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada cate-
goria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do
Municipio.

Art. 92. O servidor que por forga de concurso publico for provido em cargo de outra cate-
goria funcional, sera enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo
de exercicio para fins de promogcao.

Secéo IV
Do Treinamento

Art. 10. A Administragdo Municipal promovera treinamentos para os seus servidores sem-
pre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando dina-
mizar a execugao das atividades dos diversos érgaos.

Art. 11. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo préprio Munici-
pio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por érgéao ou entidade especializa-
da.

Secédo V
Da Promocao

Art. 12. A promogéo serd realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a pas-
sagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 13. Cada categoria funcional tera seis classes, designadas pelas letras A, B, C, D, E e
F, sendo esta Gltima a final de carreira.

Art. 14. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe “A” e a
ela retorna quando vago.

Art. 15. As promogoes obedecerao ao critério de tempo de exercicio em cada classe e ao
de merecimento.

Art. 16. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promogéao pa-
ra a seguinte sera de:
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| - 5 (cinco) anos para a classe “B”;

Il - 5 (cinco) anos para a classe “C”;

Il - 5 (cinco) anos para a classe “D”;
IV - 5 (cinco) anos para a classe “E”; e
V - 5 (cinco) anos para a classe “F”.

Art. 17. Merecimento é a demonstragéo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que lhe sdo cometidas, bem
como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

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

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

| - somar 2 (duas) penalidades de adverténcia;

Il - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

Il - completar 3 (trés) faltas injustificadas ao servigo;

IV - somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horario
marcado para o término da jornada.

§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-
a nova contagem para fins de promogéo.

Art. 18. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogéo:

| - as licengas e afastamentos sem direito a remuneracéo;

Il - as licengas para tratamento de saude no que excederem de 60 (sessenta) dias, mesmo
quando em prorrogagao, exceto as decorrentes de acidente em servico;

Il - as licengas para tratamento de saude em pessoa da familia; e

IV - outros afastamentos que nao sejam considerados de efetivo exercicio.

Paragrafo Unico. A suspensédo implica na prorrogagdo do tempo de servico necessario a
promogao no mesmo numero de dias de afastamento.

Art. 19. A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor com-
pletar o tempo de exercicio exigido e preencher os requisitos de merecimento, a qual importara numa retri-
buicao pecuniaria, incidente sobre o vencimento basico do respectivo cargo em que se der a promogao, nos
seguintes percentuais:

| - na classe B: dez por cento (10%);

Il - na classe C: vinte por cento (20%);

Il - na classe D: trinta por cento (30%);

IV - na classe E: quarenta por cento (40%);

V - na classe F: cinquenta por cento (50%).

Paragrafo unico. Os percentuais definidos nos incisos | a V deste artigo ndo sdo cumulati-
vos, passando o servidor, a cada mudancga de classe, a perceber apenas o percentual correspondente a no-
va classe para a qual progrediu.

Secéo VI
Das Gratificacoes pelo Exercicio de Atividade de Natureza Especial

Art. 20. Aos servidores detentores de cargos de provimento efetivo sdo atribuidas as se-
guintes gratificagdes pelo exercicio de atividade de natureza especial, sem prejuizo de outras gratificagdes
definidas em leis especificas:

| - no valor de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) mensais ao motorista designado para
exercer suas atribuicdes no Gabinete do Prefeito, dirigindo veiculo oficial de representagéo;

Il - no valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) mensais ao motorista designado
para exercer suas atribuicdes no servigo de transporte escolar, dirigindo veiculo oficial de transporte de es-
tudantes;

Il - no valor de R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais) mensais ao servidor designado pa-
ra integrar Comissdo Permanente de Licitagdes, na condigdo de membro titular;

IV - no valor de R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais) mensais ao servidor designado
para atender Convénios de emissdo de Carteiras de Identidade e de Carteiras de Trabalho (CTPS);

V - no valor de R$ 750,00 (setecentos e cinquenta reais) mensais ao servidor designado
para atuar como Secretario da Junta do Servigo Militar e, ao mesmo tempo, operar os sistemas SIAPES —
Sistema Informatizado de Auditoria do Pessoal e SAPIEM - Sistema de Pensdes e Inativagbes da Esfera
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Municipal, disponibilizados pelo TCE/RS para controle dos atos de admissao, penséao e inativagao de servi-
dores dos Poderes Executivo e Legislativo.

§ 1. As gratificac6es de que trata este artigo ndo se incoporam aos vencimentos e/ou pro-
ventos para quaisquer efeitos, nem mesmo férias regulamentares e gratificagdo natalina, sendo porém seus
valores revisados e/ou reajustados nas mesmas datas e nos mesmos indices em que forem revisados e/ou
reajustados os vencimentos dos servidores municipais efetivos.

§ 2°. O servidor designado para o exercicio de atividade de natureza especial somente fara
jus a gratificaga@o respectiva quando a designacgéo for por periodo superior a 15 (quinze) dias e desde que
esteja no efetivo exercicio de suas atribuicdes no cargo de origem.

CAPITULO Il
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 21. E 0 seguinte o quadro dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas da admi-
nistragao centralizada do Executivo Municipal, com a respectiva denominagao, nimero de cargos, padrao de
vencimento e forma de provimento:

Denominacao Ne Padré_o Form_a Atribuicoes
Cargo/Funcéo Cargos EnEl | AT Requisitos
mento | mento

Chefe de Gabinete do Prefeito 01 03 1 Anexo Il - 01
Assessor Juridico 01 06 1 Anexo Il - 02
Secretario de Administracao 01 Subsidio 1 Anexo Il - 03
Chefe do Departamento de Administracéao 01 04 1 Anexo Il - 04
Chefe do Departamento de Compras e Licitagdes 01 04 1 Anexo Il - 05
Chefe do Setor de Pessoal e Recursos Humanos 01 02 2 Anexo Il - 06
Chefe do Setor de Patriménio e Aimoxarifado 01 02 2 Anexo Il - 07
ggafﬁg?rastﬁ/%éo de Limpeza e Manutengéo do Centro 01 01 > Anexo Il - 08
Secretario de Finangas e Planejamento 01 Subsidio 1 Anexo Il - 09
Chefe do Departamento de Finangas e Planejamento 01 04 1 Anexo Il - 10
g(r;(neigbcil;) Departamento de Empenhos e Escrituragao 01 04 1 Anexo Il - 11
Chefe do Setor de Projetos e Captagao de Recursos 01 02 2 Anexo Il - 12
Chefe do Setor de Tributos e Arrecadagéo 01 02 2 Anexo Il - 13
Secretério de Obras, Transito e Servigos Publicos 01 Subsidio 1 Anexo Il - 14
Sgﬁﬂi&? Departamento de Obras, Urbanismo e Servigos 01 04 1 Anexo Il - 15
Chefe do Setor de Abastecimento e Controle da Frota 01 02 2 Anexo Il - 16
Chefe do Setor de Habitagao e Servigos Urbanos 01 02 2 Anexo Il - 17
Chefe do Setor de lluminagéo Publica e Servigos Elétricos 01 02 2 Anexo Il - 18
Chefe do Setor de Mecénica e Oficina 01 02 2 Anexo Il - 19
Chefe do Setor de Transito 01 02 2 Anexo Il - 20
Chefe da Secgao de Motoristas e Operadores de Maquinas 01 01 2 Anexo Il - 21
SSSE (;:lsa Secéao de Limpeza e Manutengéo de Logradouros 01 01 5 Anexo Il - 22
Secretario de Saude 01 Subsidio 1 Anexo Il - 23
Chefe do Departamento de Saude e Enfermagem 01 04 1 Anexo |l - 24
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Chefe do Setor de Apoio Administrativo e
Acompanhamento dos Programas de Saude 01 02 2 Anexo Il - 25
Chefe do Setor de Saude Preventiva 01 02 2 Anexo Il - 26
Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria 01 02 2 Anexo Il - 27
Chefe,da Secédo de Limpeza e Manutengéo das Unidades 01 01 5 Anexo |l - 28
de Saude
E:;:g:tano de Educacéo, Cultura, Turismo, Desporto e 01 Subsidio 1 Anexo Il - 29
Chefe do Departamento de Educagéo 01 04 1 Anexo Il - 30
Ehefe do Departamento de Cultura, Turismo, Esporte e 01 04 1 Anexo Il - 31
azer
Chefe do Setor de Apoio Pedagdgico 01 02 2 Anexo Il - 32
Chefe do Setor de Supervisao e Orientagdo Educacional 01 02 2 Anexo Il - 33
Chefe do Setor de Transporte Escolar 01 02 2 Anexo Il - 34
Chefe da Segéao de Limpeza e Manutengao de Escolas 01 01 2 Anexo Il - 35
Secretario de Agricultura, Meio Ambiente e .
Desenvolvimento Econdmico 01 Subsidio 1 Anexo Il - 36
Chefe do Departamento de Meio Ambiente 01 04 1 Anexo Il - 37
Chefe do Setor de Apoio Agropecuario 01 02 2 Anexo Il - 38
Chefe do Setor de Desenvolvimento Econémico 01 02 2 Anexo Il - 39
Secretario de Assisténcia Social 01 Subsidio 1 Anexo Il - 40
Chefe do Departamento de Assisténcia Social 01 04 1 Anexo |l - 41
Chefe do Setor de Apoio e Acompanhamento dos
Programas Sociais 01 02 2 Anexo |l - 42

Art. 22. A forma de provimento estabelecida para o quadro dos cargos em comissao e
funcoes gratificadas tem a seguinte interpretagéo:

| - Cargo em comisséo ou fungéo gratificada, quando representado pelo digito 1 (um);

Il - Cargo em comissao ou fungéo gratificada provido, preferentemente, por servidor efeti-
vo, quando representado pelo digito 2 (dois).

§ 1°. Em qualquer das hip6teses deste artigo, o servidor podera optar pelo provimento sob
a forma de fungéo gratificada do mesmo nivel.

§ 2°. Os cargos de Secretario Municipal terdo subsidios fixados pela Camara Municipal, em
lei especifica.

Art. 23. O provimento das fungdes gratificadas é privativo de servidor publico efetivo do
Municipio ou posto a sua disposi¢éo, sem prejuizo de seus vencimentos no érgao de origem.

Art. 24. As especificagbes e atribuicdes dos cargos em comissdo e fungbes gratificadas
criados pela presente Lei sdo as que constituem o ANEXO Il, que é parte integrante desta Lei.

Art. 25. Salvo disposicédo legal em contrario, a carga horaria para os cargos em comissao
sera de 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo em comissédo ou fungado gratificada néo te-
ra direito ao pagamento de servigo extraordinario, mas no que exceder a carga horaria prevista é facultado
folga compensatoéria, por determinag¢éo do superior imediato.

CAPITULO IV )
DO QUADRO DE CARGOS EM EXTINGAO
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Art. 26. Sao declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, na medida em que
vagarem, os seguintes cargos de provimento efetivo, cujas atribuicdes constam no Anexo lll desta Lei:

Denominacao da Ne¢ de Padrao em | Atribuicoes e
Categoria Funcional Cargos Extincao Requisitos

Auxiliar de Administragao 05 01 Anexo Il - 01
Eletricista-Telefénico 02 02 Anexo Il - 02
Operador de Trator Agricola 03 02 Anexo Il - 03
Oficial Administrativo 05 03 Anexo Il - 04
Assistente Fazendario 01 04 Anexo Il - 05
Técnico em Contabilidade 01 05 Anexo Il - 06
Advogado 01 06 Anexo Il - 07

Paragrafo Unico. Fica assegurado aos servidores ocupantes destes cargos todos os direi-
tos e vantagens estendidos aos demais servidores municipais, inclusive promogoes, gratificacdes e irreduti-
bilidade de vencimentos, nos termos do que preconiza o inciso XV do art. 37 da Constituigao Federal.

CAPITULO V
DAS TABELAS DE VENCIMENTOS E/OU PAGAMENTOS

Art. 27. O vencimento basico dos cargos de provimento efetivo e em comisséo, assim co-
mo dos cargos em extingdo e o valor das fungdes gratificadas, serdo obtidos através da multiplicagdo dos
coeficientes respectivos de cada cargo pelo valor atribuido ao padrao referencial fixado no art. 34 desta Lei,
observadas as seguintes tabelas:

| — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

ey | Vemementa | R e B
(Classe A) Classe B | Classe C | Classe D | Classe E | Classe F

(10%) (20%) (30%) (40%) (50%)
01 1,00 0,10 0,20 0,30 0,40 0,50
02 1,10 0,11 0,22 0,33 0,44 0,55
03 1,20 0,12 0,24 0,36 0,48 0,60
04 1,30 0,13 0,26 0,39 0,52 0,65
05 1,50 0,15 0,30 0,45 0,60 0,75
06 1,80 0,18 0,36 0,54 0,72 0,90
07 2,20 0,22 0,44 0,66 0,88 1,10
08 3,50 0,35 0,70 1,05 1,40 1,75
09 4,40 0,44 0,88 1,32 1,76 2,20
10 11,00 1,10 2,20 3,30 4,40 5,50
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Il - CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAO: [l — FUNCOES GRATIFICADAS:
Padrao Coeficiente Padrao Coeficiente
01 1,10 01 0,55
02 1,50 02 0,75
03 1,90 03 0,95
04 2,20 04 1,10
05 2,60 05 1,30
06 3,70 06 1,85

IV — CARGOS EM EXTINCAO:

. Retribuicao pecuniaria por promoc¢ao segundo a
Vencimento
Padrao Basico GLERIE ()
(Classe A) Classe B | Classe C | Classe D | Classe E | Classe F

(10%) (20%) (30%) (40%) (50%)
01 1,60 0,16 0,32 0,48 0,64 0,80
02 2,00 0,20 0,40 0,60 0,80 1,00
03 2,50 0,25 0,50 0,75 1,00 1,25
04 3,80 0,38 0,76 1,14 1,52 1,90
05 7,60 0,76 1,52 2,28 3,04 3,80
06 10,50 1,05 2,10 3,15 4,20 5,25

Art. 28. Os valores decorrentes da multiplicagcdo do coeficiente pelo valor do padrédo refe-
rencial serdo arredondados para a unidade de centavo seguinte.

_ CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Secéo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 29. Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e fungbes gratificadas exis-
tentes na administragao centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos relacionados no art. 26
desta lei e os do Magistério Publico Municipal, que terdo quadro especifico.

Secéao Il
Das Disposi¢coes Transitorias

Art. 30. Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos ou empre-
gos publicos extintos pelo art. 29, serdo enquadrados em cargos das categorias funcionais criadas pelo art.
3¢, na forma do Anexo IV, em uma das classes da respectiva categoria funcional, segundo o tempo de ser-
vico prestado ao Municipio até a data da vigéncia desta Lei, observadas as seguintes regras:
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| - na classe A, os que contem até cinco anos;

Il - na classe B, os que contem mais de cinco até dez anos;

Il - na classe C, os que contem mais de dez até quinze anos;

IV - na classe D, os que contem mais de quinze até vinte anos;

V - na classe E, os que contem mais de vinte até vinte e cinco anos; e

VI - na classe F, os que contem mais de vinte e cinco anos.

§ 12 O tempo remanescente ao minimo exigido para o enquadramento, se houver, sera
aproveitado para efeitos de nova promog¢ao, desde que estejam satisfeitos os demais requisitos previstos no
art. 12 e seguintes deste Plano de Carreira.

§ 2°. A partir da data de vigéncia desta Lei, o servidor passara a contar o tempo de exer-
cicio, para fins da préxima progressao, nos termos exigidos pelo art. 12 da presente Lei.

§ 3°. Para apuracao do tempo de exercicio, para fins do enquadramento exigido, sera con-
siderado, além do tempo de efetivo desempenho das atividades inerentes ao cargo, aqueles afastamentos
considerados como de efetivo exercicio, nos termos do Regime Juridico dos Servidores.

§ 4°. Cabera ao Poder Executivo, no prazo de até 60 (sessenta) dias da entrada em vigor
desta Lei, providenciar os atos de enquadramento de cada servidor, observadas as regras constantes neste
dispositivo, 0 que sera feito através de Portaria e do devido registro na ficha funcional do servidor.

Art. 31. Fica assegurado aos atuais servidores reenquadrados na forma do art. 30 desta
Lei, direito a promogao e as vantagens pessoais estendidas aos demais servidores municipais, além da irre-
dutibilidade de vencimentos, nos termos do que preconiza o inciso XV do art. 37 da Constituigao Federal.

§ 1°. Se, em razado desta Lei, ocorrer, efetivamente, a redugdo do quantum remuneratério,
fica assegurado ao servidor reenquadrado na forma do art. 30 desta Lei, 0 pagamento de uma Parcela Au-
tbnoma, que sera revisada e/ou reajustada nas mesmas datas e nos mesmos indices em que forem revisa-
dos e/ou reajustados os vencimentos dos demais servidores municipais, de modo que assegure a irredutibi-
lidade salarial na forma consagrada pelo art. 37, inciso XV, da Constituicdo Federal. (NR) (Redacdo dada pela
Lei Municipal n® 1.328, de 04/11/2014)

§ 2°. A Parcela Autbnoma de que trata o § 1% é composta:

| - pela diferengca nominal entre o vencimento béasico anterior e o vencimento basico atual,
que é parte integrante do vencimento para efeitos de aposentadoria, adicional por tempo de servigo, promo-
¢ao na carreira, prémio assiduidade, quebra de caixa e outras vantagens incorporaveis ao longo da carreira,
desde que nao resulte em acumulo de parcelas para fins de concessao de beneficios e/ou vantagens ulterio-
res.

Il - pela diferenga nominal das demais parcelas remuneratérias ndo abrangidas pelo inciso
anterior até entdo percebidas pelo servidor a titulo de vencimentos, que passam a integrar os vencimentos
para efeitos de aposentadoria e outras vantagens pessoais incorporaveis ao longo da carreira, desde que
ndo cumulativas com quaisquer parcelas, acréscimos e/ou vantagens ulteriores. (AC) (Acrescido pela Lei Muni-
cipal n® 1.328, de 04/11/2014)

Art. 32. Os concursos realizados ou em andamento na data da entrada em vigor desta Lei,
para provimento de cargos ora extintos, terdo validade para efeitos de aproveitamento do candidato em
cargos de categoria funcional de idéntica denominagéo, ou se transformados, no resultante da transforma-
céo.

Art. 33. Poderdo ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do cargo,
os atuais ocupantes de cargos em comissdo que por forga desta Lei passardo a ser providos exclusiva-
mente sob a forma de fungéo gratificada ou preferencialmente por servidores efetivos.

Secéo lll
Das Disposicoes Finais

Art. 34. O valor do Padrdo de Referéncia é fixado em R$ 870,53 (oitocentos e setenta reais
e cinquenta e trés centavos).

Art. 35. No interesse do servico e mediante concordancia do servidor, podera o servidor
detentor de cargo efetivo, cuja carga horaria normal de trabalho seja de até 30 (trinta) horas semanais, ser
convocado a cumprir regime especial de trabalho por até 20 (vinte) horas semanais, hipétese em que a so-
ma entre as horas normais e as horas de convocagao nao poderdo ultrapassar a 40 (quarenta) horas sema-
nais, quando entao fara jus a remuneracao normal do cargo, acrescida da remunerag¢ao correspondente ao
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numero de horas de que trata a convocagao, incidentes sobre todas as parcelas remuneratorias, respeitado,
por fim, o teto salarial estabelecido constitucionalmente.

Art. 36. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta de dotagdes or-
gamentarias proprias consignadas na Lei Or¢gamentaria vigente e nas leis orcamentérias subsequentes.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao de sua publicagao.

Art. 38. Revogam-se as disposigbes em contrario, em especial a Lei Municipal n® 666, de
10 de outubro de 2006; Lei Municipal n® 776, de 18/03/2008; Lei Municipal n® 813, de 26/08/2008; Lei Muni-
cipal n® 845, de 03/03/2009; Lei Municipal n® 876, de 15/07/2009; Lei Municipal n® 917, de 23/02/2010; Lei
Municipal n® 946, de 25/05/2010; Lei Municipal n® 947, de 08/06/2010; Lei Municipal n® 974, de 28/09/2010;
Lei Municipal n® 1.021, de 29/03/2011; Lei Municipal n® 1.039, de 06/07/2011; Lei Municipal n® 1.040, de
06/07/2011; Lei Municipal n® 1.045, de 22/07/2011; Lei Municipal n® 1.122, de 20/06/2012; Lei Municipal n®
1.214, de 06 de agosto de 2013; e todas as demais leis que tenham resultado em alteragbes e/ou acrésci-
mos no Plano de Carreira ora extinto.

Gabinete do Prefeito Municipal de Passa Sete/RS, ao 01 dia do més de julho de 2014.

Vanderlei Batista da Silva
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se em 01/07/2014.

Tiago Basso da Silva
Secretario de Administragao

Publicado no mural e na péagina oficial
do Municipio (www.passasete.rs.gov.br)
em 01/07/2014.
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ANEXO I

Lei Municipal n° 1.292, de 01/07/2014

CARGOS

EFETIVOS
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ANEXO I - 01 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

a)
b)

a)
b)

Denominagéo do Cargo: OPERARIO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 01 (UM) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Realizar trabalhos bragais em geral.
Exemplos de atribuicdes: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar mer-
cadorias, materiais de construgdo em geral e outros; fazer mudangas; proceder a abertura de valas;
efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e
préprios municipais; zelar pela conservagao e limpeza de sanitarios e prédios municipais; recolher lixo
a domicilio, operando caminhdes de asseio publico; auxiliar em tarefas de pavimentagéo, calgcamento e
construcdo em geral; quebrar e britar pedras; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem
de materiais; auxiliar nos servigos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepul-
tamento; manejar instrumentos agricolas; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento quando tratar-se
de cemitério municipal; executar servicos de lavoura e canteiros, como plantio, colheita, preparo de
terreno, adubagdes, pulverizacgdes, etc.; aplicar inseticidas e fungicidas; executar tarefas auxiliares, tais
como: fabricagdo e colocacdo de cabos em ferramentas; operar, entre outras, maquinas de pequeno
porte, serras e cortadores de grama; limpar estatuas e monumentos; auxiliar em servigos simples de
jardinagem; cuidar de currais, terrenos baldios e pragas; alimentar animais sob supervisdo; proceder a
lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas e oficinas; exe-
cutar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantées;
Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegao individual fornecido pelo Municipio.

c)

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucéo: Ensino fundamental incompleto;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | - 02 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: SERVENTE
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 01 (UM) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Preparar refeicdes e merenda escolar; executar trabalhos rotineiros de limpeza
em geral; ajudar na remogao e arrumagao de moveis, utensilios, maquinas e materiais.

Exemplos de atribuicdes: Preparar e servir refeicdes diversas e merenda escolar; preparar café, cha ou
chimarrao e servi-lo; fazer o servigo de faxina em geral; remover o p6 de vidros, méveis, paredes, te-
tos, portas, janelas, armarios e equipamentos em geral; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios; providenciar a limpeza, higienizagdo e arrumacao das diversas dependéncias dos prédios
municipais, assim como de escolas, creches, unidades de salde, banheiros, toaletes e demais prédios
publicos; lavar e encerar assoalhos; lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; lavar vidros,
espelhos e persianas; efetuar a limpeza de pisos, lustres, méveis e instalagdes sanitarias; remover li-
x0s e detritos dos depdsitos ou coletores, colocando-os nos recipientes apropriados; varrer patios, cal-
cadas e areas adjacentes; fazer a arrumagao e conservagdo de moéveis, maquinas e materiais; fechar
portas, janelas e vias de acesso; transportar volumes; operar, eventualmente, elevadores; executar ou-
tras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegéo individual fornecido pelo Municipio.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino fundamental incompleto;

Habilitacéo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | - 03 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: ATENDENTE DE UNIDADE SANITARIA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padréo de Vencimento: 2 (DOIS) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Realizar o encaminhamento do publico que busca os servigos de saiude em uni-
dades sanitarias do Municipio.

Exemplos de atribuicdes: Prestar atendimento as pessoas que procuram as unidades de saude, preen-
chendo as fichas de identificacdo e encaminhando-as aos setores proprios para receberem o atendi-
mento que procuram; auxiliar nos servigos burocraticos das unidades de saude; orientar pessoas do-
entes que buscam cuidados na unidade de saude; registrar as ocorréncias relativas as pessoas atendi-
das nas unidades de salde; agendar e orientar os pacientes quanto ao retorno para manutengédo de
tratamentos; acompanhar e apoiar o desenvolvimento de trabalhos no dmbito dos programas publicos
de saude; registrar os procedimentos realizados dentro da sua area de competéncia; manter limpo e
organizado o local de trabalho; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes, atendimento ao publico, viagens e frequéncia a cursos de especializagao;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegao individual fornecido pelo Municipio.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 04 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagédo do Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 03 (TRES) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Desenvolver e executar atividades de prevengao de doencgas, por meio de agbes
educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob supervisdo competente.

Exemplos de atribuicdes: Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e socio-cultural da comunidade de
sua atuagao; executar atividades de educagéo para a saude individual e coletiva; registrar para controle das agées
de salde, nascimento, ébitos, doengas e outros agravos a salde; estimular a participacdo da comunidade nas
politicas publicas que promovam a qualidade de vida; realizar o cadastramento das familias; participar da realizagao
do diagnéstico demografico e do perfil econémico da comunidade, na descris¢éo do perfil do meio ambiente da area
de abrangéncia, na realizagéo do levantemento das condi¢cbes de saneamento basico e na realizagdo do mapea-
mento da sua area de abrangéncia; realizar o acompanhamento das micro-areas de risco; realizar a programagao
das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia nos domicilios que apresentam situagées que requeiram atencao
especial; atualizar as fichas de cadastramento dos componentes das familias; executar a vigilancia de criangas me-
nores de 1 (um) ano consideradas em situagao de risco; acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas
de 0 a 5 anos; promover e imunizagao de rotina as criangas e gestantes, encaminhando-as ao servigo de referéncia
ou criando alternativas de facilitagdo de acesso; promover o aleitamento materno exclusivo; monitorar as diarréias e
promocao da reidratagdo oral; monitorar as infecgdes respiratérias agudas, com identificagdo de sinais de risco e
encaminhamento dos casos suspeitos de pneumonia ao servigos de referéncia; monitorar as dermatoses e parisito-
ses em criangas; orientar os adolescentes e familiares na prevengédo de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de dro-
gas; identificar e encaminhar as gestantes para o servico de pré-natal na unidade de saude de referéncia; realizar
visitas domiciliares periédicas para monitoramento das gestantes, priorizando atengdo nos aspectos de: desenvolvi-
mento da gestagao, segmento do pré-natal, sinais e sintomas de risco na gestagao, nutricdo, incentivo e preparo pa-
ra o aleitamento materno e preparo para o parto; monitorar os recém-nascidos e as puérperas; realizar agcdes educa-
tivas para a prevengao do cancer cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para a reali-
zacao dos exames periddicos nas unidades de saude de referéncia; realizar agdes educativas sobre métodos de pla-
nejamento familiar; realizar agdes educativas referentes ao climatério; realizar atividades de educagéo nutricional
nas familias e na comunidade; realizar atividades de educagdo em salude bucal na familia com énfase no grupo in-
fantil; busca ativa das doencas infectocontagiosas; apoio e inquéritos epidemiolégicos ou investigagdo de surtos ou
ocorréncias de doengas de notificagdo compulséria; supervisionar eventuais componentes da familia em tratamento
domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensdo, diabetes e outras doengas crbnicas; realizar
atividades de prevengao e promogao da saude do idoso; identificar portadores de deficiéncia psicoldgica com orien-
tacdo aos familiares para o apoio necessario no préprio domicilio; incentivar @ comunidade na aceitagédo e insergao
social dos portadores de deficiéncia psicologica; orientar as familias e a comunidade para a prevengao e controle
das doencas endémicas; realizar agdes educativas para preservagdo do meio ambiente; realizar agées para a sensi-
bilizagao das familias e da comunidade para abordagem dos direitos humanos; estimular a participagdo comunitaria
para agdes que visem a melhoria da qualidade de vida da comunidade; desenvolver outras atividades pertinentes a
fungao.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de viagens e frequéncia a cursos de especializacao;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino fundamental completo ou outra exigida pelo Ministério da Saude;

Habilitacdo profissional: Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formacéao inicial e
continuada;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Residir na area de abrangéncia da comunidade em que ir4 atuar desde a data da publicagéo do
edital do processo seletivo.

15

Avenida Pinheiro, 1.500 - Fones (51)3616-6041/6042 - Fax (51)3616-6903 - Centro - 96908-000 - PASSA SETE/RS — e-mail: prefeitura@passasete.rs.gov.br



Republica Federativa do Brasil
Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Passa Sete - Poder Executivo

Lei Municipal n° 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO | — 05 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagédo do Cargo: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 3 (TRES) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer atividades de vigilancia, prevengéo e controle de doengas, e promogéo
da salde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Salde e sob super-
visdo do gestor de saude municipal.

Exemplos de atribuigbes: utilizar instrumentos para diagnéstico de vetores de doencas endémicas;
promover e executar agdes de educagdo para a saude individual e coletiva de prevengao contra veto-
res de doengas endémicas; registrar, para fins de controle das a¢des de saude, os casos apurados de
risco para endemias; estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas como estratégia de
combate a vetores e situagdes de riscos a saude; realizar visitas domiciliares periédicas para o mo-
nitoramento de situagdes de riscos endémicos; participar ou promover agdes que fortalegcam os elos
entre o setor de saude e outras politicas publicas que promovam o combate a fatores de riscos; exer-
cer as atividades de combate e prevencédo de endemias, mediante notificagcdo de focos endémicos, vis-
torias e deteccao de locais suspeitos, eliminagéo de focos e orientagdes gerais de saude; acompanhar,
por meio de visitas domiciliares, as familias sob sua responsabilidade, de acordo com as necessida-
des definidas pela equipe; emitir relatérios; subir escadas para verificagdo de caixa d’agua, calhas e te-
Ihados, trabalhando com bombas de aspersdo de 40kg; carregar EPI's, bolsa com equipamentos com
peso de 15kg, dentre outras que demandam resisténcia fisica; desenvolver outras atividades pertinen-
tes a funcdo do Agente de Combate as Endemias; registrar os procedimentos realizados dentro de sua
area de competéncia; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e atendimento ao publico;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecdo individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializacao.

IV - Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino fundamental completo ou outra exigida pelo Ministério da Saude;

Habilitacdo profissional: Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formagao inicial e
continuada;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 06 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: JARDINEIRO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 3 (TRES) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Plantar, transplantar e cuidar dos vegetais e plantas decorativas; zelar pela con-
servagao de parques, pragas e jardins.

Exemplos de atribuicbes: Preparar a terra e sementeiras destinadas ao plantio e transplante de vege-
tais e plantas decorativas dos parques, pracas e jardins; plantar, cortar e conservar gramados; execu-
tar servigos de poda; adubar a terra, fazer enxertos e molhar as plantas; efetuar servigos junto ao meio-
fio de ruas, gramados, pragas e jardins; executar tratos culturais, tais como: escarificagdo do solo, ca-
pinas, plantio e transplante de mudas de folhagem, preparagédo de covas, amarra de arvores aos tu-
tores e outros; aplicar fungicidas e inseticidas; zelar pela conservacado e manuteng¢ao de parques, pra-
¢as e jardins; ter sob sua guarda materiais destinados ao seu trabalho; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegéo individual fornecido pelo Municipio.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucédo: Ensino fundamental incompleto;

Habilitac&o profissional: Curso especifico ou experiéncia comprovada na funcao;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | - 07 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

a)

b)

a)
b)

Denominagéo do Cargo: PEDREIRO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 3 (TRES) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Executar trabalhos em alvenaria, concreto, madeira e outros materiais para cons-
trugéo e reconstrugédo de obras e edificios publicos.
Exemplos de atribuicdes: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e reparar ali-
cerces, paredes, muros, telhados, pisos e similares; preparar e orientar a prepara¢do de argamassa;
fazer reboco; preparar e aplicar colagdes; fazer blocos de cimento; construir férmas e armacgdes de fer-
ro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e recolocar aparelhos
sanitarios, tijolos, telhas, azulejos, ladrilhos, entre outros; trabalhar com qualquer tipo de massa ou ar-
gamassa a base de cal, cimento e outros materiais de construgéo; executar tarefas de pavimentacao,
calgamento e construgdo em geral; preparar e assentar argamassa ou alvenaria poliédrica; assentar e
rejuntar paralelepipedos, lajes, pedras irregulares, mosaicos e pedras portuguesas, entre outras; abrir,
repor e consertar calgadas, calcamentos e asfalto; fazer assentamento de meio-fio; auxiliar no recebi-
mento, entrega, pesagem e contagem de materiais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessa-
rias a execugao das atividades préprias do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:
Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados;
Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegéo individual fornecido pelo Municipio.

c)

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino fundamental incompleto;

Habilitac&o profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada em construgao;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | - 08 (art. 39)
Lei Municipal n2 1.292, de 01/07/20144

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: ALMOXARIFE
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 4 (QUATRO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)
b)

Sintese dos deveres: Executar trabalhos de aquisicdo de material e outros proprios de almoxarife.

Exemplos de atribui¢cdes: Supervisionar e executar os servicos de um almoxarifado; preparar expedien-
te para aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento dos 6rgdos da Administragao; realizar
coletas de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; encaminhar aos fornece-
dores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o abastecimento de acordo com
os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos; organizar e
manter atualizado o registro de estoques de material existente no almoxarifado; efetuar ou supervisio-
nar o recebimento e conferéncia de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de
materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas; supervisionar ou executar servigo de
guarda e conservagao de moéveis e materiais dos érgaos da Administracédo; efetuar o controle de entra-
da e saida de veiculos do Municipio, promovendo a liberagdo dos mesmos, se autorizada; supervisio-
nar ou executar a embalagem de materiais para a distribuigdo ou expedi¢ao; proceder ao tratamento
dos bens; informar processos relativos a assuntos de servigo; dirigir ou executar a arrumagéao de mate-
riais; elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas; manter limpo e organizado o local de traba-
Iho; executar outras atividades correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Sujeito a prestagdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados,
domingos e feriados, além de plantoes;

Outras: Sujeito a viagens e a frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental completo;

Habilitac&o profissional: Curso especifico ou experiéncia comprovada em administragdo de material;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I - 09 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: MOTORISTA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 4 (QUATRO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)
b)

Sintese dos deveres: Conduzir e zelar pela conservagao de veiculos automotores em geral.

Exemplos de atribuicdes: Conduzir automéveis, caminhdes, 6nibus e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e de cargas; manter os veiculos em perfeitas condi¢gdes de funcionamento;
fazer pequenos reparos de emergéncia; trocar pneus; zelar pela manutengéo e conservagao dos veicu-
los que lhes foram confiados; promover o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes, quando
necessario; providenciar a lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de dleo,
agua da bateria, fluido de freio, calibragem dos pneus, entre outros; verificar o funcionamento do siste-
ma elétrico, lampadas, faroéis, sinaleiras, buzina e indicadores de diregdo, comunicando ao seu supe-
rior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo ou equipamento rodoviario; re-
colher o veiculo, assim como maquinas e equipamentos rodoviarios a garagem ou local indicado ap6s
concluido o servigo do dia; manter sempre limpo e em condigées de uso o veiculo que lhe for confiado;
encarregar-se pelo transporte e entrega de carga ou correspondéncia que lhe for confiada; promover o
adequado e regular preenchimento da caderneta ou diario de bordo do veiculo; executar outras tarefas
correlatas.

Ill - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Realizagdo de viagens fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domin-
gos, feriados e a noite, além de plantdes e atendimento ao publico;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;

Habilitacdo profissional: Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria “D” e experiéncia comprovada na
condugéo de veiculos;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I - 10 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE ESCOLA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 4 (QUATRO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar atividades de relativa complexidade, envolvendo tarefas préprias de se-
cretarias de estabelecimentos de ensino.

Exemplos de atribuicdes: Supervisionar os servicos de secretaria de estabelecimento de ensino, de
acordo com a orientagédo do Diretor; manter atualizado os assentamentos referentes ao corpo docente;
manter cadastro dos alunos; manter em dia a escrituracdo escolar do estabelecimento; organizar e
manter atualizados prontuérios de legislagao referentes ao ensino; prestar informacdes e fornecer da-
dos referentes ao ensino as autoridades escolares; extrair certidoes; escriturar livros, fichas e demais
documentos que se referirem as notas e médias dos alunos, efetuando em época habil os célculos de
apuragao dos resultados finais; preencher boletins estatisticos; preparar ou revisar listas de exames;
preparar o material referente a realizagdo de exames; arquivar recortes e publicagcdes de interesse para
o estabelecimento de ensino; lavrar e assinar atas em geral; elaborar modelos de certificados e diplo-
mas a serem expedidos pela escola; receber e expedir correspondéncia; elaborar e distribuir boletins
de notas, histéricos escolares, etc.; lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escritura-
¢ao escolar; redigir e subscrever, de ordem da diregéo, editais de chamada para exames, matriculas,
etc.; encarregar-se da publicagdo e controle de avisos em geral; orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; manter limpo e organizado o local de trabalho; executar
outras atividades afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e atendimento ao publico;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I — 11 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
b)

Denominagao do Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrédo de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagdo das leis e normas
administrativas, especialmente para fundamentar informagdes que Ihe forem solicitadas; redigir expe-
dientes administrativos; proceder a aquisi¢cao, guarda e distribuicdo de materiais.

Exemplos de atribuicdes: Redigir expedientes administrativos, tais como: pareceres, informacdes, me-
morandos, oficios, cartas e relatérios, entre outros; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de
servigo, instrucdes, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e con-
ferir calculos relativos a langamentos, alteragbes de tributos, avaliagdo de imoveis e vantagens finan-
ceiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam
ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e con-
servagcao de materiais e outros suprimentos; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
executar trabalhos de datilografia e digitagdo em geral; operar com terminais eletrénicos e equipamen-
tos de microfilmagem; secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; elabo-
rar e conferir folhas de pagamento; classificar expedientes e documentos; fazer o controle da movi-
mentacédo de processos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotagdes em fi-
chas e ficharios; providenciar a expedicao de correspondéncias; conferir materiais e suprimentos em
geral com faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar a frequéncia de servidores; examinar
processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que exijam interpretacéo de tex-
tos legais, especialmente a legislagdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos e qualquer
outra modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de
leis, etc.; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, empenho,
balancetes, demonstrativo de caixa, etc.; organizar e orientar a elaborag¢édo de ficharios e arquivos de
documentacao e de legislacdo; integrar conselhos e comissdes; manter limpo e organizado o local de
trabalho; executar outras tarefas afins em qualquer area da Administracao Municipal.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e atendimento ao publico.

Outras: Sujeito a viagens e a frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 12 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrédo de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Desenvolver, sob supervisdo competente, atividades de desinfecgdo e esteriliza-
¢ao de materiais e instrumentos utilizados pelos profissionais ligados a area odontoldgica, instrumen-
talizando o cirurgido-dentista durante a realizagdo de procedimentos clinicos.

Exemplos de atribuicbes: Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiografi-
co; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentalizar o cirurgidao dentista durante a
realizagdo dos procedimentos clinicos; manipular materiais de uso odontologico; selecionar moldeiras;
preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da analise de informagdes relacionadas ao
controle administrativo em salde bucal; executar limpeza, assepsia, desinfecgao e esterilizagio do ins-
trumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho; realizar o acolhimento do paciente
nos servigcos de saude bucal; aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manu-
seio e descarte de produtos e residuos odontolégicos; desenvolver agdes de promogéo da saude e pre-
vencao de riscos ambientais e sanitarios; realizar em equipe levantamento de necessidades em salde
bucal; adotar medidas de biosseguranga visando o controle de infecgdes; realizar procedimentos edu-
cativos e preventivos aos usudrios para o atendimento clinico, como evidenciagao de placa bacteriana,
orientacdes a escovacgao e o uso de fio dental; preparar o instrumental e materiais necessarios a reali-
zagao dos procedimentos clinicos; cuidar da manutengédo e conservagao dos equipamentos odontolo-
gicos; agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutengéo do tratamento; acompanhar e
apoiar o desenvolvimento de trabalhos da equipe de salude da familia no tocante a saude bucal; reali-
zar procedimentos coletivos como escovagao supervisionada, evidenciagdo de placa bacteriana e bo-
chechos fluorados nas Unidades Basicas de Salde e espagos sociais identificados; registrar os proce-
dimentos, no &mbito de sua competéncia; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantbes, contato com o publico, viagens e frequéncia a cursos de especializagao;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegao individual fornecido pelo Municipio.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucédo: Ensino médio completo ou outra exigida pelo Ministério da Salde;

Habilitacdo profissional: Curso especifico e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, com inscri-
¢a0 no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I — 13 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: MECANICO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrédo de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas defeituosas e desgastadas de vei-
culos, maquinas, motores, sistemas elétricos e hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria
mecanica em maquinas, veiculos equipamentos; efetuar servigos de chapeacgéao e pintura.

Exemplos de atribuicbes: Reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas de veiculos, maquinas, equi-
pamentos e motores movidos a gasolina, 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel; desmon-
tar, montar, revisar, ajustar e regular motores; reparar, consertar, reformar e regular sistemas de co-
mando de freios, de transmisséo, de ar comprimido, hidraulico, de refrigeracdo e outros; reparar siste-
mas elétricos de qualquer veiculo, maquina ou equipamento agricola ou rodoviario; operar equipamen-
tos de soldagem; recondicionar, substituir e adaptar pegas; vistoriar veiculos, maquinas e equipamen-
tos rodoviarios; prestar socorro mecanico a veiculos e maquinas acidentados ou com defeito mecanico,
podendo usar, em tais casos, carro-guincho; lubrificar maquinas, motores e equipamentos agricolas e
rodoviarios; efetuar o conserto e a manutencao de instalagdes eletro-mecanicas; inspecionar e reparar
automoveis, caminhdes, tratores, compressores, bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir
e substituir, quando necessario, unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes, man-
cais, sistema de lubrificagao, de refrigeracédo, de transmissao, diferenciais, eixos dianteiros e traseiros,
embreagens, freios, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e
assentar valvulas; substituir buchas e mancais; ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas
de cambio; desmontar e consertar hidrovacuos e maquinas em geral; consertar sistema de injegéo ele-
trdnica e sistema elétrico; operar equipamentos de teste para afericées de partes consertadas; executar
servicos de chapeamento e pintura; dirigir veiculos do Municipio, conforme a habilitagdo que possuir;
executar servigos gerais na oficina, almoxarifado ou em outros setores quando solicitado pelo chefe su-
perior; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do
cargo; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantées;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecdo individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializacao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino fundamental completo;

Habilitac&o profissional: Curso adequado ou experiéncia comprovada na fungéo;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 14 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagdo do Cargo: MONITOR DE EDUCACAO INFANTIL
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar atividades de coordenacado de turma, monitoramento e atividades peda-
gobgicas e recreativas com criangas da educacgéo infantil.

Exemplos de atribuicdes: Executar e monitorar atividades com as criangas das escolas de educacao
infantil, tais como atividades pedagdgicas e entretenimento; desenvolver junto as criangas habitos de
higiene, de boas maneiras, de educagéao informal e de saude; auxiliar na alimentagdo dos alunos; reali-
zar a troca de calgados e roupas de alunos quando necessario; orientar os alunos no sentido de des-
pertar o senso de responsabilidade, guiando-os no cumprimento de seus deveres; atender as criangas
nas suas atividades extraclasse e quando em recreacdo; observar o comportamento dos alunos nas
horas de alimentagao; zelar pela disciplina nos estabelecimentos escolares e areas adjacentes; assistir
a entrada e a saida dos alunos nos estabelecimentos escolares; constatar necessidades e caréncias
da crianga e propor o seu encaminhamento a setores especificos de atendimento; cooperar com a
coordenagdo pedagdgica e orientagcdo educacional; organizar registros de observagdes da crianga;
arrecadar e entregar, na secretaria do estabelecimento de ensino, livros, cadernos e outros objetos es-
quecidos pelos alunos; colaborar nos trabalhos de assisténcia aos escolares em casos de emergéncia,
como acidentes ou moléstias repentinas; participar de atividades extraclasse; executar outras tarefas
afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantées;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio, além de viagens e frequéncia a cursos de
especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitac&o profissional: Curso de ensino médio na modalidade normal (magistério);
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I — 15 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a) Denominagédo do Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
¢c) Padrao de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO

Il - Atribuicées:
a) Sintese dos deveres: Operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos méveis.

b) Exemplos de atribui¢cbes: Operar maquinas e veiculos motorizados especiais, tais como: tratores, re-
troescavadeira, motoniveladora, carro plataforma, guinchos, guindastes, maquinas e equipamentos ro-
doviarios e agricolas, maquinas de limpeza de rede de esgoto, entre otros; executar terraplanagem, ni-
velamentos e abaulamentos; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavagdes, transporte de terra,
compactacao, aterro e trabalhos semelhantes; operar com rolo-compressor; lavrar e discar terras, obe-
decendo as curvas de niveis; dirigir maquinas e equipamentos rodoviarios e agricolas; auxiliar no con-
serto de maquinas; providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes da maquina sob
sua responsabilidade; cuidar da manutengéo, conservagao e limpeza das maquinas, zelando pelo seu
bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras da pilha pulm&o do conjunto de britagem; tro-
car pneus avariados e realizar pequenos consertos; comunicar ao superior qualquer anomalia no fun-
cionamento da maquina ou equipamento; dirigir veiculos, em caso de necessidade e em compatibilida-
de com a habilitagdo que possuir; auxiliar em outros servigos relacionados a obras e servigos publicos;
executar outras tarefas afins.

lll - Condicées de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

b)  Especial: Prestagé@o de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantées;

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protegdo individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializacao.

IV - Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;

b) Habilitacdo profissional: Carteira Nacional de Habilitagdo segundo exigéncia do Cddigo de Tréansito
Brasileiro, além de experiéncia comprovada em trabalhos com maquinas e equipamentos rodoviarios;

c) Idade Minima: 18 anos completos;
d) Recrutamento: Edital para concurso publico;
e) OQutros: Conforme instrugbes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 16 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

a)

Denominagéo do Cargo: FISCAL MUNICIPAL
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Exercer a fiscalizagdo geral das areas de meio ambiente, obras, industria, co-
mércio e transporte coletivo, compreendida a aplicagcédo e cumprimento das disposi¢des legais de com-
peténcia tributaria, meio ambiente, saude, vigilancia sanitaria, entre outras de responsabilidade muni-
cipal.
Exemplos de atribuicdes: Exercer a fiscalizagdo nas areas de meio ambiente, obras, industria, comér-

cio e transporte coletivo, fazendo notificagdes e embargos; registrar e comunicar irregularidades refe-
rentes a propaganda, rede de iluminagéo publica, calgamentos e logradouros publicos, sinaleiras e de-
marcagdes de transito; exercer o controle em pontos de embarque de taxis e transporte coletivo; exe-
cutar sindicancias para verificagdo das alegacoes decorrentes de requerimentos de revisdes, isengdes,
imunidades, demolicdes de prédios e pedidos de baixa de inscrigdo; efetuar levantamentos fiscais nos
estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os contri-
buintes quanto as leis tributarias e ambientais; intimar contribuintes ou responséveis; lavrar autos de
infracdo; proceder quaisquer diligéncias; prestar informacdes e emitir pareceres; elaborar relatérios de
suas atividades; acompanhar o andamento das construgdes na area territorial do Municipio, a fim de
constatar a sua conformidade com as normas devidamente aprovadas; suspender obras iniciadas sem
aprovagédo ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denincias e fazer notificagbes
sobre construgdes clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis; comunicar a autoridade compe-
tente as irreglaridades encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem neces-
sarias em cada caso; prestar informacdes em requerimentos sobre constru¢des de prédios novos; pro-
ceder vistorias em estabelecimentos comerciais, industriais e de servigo sobre as normas de higiene;
vistoriar construgdes e residéncias sobre a destinagdo dada aos residios cloacais e pluviais, entre ou-
tros; realizar diligéncias para constatagbes de agressdes cometidas contra o meio ambiente; inspecio-
nar, fiscalizar e controlar atividades que foram autorizadas a explorar recursos naturais; inspecionar
estabelecimentos industriais e comerciais, assim como monitorar o cumprimento das condicionantes
que foram estabelecidas por ocasido do licenciamento ambiental; embargar obras ilegais, interditar
empresas e suspender a atividade pelo cometimento de alguma infragdo ao meio ambiente; apreender
produtos e subprodutos, objetos e instrumentos utilizados na pratica de infragdo ambiental; advertir,
notificar e/ou autuar aquele que cometeu uma agressao ao meio ambiente; dirigir veiculo de servigo ou
de representagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuigbes que lhe séo pro-
prias; auxiliar em outros setores da administracdo municipal; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de atendimento ao publico e servigo externo;

Outras: Sujeito a viagens e a frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 17 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: INSPETOR TRIBUTARIO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Orientar e exercer a fiscalizagdo geral com respeito a aplicagéo das leis tributa-
rias do Municipio, bem como o que se refere a fiscalizagdo especializada.

Exemplos de atribuigdes: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o servigo de cadastro e lan-
¢amento de tributos; realizar pericias para apurar o langamento e/ou tributos devidos; exercer fiscaliza-
cao direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; exercer servigos exter-
nos de fiscalizagdo em estabelecimentos ou casas de diversdo sujeitas ao controle ou vistoria do po-
der fiscal ou de policia administrativa; emitir pareceres e informagdes sobre langamentos e processos
fiscais; lavrar autos de infragé@o e certiddes de divida ativa; assinar intimagées e embargos; organizar o
cadastro fiscal e tributario das receitas municipais; orientar e realizar o levantamento estatistico espe-
cifico da éarea tributaria; apresentar relatorios peridédicos sobre a evolugao da receita; estudar a legis-
lagcdo basica tributaria; integrar grupos operacionais; dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do
Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuigdes que Ihe sao proprias; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do cargo; auxiliar em outros se-
tores da administragdo municipal; realizar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de atendimento ao publico e servigo externo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 18 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: TECNICO AGRICOLA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Prestar assisténcia técnica direta aos produtores rurais para incentivar o aumen-
to da produtividade na propriedade agricola.

Exemplos de atribuicées: Conservagdo e manejo correto do solo; atendimento na area de horti-fruti-
granjeiros; elaboragéo de projetos para paiol, biodigestor e outros; encaminhamento de analise de so-
lo; acompanhamento e desenvolvimento de culturas tradicionais ou alternativas no setor agropecuario;
planejamento e execugao de projetos de horto florestal; realizagdo de estudos e experiéncias destina-
das a criar alternativas rentaveis para o meio rural; realizagdo de palestras ou campanhas visando o
aumento da produgdo e produtividade; dirigir veiculo de servico ou de representagédo do Municipio
quando necessario ao cumprimento das atribuicées que lhe sdo proprias; responsabilizar-se por equi-
pes auxiliares necessarias a execu¢ao das atividades proprias do cargo; auxiliar em outros setores da
administragdo municipal; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de atendimento ao publico e servigo externo;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de protegéo individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializagéo.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagio legal para o exercicio da profissdo de Técnico Agricola, com ins-
cricao do respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I — 19 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: TECNICO DE ENFERMAGEM
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Auxiliar na assisténcia dos trabalhos de enfermagem e atendimento de doentes
no que diz respeito a observagéo, cuidado, aplicagcdo de vacinas e educagdo sanitaria, bem como na
participagédo de programas voltados a saude publica no Municipio.

Exemplos de atribui¢des: Prestar servicos de enfermagem em hospitais, unidades sanitarias e ambula-
torios; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados; ministrar vacinas e medicamen-
tos prescritos, bem como cumprir determinagdes médicas; auxliar nos servigos de farmécia, aplicacao
de vacinas e atendimento materno-infantil; prover e controlar o estoque de medicamentos, na auséncia
de de técnico farmacéutico; prestar atendimento na farmécia publica do Municipio quando da auséncia
do titular; coletar material para exames laboratoriais; aplicar vacinas e injegdes; observar prescrigdes
médicas relativas aos doentes; ministrar remédios e cuidados a doentes conforme prescricdo médica;
atender a solicitagcdo de pacientes internados; verificar temperatura, pulso, respiracdo e anotar nos gra-
ficos respectivos; pesar e medir pacientes; registrar as ocorréncias relativas a doentes; participar de
trabalho de isolamento de doentes; esterilizar o material da sala de operagdes; auxiliar os médicos nas
intervengdes cirdrgicas; promover a higiene dos doentes; requisitar material de enfermagem; participar
de programas de atendimento as comunidades; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucgao das atividades proprias do cargo; conservar limpo e organizado o ambiente de trabalho; exe-
cutar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio, além de viagens e frequéncia a cursos de
especializago.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Técnico em Enfermagem,
com inscri¢cdo no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I — 20 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: TECNICO DE INFORMATICA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Prestar assisténcia técnica em geral na area de informatica em diferentes setores
do Municipio.

Exemplos de atribuicbes: Elaborar, implantar e/ou instalar programas e sistemas; corrigir defeitos de
hardware e de software; prestar assisténcia técnica em geral nos computadores do Municipio quando
necessario; efetuar trocas de equipamentos, materiais e programas; dar o acompanhamento necessa-
rio para o bom funcionamento dos computadores do Municipio; estudar, interpretar e propor alteragbes
na rede de computadores municipais, nos equipamentos de forma isolada, assim como nos seus pro-
gramas de rodagem; passar antivirus e anti-spans; criar sistema de seguranga; implantar programas,
baixar arquivos, fazer download, substituir pecas e programas; efetuar reparos de rotinas; orientar alu-
nos e professores quanto ao uso correto dos equipamentos e recursos dos laboratérios de informatica;
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das
atribuigbes que Ihe sado proprias; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades préprias do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta ) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantbes;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Municipio, além de viagens e frequéncia a cursos de
especializago.

IV - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino Médio Completo;

Habilitacdo profissional: Curso especificou ou experiéncia comprovada na fungéo;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Edital para concurso publico;

Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 21 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a) Denominagao do Cargo: TESOUREIRO

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
c) Padrao de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO

Il - Atribuicées:
a) Sintese dos deveres: Receber e guardar valores, assim como efetuar pagamentos.

b) Exemplos de atribuicbes: Receber e pagar em moeda corrente valores que o Municipio seja credor ou
devedor; receber, guardar e entregar valores; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;
conferir e rubricar livros; receber e recolher importancias nos bancos; movimentar contas e depdsitos,
inclusive dos fundos municipais; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos a compe-
téncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos de receita e outros documentos rela-
tivos ao movimento de valores; preencher, assinar e conferir cheques e/ou ordens bancarias; efetuar
pagamento do pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas e bole-
tins de caixa; integrar grupos operacionais; dirigir veiculo de servigo ou de representagao do Municipio
quando necessario ao cumprimento das atribuicées que lhe sao proprias; auxiliar em outros setores da
administragdo municipal; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

b)  Especial: Atendimento ao publico, além de prestagdo de servigo fora do horario normal de expediente;
c) Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino médio completo;

) Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;

) ldade Minima: 18 anos completos;

) Recrutamento: Edital para concurso publico;

) Qutros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

O
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ANEXO | — 22 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: ENGENHEIRO CIVIL
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 7 (SETE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar, supervisionar e fiscalizar trabalhos técnicos de engenharia em servigos
publicos municipais e/ou privados que exijam aprovagao do poder publico.

Exemplos de atribuicdes: Executar e supervisionar trabalhos topograficos e geodésicos; elaborar pro-
jetos dando o respectivo parecer; dirigir e fiscalizar a construgao de edificios e suas obras complemen-
tares; projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de prédios publicos e de estradas de rodagem, bem co-
mo obras de captagao e abastecimento de dgua de drenagem e de irrigagdo destinadas ao aproveita-
mento de energia relativas a rios e canais e de saneamento urbano e rural; realizar pericias e fazer
arbitramentos; estudar, projetar, dirigir € executar as instalagdes de forga motriz, mecénica, eletrdnica e
outras que utilizarem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de
distribuicdo elétrica; executar, supervisionar e fiscalizar trabalhos técnicos de engenharia em servigos
publicos municipais e/ou privados que exijam aprovagédo do poder publico; expedir notificagbes e autos
de infracdo referentes a irregularidades por infringéncia a normas e posturas municipais, constatadas
na sua area de atuagao; dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio quando necessa-
rio ao cumprimento das atribuicbes que lhe sdo proprias; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessarias a execugao das atividades proprias do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantbes e atendimento ao publico em geral;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecao individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializagéo.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Engenheiro Civil, com ins-
cricao no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 23 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: FARMACEUTICO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 7 (SETE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Requisicdo, recebimento, armazenamento, controle e dispensagdo de medica-
mentos conforme as normas do Ministério da Sadde e/ou outros 6rgaos ligados as areas de saude e
farmacéutica.

Exemplos de atribuigbes: Fazer requisicdo de medicamentos, drogas e materiais necessarios a farma-
cia; acompanhar o processo de licitagdo e aquisigdo de medicamentos; receber e conferir a entrega
dos medicamentos e drogas afins; padronizar a distribuicdo dos medicamentos junto aos Postos e/ou
Unidades de Saude; controlar os estoques de medicamentos, drogas e materiais farmacéuticos, aferin-
do lotes e datas de vencimento; assegurar a dispensac¢do adequada dos medicamentos e outras dro-
gas a populagéo, bem como o uso racional dos mesmos; encarregar-se do armazenamento adequado
dos medicamentos e abastecimentos entregues a farmacia; manter rigorosamente atualizados os regis-
tros referentes a dispensacdo de medicamentos controlados; manipular drogas de vérias espécies;
aviar receitas de acordo com as prescricdes médicas; realizar inspegdes relacionadas com a manipula-
¢ao farmacéutica e aviamento do receituario médico; efetuar andlises clinicas ou outras dentro de sua
competéncia; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias
do cargo; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude, dentro do seu campo de
especialidade; participar nas agoes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria; encaminhar a Coordenado-
ria Regional de Saude - CRS os processos referentes a solicitacdo de medicamentos de responsabili-
dade da Unido e do Estado; executar outras atividades afins.

lll - Condicdes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes, atendimento ao publico e servigos em mais de uma unidade de saude;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecao individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializagéo.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instruc&o: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Farmacéutico, com inscrigcao
no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 24 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: MEDICO VETERINARIO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padréo de Vencimento: 7 (SETE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar trabalhos na area de medicina veterinaria em todas as suas especiali-
dades.

Exemplos de atribuigcbes: Contribuir para o bem-estar animal; promover a saude publica e defesa do
consumidor; exercer a defesa sanitaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo nas
areas de sanidade animal; atuar nas produgdes industrial e tecnolégica; atuar no controle de qualidade
de produtos; fomentar a produgdo animal; atuar nas areas comercial, agropecudria, biotecnologia e
preservagdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar a elaboragéo de legislagédo
pertinente; efetuar pesquisas, planejamento, direcao técnica, fomento, orientagdo e execugao de traba-
Ilhos de qualquer natureza relativos a animais e as industrias de derivados, inclusive as de caga e pes-
ca; estudar e aplicar medidas de saude publica no tocante a doengas de animais transmissiveis ao ho-
mem; responsabilizar-se pelas formulas e modos de preparo de ragdes para animais e sua fiscaliza-
¢ao; promover a defesa da fauna; realizar estudos e organizagéao de trabalhos sobre economia e esta-
tisticas ligadas a profissdo; organizar a educagao rural relativa a pecuaria; dirigir veiculo de servigo ou
de representagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuigbes que lhe séo pro-
prias; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do car-
go; executar outras tarefas afins que venham a ser determinadas por lei, regulamento ou autoridade
competente.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes, atendimento ao publico e contato com animais;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecao individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializagéo.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Médico Veterinario, com ins-
cricao no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 25 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: CONTADOR
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padréo de Vencimento: 8 (OITO) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Elaborar planos de contas; preparar normas de trabalho de contabilidade; escri-
turar e orientar a escrituragédo de livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica; organizar
e revisar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros; efetuar pericias contabeis; coordenar as ati-
vidades da Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Exemplos de atribui¢cdes: Reunir informagdes para decisdes em matéria de contabilidade; elaborar pla-
nos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar e orientar a escrituragéo de li-
vros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica; orientar e coordenar os trabalhos de conta-
bilidade em quaisquer 6rgdos ou reparticdes publicas que, pela sua natureza, tenham necessidade de
contabilidade propria; organizar, revisar e assinar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros; efe-
tuar pericias contabeis; participar de trabalhos e/ou comissdes de tomadas de contas dos responsaveis
por bens ou valores do Municipio; preparar relatérios informativos sobre a situagéo financeira e patri-
monial das repartigdes; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do
Municipio; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade
do Municipio; planejar, em conjunto com outros técnicos da area contabil, modelos e férmulas para uso
dos servigos de contabilidade; estudar, sob o aspecto contabil, a situagdo da divida publica municipal;
executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de infor-
matica; supervisionar os servicos contdbeis do Municipio; emitir pareceres sobre operagdes de crédito;
organizar planos de amortizagao da divida publica municipal; supervisionar a andlise contabil e estatis-
tica dos elementos integrantes dos balangos; elaborar e organizar, em conjunto com os demais técni-
cos das areas contdbil, financeira, patrimonial, administrativa e governamental, as propostas orgamen-
tarias em todas as suas modalidades, abrangendo o Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e a
Lei Orgamentaria Anual; auxiliar na elaboragao e publicacdo de quaisques dos relatérios de gestao fis-
cal a que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras normas aplicadas a contabilidade publica;
examinar, quando for o caso, empenhos de despesa, verificando a classificagao e existéncia de saldos
nas dotacdes; supervisionar a prestagado de contas de fundos e auxilios recebidos pelo Municipio; coor-
denar as atividades da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, responsabilizando-se pela apresen-
tagcao dos relatérios exigidos pelos 6rgaos externos de fiscalizagédo; auxiliar em todas as atividades da
Unidade Central de Controle Interno - UCCI; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execugao das atividades préprias do cargo; executar outras atividades ligadas a contabilidade publica
que por lei ou regulamento sdo de competéncia do profissional com habilitagdo legal para o exercicio
da profissdo de Contador; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, além de servigo em contato com o
publico;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Contador, com inscrigdo no
respectivo érgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 26 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrédo de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

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

Exemplos de atribuicdes: Realizar e orientar estudos e pesquisas no campo de assisténcia social; pre-
parar programas de trabalho referentes ao Servigo Social; realizar e interpretar pesquisas sociais; ori-
entar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitagéo profissional; encaminhar paciente a dispensa-
rios e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos e assistindo os familiares;
planejar e promover inquéritos sobre a situagéo social de escolares e suas familias; fazer triagem dos
casos apresentados para estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia; participar de
estudo e diagnédstico dos casos envolvendo criangas e adolescentes, orientando os pais em grupo ou
individualmente, sobre o tratamento adequado; supervisionar o servigo social através das agéncias;
orientar nas sele¢des sécio-econémicas para a concessao de bolsas de estudo e ingresso nas colénias
de férias; selecionar candidato a amparo pelos servigcos de assisténcia a velhice, a infancia abandona-
da, a cegos, etc.; orientar investigacdes sobre a situacdo moral e financeira de pessoas que desejam
receber ou adotar criangas; manter contato com a familia legitima e a substituta; promover o recolhi-
mento de criangas abandonadas a asilos; fazer levantamento s6cio-econémicos com vistas a planeja-
mento habitacional nas comunidades; prestar assisténcia a condenados por delito ou contravencgéo,
bem como as suas respectivas familias; promover a reintegragdo dos condenados a suas familias na
sociedade; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias
do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantbes e servigo externo em contato com o publico;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Assistente Social, com ins-
cricao no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 27 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: CIRURGIAO DENTISTA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padréo de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar fungdes de carater técnico-administrativo em saude bucal, participando
do planejamento e avaliagdo dos programas de salde publica para contribuir ao bem-estar da coletivi-
dade.

Exemplos de atribui¢cbes: Elaborar e executar, juntamente com a equipe de saude, normas técnicas e
administrativas para os servi¢os, consultando documentos de outras entidades, para programar a di-
namica da odontologia de saude; participar do planejamento e da execug¢é@o de programas educativos
de prevencao a saude da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados a fim de
contribuir para a melhoria da saude bucal da comunidade; analisar dados especificos coletados pelos
postos de salde; analisar as prioridades de desenvolvimento de programas de higiene oral para a co-
munidade; coordenar, supervisionar, executar e avaliar atividades de fluoretizagdo dos dentes e outras
técnicas, fazendo observagdes diretas e analisando relatérios para desenvolver programas de profila-
xia da carie dentéria; participar de programas e pesquisas de saude publica, estudando, executando e
avaliando planos de adigao de fllor na agua, sal ou outras substancias de consumo obrigatério para
cooperar na prevencao das afecgdes dentérias; acompanhar e apoiar o desenvolvimento de trabalhos
da equipe de saude da familia no tocante a sadde bucal; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessarias a execugao das atividades proprias do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

c)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e servico em mais de uma unidade de saude;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecdo individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializacao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Cirurgido Dentista, com ins-
crigao no respectivo érgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 28 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: ENFERMEIRO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrao de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Prestar assisténcia nos trabalhos de enfermagem relativos a observagao, cuida-
do e educagéo sanitaria dos doentes, bem como a participacdo em programas voltados para a saude
publica.

Exemplos de atribui¢cdes: Planejar, organizar, coordenar e avaliar servigos de enfermagem; prestar ser-
vicos de enfermagem em hospitais, unidades sanitarias e ambulatérios; prestar cuidados de enferma-
gem aos pacientes hospitalizados; ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras deter-
minagbes médicas; auxiliar nos servicos de atendimento materno-infantil; promover e controlar o esto-
que de medicamentos na auséncia de farmacéutico; participar de programas de atendimento a comuni-
dades atingidas por situacdes de emergéncias ou de calamidade publica; colher material para exames
laboratoriais; realizar e interpretar testes imunodiagnésticos e auxiliares de diagnésticos; fazer curati-
vos, aplicar vacinas e inje¢des; responder pela observancia de prescricdo médicas, relativas a doentes;
ministrar remédios e velar pelo bem-estar e seguranca dos doentes; supervisionar a esterilizagdo do
material da sala de cirurgias; atender casos urgentes, no hospital, nas Unidades de Sadde, na via publi-
ca ou a domicilio; auxiliar os médicos nas intervengdes cirdrgicas; supervisionar os servigos de higieni-
zagao dos doentes, bem como das instalagdes; promover o abastecimento de material de enfermagem;
orientar servigcos de isolamento de doentes; ajudar o0 motorista a transportar os doentes na maca; rea-
lizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de saude bucal da populagio adstrita; realizar os
procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Saude (NOB/SUS
01/96) e na Norma Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS); realizar o tratamento integral, no &m-
bito da atengdo basica para a populagédo adstrita; encaminhar e orientar os usuarios que apresentam
problema complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar aten-
dimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; emitir laudos,
pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as agdes de assisténcia integral,
aliado a atuagdo clinica a salde coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especifico, de
acordo com o planejamento local; coordenar agdes coletivas voltadas a promogéo e prevengéo em sau-
de bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas; capacitar as
equipes de saude da familia no que se refere as ag¢des educativas e preventivas; supervisionar o tra-
balho desenvolvido pelos técnicos e atendentes da area de sua abrangéncia; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do cargo; manter organizado e limpo
o local de trabalho; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e servico em mais de uma unidade de saude;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecdo individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializacao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagado legal para o exercicio da profissdo de Enfermeiro, com inscricdo no
respectivo érgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 29 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: NUTRICIONISTA
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Realizar atividades de elevada complexidade, envolvendo a execugéo de traba-
Ihos relacionados com a educagéo alimentar, nutricdo e dietética, bem como programas para a saude
publica e alimentagao escolar.

Exemplos de atribuicdes: Realizar pesquisas sobre habitos alimentares; elaborar o cardapio alimentar
da merenda distribuida nas escolas; proceder a avaliagdo técnica da dieta comum e sugerir métodos
para sua melhoria; participar de programas de salde publica; fazer a avaliagdo dos programas de nu-
tricdo em saude publica; sugerir a adogdo de normas, padroes e métodos de educacao e assisténcia
alimentar, visando a prote¢gdo materno-infantil; elaborar normas e dietas terapicas; verificar o prontua-
rio de doentes, a prescrigao da dieta, dados pessoais e resultados de exames de laboratério, para esta-
belecimento do tipo de dieta; inspecionar os géneros estocados; orientar os servigos de cozinha, copas
e refeitorios na correta preparagdo e apresentacdo de cardapios; orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; planejar e elaborar cardapios e dietas especiais, ba-
seadas na observagdo e aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas
de introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econémicos para fornecer refeigbes ba-
lanceadas; preparar programas de educagdo e de readaptacdo em matéria de nutricdo, avaliando a
alimentagéo de criangas e adolescentes; zelar pela ordem e manutencdo de boas condi¢des de higie-
ne, orientando e supervisionando os funcionarios e providenciando recursos adequados para assegu-
rar a confecgéo de refeicoes sadias; elaborar a relagdo de géneros alimenticios a serem adquiridos nos
procedimentos licitatérios; elaborar mapa dietético verificando dados do grupo, para estabelecer tipo de
dieta, distribuicdo e horario de alimentagéo; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execugao das atividades préprias do cargo; realizar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de servigo externo em contato com o publico;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Nutricionista, com inscrigao
no respectivo 6rgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO I — 30 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: PSICOLOGO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Desenvolver atividades que envolvam a execugéo de trabalhos relacionados ao
comportamento e a dindmica da personalidade, por meio de a¢des educativas e coletivas, nos domici-
lios e na comunidade, sob supervisdo competente.

Exemplos de atribuicdes: Realizar estudos e pesquisas da dinamica psicoldgica do individuo e de gru-
pos, utilizando-se de conhecimentos tedricos e outros recursos e técnicas psicoldgicas, indentificando
aspectos de ordem afetivo-emocionais, cognitivas e sensorio-motores, bem como estabelecendo pro-
cedimentos para o desenvolvimento de individuos; realizar e orientar estudos no campo de assisténcia
social que atendem aos interesses da populagao; coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de
dados cientificos relativos ao comportamento humano e ao mecanismo psiquico; colaborar com médi-
cos, assistentes sociais e outros profissionais, auferida aos inadaptados; realizar entrevistas comple-
mentares; colaborar no planejamento de programas de educagéo, inclusive a sanitaria, e na avaliagéo
de seus resultados; atender criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou
portadores de desajuste familiar ou escolar, encaminhando-os para as escolas ou classes especiais;
emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade; orientar e supervisionar trabalhos a serem desen-
volvidos por equipes auxiliares; manter-se atualizado nas novas técnicas atualizadas pela psicologia;
formular, na base dos elementos colhidos, hip6teses de trabalhos para orientar as exploragdes psico-
I6gicas, médicas e educacionais a serem feitas; controlar os registros de dados, observando as anota-
cOes das aplicagbes e tratamentos realizados com vistas a elaboracédo de boletins estatisticos; plane-
jar, organizar e administrar servicos gerais e especificos ligados a psicologia; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo; realizar outras tarefas
afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantbes e servigo externo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitagado legal para o exercicio da profissdo de Psicélogo, com inscrigdo no
respectivo érgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO | — 31 (art. 39)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: MEDICO
Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL
Padrdo de Vencimento: 10 (DEZ) - EFETIVO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Prestar assisténcia médica, ambulatorial, hospitalar e cirirgica a populagédo em
geral; fazer inspegbes de salde em candidatos a cargos publicos e em servidores municipais.

Exemplos de atribuicdes: realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia (USF) e,
quando necessario, no domicilio; efetuar exames médicos em escolares, pré-escolares e populagdo em
geral; fazer visitas domiciliares a pacientes que estiverem necessitando de atendimento médico e este-
jam impossibilitados de comparecem a uma unidade basica de saude; preencher e assinar laudos de
exames e verificagao; fazer diagnostico e recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescre-
ver regimes dietéticos e exames laboratoriais, tais como: sangue, urina, raio X e outros; encaminhar ca-
S0s especiais a setores especializados; preencher a ficha Unica individual do paciente; executar as
acoOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto e idoso;
realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atengao basica,
definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saiude (NOAS); aliar a atuagéo clinica a pratica da
salde coletiva; fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, diabéti-
cos, saude mental, etc.; realizar pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; encaminhar
aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na
USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; indicar interna¢do hospitalar; solicitar exames complementares; verificar e ates-
tar Obito; examinar servidores publicos municipais para fins de controle quando do ingresso ou exonera-
¢ao no cargo publico e quando da concessao de licengas e aposentadoria; fazer visitas domiciliares a
servidores publicos municipais para fins de controle de faltas por motivo de doenca; preparar relatérios
mensais relativos as atividades do cargo; acompanhar e apoiar o desenvolvimento de trabalhos da
equipe de saude da familia no tocante a area médica; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessadrias a execugao das atividades proprias do cargo; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e servico em mais de uma unidade de saude;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de protecao individual fornecido pelo Municipio,
além de viagens e frequéncia a cursos de especializagéo.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucéo: Ensino superior completo;

Habilitacdo profissional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Médico, com inscricdo no
respectivo érgao de classe;

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Edital para concurso publico;
Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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ANEXO II

Lei Municipal n° 1.292, de 01/07/2014

CARGOS EM
COMISSAO

FUNCOES
GRATIFICADAS
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ANEXO Il — 01 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéo do Cargo: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: CC/FG 3 (TRES)

Lotacdo: GABINETE DO PREFEITO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Coordenar as atividades do Gabinete do Prefeito, assessorando o Prefeito e os
servidores no atendimento de autoridades e publico em geral.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar o atendimento das pessoas que desejarem falar com o Prefeito,
encaminhando-as, se necessario, aos 6érgaos competentes para solugdo dos respectivos assuntos ou
marcando-lhes audiéncias; organizar e dirigir o protocolo e o cerimonial dos atos publicos ou adminis-
trativos relacionados ao Gabinete do Prefeito; organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedi-
dos e coligando dados para a compreensao do histérico dos assuntos, analise e decisao final; organi-
zar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, sugerindo as providéncias necessarias a
sua observancia; preparar o expediente ao Chefe do Executivo para despacho; manter, sob sua res-
ponsabilidade, a guarda de documentos e processos de natureza reservada ou sigilosa; receber e re-
gistrar o expediente recebido da Camara de Vereadores, acompanhando a tramitagcdo dos pedidos de
informagoes, proposicoes e pedidos de providéncias; acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento
de projetos de lei, verificando os prazos e providéncias no adimplemento das datas de sanc¢éo, pro-
mulgacao, publicacdo e veto; supervisionar o andamento das atividades determinadas pelo Prefeito;
promover o registro de visitas, audiéncias, conferéncias, solenidades e reunides de interesse do Prefei-
to, coordenando as providéncias a elas relacionadas; supervisionar a expedigido de convites, oficios e
demais atos administrativos a cargo do Gabinete do Prefeito, sugerindo as providéncias que se torna-
rem necessarias ao fiel cumprimento destas atividades; distribuir as tarefas e/ou processos entre os
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou concluséo;
organizar o documentario administrativo, social, politico e econémico do Municipio; manter bens e valo-
res do Gabiente; promover o encaminhamento do pedido de didrias ou de despesas de viagens do Pre-
feito e demais servidores do Gabinete ao 6érgdo competente da Prefeitura, prestando contas posterior-
mente dessas despesas; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especifica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal;

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 02 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 6 (SEIS)

Lotagdo: GABINETE DO PREFEITO E/OU PROCURADORIA MUNICIPAL

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Atender, no ambito administrativo, os processos e consultas que lhe forem sub-
metidos pelo Prefeito e Secretarios Municipais; emitir pareceres e interpretagdes de textos legais; con-
feccionar minutas; manter a legislacao local atualizada.

Exemplos de atribuices: Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, sub-
metidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e
consolidar a legislagdo municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter implica-
cOes na legislagao local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacdo desta; es-
tudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concesséo, lo-
cagao, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizagéo;
estudar, redigir ou minutar desapropriagdes, dagdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, per-
mutas, doagoes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos antepro-
jetos de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacao dos titulos su-
pramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem so-
bre assuntos juridicos; participar de reunides coletivas da Procuradoria; exercer outras atividades com-
pativeis com a fungéo, de conformidade com a disposigao legal ou regulamentar, ou para as quais se-
jam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questées juridicas de magna importancia,
quando para tal tiver sido designado; representar a municipalidade, como Procurador, quando investido
do necessario mandato; examinar, sob o aspecto juridico, os atos praticados nas secretarias, bem co-
mo a situagado do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; assessorar as comissdes
de licitagdo, sindicancia, processo administrativo, controle interno e outras instituidas por lei e/ou regu-
lamento; propor a autoridade competente a realizagdo de sindicancia e/ou processo administrativo para
apuracao de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem a
assessoria juridica para tratar de assuntos de sua competéncia; cumprir as demais atividades e/ou atri-
buicdes que lhe forem conferidas por lei e/ou regulamento; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou dos Secretarios Municipais;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)
b)

Instrucdo: Ensino superior completo, com diploma de Bacharel em Direito;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Advogado, com inscrigao
regular no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Idade Minima: 18 anos completos;
Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 03 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: SUBSIDIO

Lotagdo: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer a dire¢cdo da Secretaria Municipal de Administragdo, coordenando, orien-
tando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuidos por lei e/ou regulamento.

Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de
Administragdo; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais 6rgdos ou setores competentes o programa
anual de trabalho do 6rgédo sob sua direcdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria de
seu 6rgao; apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu 6rgao; proferir despachos de-
cisorios e interlocutérios em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; pro-
por ao érgéo competente da Secretaria de Administracdo a admissao, nomeagéao, dispensa ou exone-
racdo de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das fun¢des de chefia que Ihe séo
subordinados ou propor sua demiss@o ou exoneragao; dirigir veiculo de servigo ou de representagéo do
Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuicées que Ihe sédo proéprias; fazer comunicar ao
setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamentos; manter controle de entrada e sai-
da de material requisitado; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir as-
suntos ligados as atividades da Secretaria, ouvindo também as sugestdes; visar atestados e certiddes
de qualquer titulo fornecidas pelo 6rgdo sob sua diregao; aprovar a escala de férias dos servidores de
seu 0rgdo; abonar faltas de até 8 (oito) dias; conceder licenga para tratamento de saude de até 15
(quinze) dias para o pessoal que atuam em seu 6rgédo; promover o comportamento disciplinar entre o
pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru-
cOes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicagdo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada,
nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; propor a autoridade supe-
rior a realizacdo de sindicancia e/ou processo administrativo para apuragao de faltas e irregularidades
que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem a Secretaria para tratar de assuntos de
sua competéncia; cumprir as demais atividades e/ou atribuigdes conferidas por lei e/ou regulamento ao
6rgao sob sua diregdo; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicéo do Prefeito;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucédo: Ensino fundamental completo;
Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 04 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominag&o do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padréo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotag&o: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Adminis-
tragéo, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de controlar o0 desempenho
dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuigées: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Administragéo, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos; promover a organizagdo, execugao, acompanhamento e controle das ativida-
des-meio da Secretaria de Administragdo, compreendendo os servigos de elaboragdo de normas e procedi-
mentos administrativos, distribuigdo, controle do andamento e arquivamento de processos e documentos que
tramitam na Prefeitura; controle dos servigos de recepcéao, telefonia, copa, limpeza, vigilancia, materiais e con-
servacgdo das instalagdes, equipamentos e veiculos; receber, conferir, examinar, registrar, distribuir e expedir
processos, documentos e correspondéncias oficiais, acompanhando sua tramitagao; receber e distribuir bole-
tins de servigo, jornais, revistas, periddicos e correspondéncias; executar e controlar os servigos de franquia
postal e assemelhados; receber, guardar, zelar pela seguranga e controlar o arquivamento e desarquivamento
de processos e documentos encaminhados para arquivo, bem como propor a eliminagao daqueles considera-
dos prescindiveis, observadas a legislagao pertinente; fornecer certidao e atestado, bem como cépias requisi-
tadas, sobre processos ou documentos arquivados; coordenar, dirigir e controlar a execugao das atividades
relativas ao uso e a manutengao dos veiculos oficiais da administragéo, vigilancia, conservagao e limpeza, re-
pografia, encadernagdes e plastificagdes, digitagdo e elaboragdo de documentos oficiais; promover medidas
de aperfeicoamento de pessoal, mediante aplicagédo de principios de administragao de pessoal e, ainda, os re-
ferentes ao bem estar social dos servidores; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, obser-
vando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderagdes a respeito; propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientagado e informagdes a respeito
dos mesmos para assegurar sua eficiente execugdo; emitir laudos, certiddes e licengas de responsabilidade
do departamento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servicos de competéncia do departamento,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e conclusao; elaborar relatérios periédicos, fa-
zendo exposigdes pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as me-
didas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou melhoria na execugdo dos servigos; prestar infor-
magoes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nd-
cleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisigao de
material necessario a execugao dos servigos afetos ao departamento e controlar sua movimentagao; propor
aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a fre-
quéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir,
sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departa-
mento, ouvindo também as sugestdes; promover o0 comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua respon-
sabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢coes de servigo para obter um
clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realizagao de sindicancia e/ou
processo administrativo para apuracado de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pes-
soas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas
correlatas.

Ill - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

e

La2eyz

Instrugdo: Ensino médio completo;

Habilitacéo profissional: Sem exigéncia especicica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicacéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 05 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padrédo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotacdo: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de
Compras e Licitagdes, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicées: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Compras e Licitagdes,
respondendo pelos encargos a ele atribuidos; acompanhar os procedimentos de licitacdo e editais ne-
cessarios para aquisigdo de bens e servigos; cumprir e fazer cumprir a legislagio vigente quando da
aquisicao de qualquer bem ou servigo; fiscalizar o registro cadastral de fornecedores e prestadores de
servigos; fiscalizar os prazos de entrega de meteriais pelos fornecedores, denunciando falhas ou incor-
regdes verificadas; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvol-
vimento das atividades e efetuado estudos e ponderagdes a respeito; propor medidas de simplificagéo
e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientacdo e informagdes a respeito dos
mesmos para assegurar sua eficiente execugao; emitir laudos, certides e licengas de responsabilida-
de do departamento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servigos de competéncia do de-
partamento, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e conclusao; elaborar relato-
rios periédicos, fazendo exposigdes pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus
superiores imediatos as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou melhoria na exe-
cugdo dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assi-
nar e visar documentos emitidos pelo ndcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo
dos seus superiores; autorizar a requisicao de material necessario a execug¢ao dos servigos afetos ao
departamento e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores
vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no ser-
vigo, fazendo cumprir o horéario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores
subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as su-
gestdes; promover o comportamento disciplinar entre 0 pessoal sob sua responsabilidade, incentivan-
do-0s ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo para obter um clima favoravel
ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou pro-
cesso administrativo para apuracdo de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as
pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; executar outras
tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicédo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal;

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 06 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O T

)
)
)

Denominagao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padréo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotacdo: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Pessoal e
Recursos Humanos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias
ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Pessoal e Recursos Humanos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; supervisionar a execugéo das atividades relativas a po-
litica de administragdo de recursos humanos, principalmente no que se refere ao recrutamento, sele-
¢ao, nomeacao e treinamento de pessoal vinculado a administragao direta e indireta; promover o con-
trole funcional e financeiro da movimentacdo de pessoal e demais anotagbes pertinentes; elaboracao
da folha de pagamento, bem como das providéncias relativas ao cumprimento das obrigagées e en-
cargos sociais decorrentes; avaliar os pedidos de aposentadoria e concessao de quaisques vantagens
deferidas em lei, promovendo o respectivo registro e publicagédo; distribuir as tarefas e/ou processos
entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou
conclusdo; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desen-
volvidas pelo seu nucleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aper-
feicoamento ou a melhoria na execucao dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre as-
suntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, encaminhan-
do-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a
execugao dos servigcos afetos ao setor e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala
de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do
pessoal no servigo, fazendo cumprir 0 horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario,
os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as
sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incenti-
vando-o0s ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo para obter um clima favo-
ravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de as-
suntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha
conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 07 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

a)

Denominagéao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)
Lotagdo: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.
Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Patriménio e Almoxarifado, res-

b)

pondendo pelos encargos a ele atribuidos; supervisionar o registro permanente das entradas e saidas
de material, mantendo o controle de estoques; acompanhar a movimentagao diaria dos bens patrimo-
niais, com a discriminagdo do custo, procedéncia, destino e saida; estabelecer a numenclatura e des-
cricdo do material e bens, a fim de possibilitar sua identificacdo; propor aos 6rgaos superiores a venda
ou baixa de veiculos, méveis e utensilios inserviveis ou obsoletos; distribuir as tarefas e/ou processos
entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou
conclusao; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvol-
vidas pelo seu nucleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfei-
¢oamento ou a melhoria na execugao dos servigos; prestar informacdes e esclarecimentos sobre as-
suntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, encaminhan-
do-os, se for 0 caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a
execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala
de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do
pessoal no servigo, fazendo cumprir 0 horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario,
os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as
sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incenti-
vando-o0s ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo para obter um clima favo-
ravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de as-
suntos de sua competéncia; comunicar aos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimen-
to; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 08 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagdo do Cargo: CHEFE DA SEGCAO DE LIMPEZA E MANUTENGAO DO CENTRO ADMINIS-
TRATIVO

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: CC/FG 1 (UM)
Lotacdo: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuidas a Segéo de
Limpeza e Manutencédo do Centro Administrativo, organizando e orientando os servidores para asse-
gurar o cumprimento das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicdes: Comandar as atividades afetas a Segao de Limpeza e Manutengéo do Cen-
tro Administrativo, respondendo pelos encargos a ela atribuidos; coordenar os servigos de zeladoria,
manutengéo e limpeza dos prédios publicos, especialmente o Centro Administrativo Municipal e suas
dependéncias; avaliar o funcionamento das rotinas de trabalho da seg¢édo sob sua responsabilidade;
distribuir as tarefas para cada servidor vinculado a se¢ao; propor medidas de simplificagdo e melhoria
dos trabalhos da secdo sob sua supervisao; orientar e informar os servidores integrantes da se¢éo para
assegurar a efetiva execugéo das atividades propostas; avaliar a produgéo de trabalho da se¢éo, consi-
derando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais disponiveis; apresentar relatério sobre as
atividades desenvolvidas pelo seu nucleo; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servi-
¢o, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execugdo dos servigos; prestar informagdes e
esclarecimentos sobre assuntos ligados a se¢do que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo
nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requi-
sicdo de material necessario a execugao dos servigos afetos a secdo e controlar sua movimentacao;
manter a disciplina do pessoal vinculado a segédo sob sua responsabilidade; comunicar aos superiores
qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas afins.

Ill - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 09 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE FINANCAS E PLANEJAMENTO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: SUBSIDIO

Lotagcdo: SECRETARIA DE FINANCAS E/OU PLANEJAMENTO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer a dire¢cdo da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento, coorde-
nando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuidos por lei e/ou regulamento.

Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de Fi-
nangas e Planejamento; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais érgéaos ou setores competentes o pro-
grama anual de trabalho do 6rgdo sob sua direcdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orgamen-
taria de seu 6rgao; apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu 6rgéo; proferir despa-
chos deciso6rios e interlocutorios em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgéo que diri-
ge; propor ao 6rgdao competente da Secretaria de Administragdo a admissdo, nomeacao, dispensa ou
exoneragao de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das fungdes de chefia que
Ihe sdo subordinados ou propor sua demiss@o ou exoneracao; fazer comunicar ao setor competente as
transferéncias de bens moéveis e equipamentos; manter controle de entrada e saida de material requisi-
tado; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as ativi-
dades da Secretaria, ouvindo também as sugestdes; visar atestados e certidoes de qualquer titulo for-
necidas pelo 6rgao sob sua dire¢ao; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; abonar fal-
tas de até 8 (oito) dias; conceder licenga para tratamento de salude de até 15 (quinze) dias para o pes-
soal que atuam em seu 6rgéo; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua respon-
sabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servigo para
obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicacdo de medidas disciplinares
que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legisla-
¢ao em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; propor a autoridade superior a realizagéo de
sindicancia e/ou processo administrativo para apuracao de faltas e irregularidades que tenha conheci-
mento; atender as pessoas que procurarem a Secretaria para tratar de assuntos de sua competéncia;
cumprir as demais atividades e/ou atribuigbes conferidas por lei e/ou regulamento ao 6rgdo sob sua
direcdo; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito;
Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental completo;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal).

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 10 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b

—_—~

c
d

Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E PLANEJAMENTO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padrao de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotagdo: SECRETARIA DE FINANCAS E/OU PLANEJAMENTO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Finangas
e Planejamento, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de controlar o
desem-penho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicbes: Dirigir os trabalhos afetos ao Departamento de Finangas e Planejamento, respon-
dendo pelos encargos a ele atribuidos; coordenar, planejar, executar e avaliar estudos de projetos e progra-
mas que possam ser implantados ou desenvolvidos a nivel de Municipio; elaboragao de projetos, estudos e
pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal; elaboragéao do
Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentdrias e da proposta Orgamentaria Anual, em colaboragdo com os
demais 6rgaos da Prefeitura, de acordo com as politicas estabelecidas pelo governo municipal; acompanha-
mento, controle e avaliagdo da execugdo or¢gamentaria-financeira, contabilidade e movimentagao financeira,
compatibilizando os cronogramas de repasse de recursos com aplicagdes realizadas e previstas de acordo
com as informagdes e normas vigentes; coordenar, programar, supervisionar e controlar a execugao dos servi-
¢os de processamento informatizado de dados, buscando a otimizagdo do uso dos recursos tecnoldgicos dis-
poniveis para o tratamento adequado das informagdes de natureza econémico-fiscal, contabil-financeira e ad-
ministrativa; propor estudos, projetos, orgamentos, calculos e demais tarefas atinentes ao incremento da arre-
cadagao municipal; planejar e coordenar a participagdo da Prefeitura na execugédo de obras e servigos volta-
dos a melhoria da qualidade de vida da populagao; orientar os demais 6rgdos municipais sobre projetos, pro-
gramas e convénios disponibilizados por érgaos e entidades federais e estaduais; propor medidas de simplifi-
cacado e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientagdo e informagdes a respeito dos
mesmos para assegurar sua eficiente execugao; emitir laudos, certiddes e licengas de responsabilidade do de-
partamento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servigos de competéncia do departamento, zelan-
do pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e conclusao; elaborar relatérios periédicos, fazendo
exposicoes pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as medidas
que considerar necessarias ao aperfeigoamento ou melhoria na execugao dos servigos; prestar informagdes e
esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nicleo que
dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material
necessario a execugao dos servigos afetos ao departamento e controlar sua movimentagao; propor aos supe-
riores a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequéncia e a
permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir 0 horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que
necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo
também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favora-
vel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo
administrativo para apuragao de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que pro-
curarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

D

RURSRTIRE)

Instrucéo: Ensino médio completo;

Habilitacéo profissional: Sem exigéncia especicica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 11 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EMPENHOS E ESCRITURACAO CON-
TABIL
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrédo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)
Lotagdo: SECRETARIA DE FINANCAS

Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Empe-
nhos e Escrituracdo Contéabil, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho.
Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Empenhos e Escrituragdo Con-

tabil, respondendo pelos encargos a ele atribuidos; proceder a andlise das receitas e despesas do Municipio,
assim como a evolugdo das mesmas, propondo sugestées para manter o equilibrio orgamentario-financeiro;
efetuar estudo, classificagao, escrituragédo e analise dos atos e fatos administrativos municipais, de forma ana-
litica e sintética; elaboragdo dos orgamentos e planos de investimentos, na forma e tempo adequados, conco-
mitantemente com os demais érgaos do Municipio; programacao dos servigos relativos a empenho de despe-
sas e controle dos créditos orgamentarios; registro da movimentagéo de recursos financeiros; elaboragao de
planos e prestagdes de contas de recursos financeiros; elaboragédo de relatérios informativos referentes a si-
tuacéo financeira e patrimonial da Prefeitura; elaboragéo de pareceres referentes a contabilidade; apresenta-
¢ao de relatorios de prestagéo de contas junto ao Tribunal de Conta do Estado; andlise da prestagéo de con-
tas e emissdo de parecer sobre a regularidade, ou ndo, dos adiantamentos de numerario para despesas de
pequeno valor; coordenar os trabalhos de escrituragéo das operagdes de gestéo fiscal, assim como o levanta-
mento dos balancetes; promover o controle da escrituragao contabil dos bens méveis e imoveis, assim como
dos empenhos e restos a pagar; controlar e acompanhar a execugédo de convénios, acordos, auxilios e fundos
especiais; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das ativi-
dades e efetuado estudos e ponderagdes a respeito; propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos
do departamento que chefia, dando orientagéo e informagdes a respeito dos mesmos para assegurar sua efi-
ciente execugéo; emitir laudos, certiddes e licengas de responsabilidade do departamento; prestar informa-
¢Oes sobre processos, papéis e servicos de competéncia do departamento, zelando pela fiel observancia dos
prazos fixados para estudo e concluséo; elaborar relatérios periédicos, fazendo exposigoes pertinentes sobre
0 andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as medidas que considerar necessérias ao
aperfeicoamento ou melhoria na execugéo dos servigos; prestar informagées e esclarecimentos sobre assun-
tos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for
0 caso, a apreciagao dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a execugéo dos servi-
cos afetos ao departamento e controlar sua movimentagéo; propor aos superiores a escala de férias dos servi-
dores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servi-
¢o, fazendo cumprir o horério de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordi-
nados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as sugestdes; promover
o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho;
propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo administrativo para apuracao de faltas
e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de
assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

O

D

o 0
=

Instrugéo: Ensino médio completo;

Habilitagéo profissional: Sem exigéncia especicica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicacéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 12 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE FINANGAS E/OU PLANEJAMENTO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Projetos e
Captacéo de Recursos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessa-
rias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicbes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Projetos e Captagao de Recursos,
respondendo pelos encargos a ele atribuidos; efetuar estudos sobre projetos e programas disponibili-
zados pelos governos federal e estadual que possam ser implantados ou desenvolvidos a nivel de Mu-
nicipio; elaborar estudos, projetos, orgamentos, calculos e demais tarefas atinentes ao incremento da
arrecadacao municipal; coordenar e planejar a participagdo da Prefeitura na execugao de obras e servi-
¢os voltados a melhoria da qualidade de vida da populacéo; orientar os demais érgdos municipais so-
bre projetos, programas e convénios disponibilizados por 6rgaos e entidades federais e estaduais; dis-
tribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos
prazos fixados para estudo e/ou concluséo; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, rela-
torio sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nucleo; propor aos seus superiores as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugdo dos servigos; prestar informa-
¢Oes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo
nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a re-
quisicao de material necessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao;
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido;
reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades
do setor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob
sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servi-
¢o para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem
o setor para tratar de assuntos de sua competéncia; comunicar aos superiores qualquer irregularidade
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

Ill - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.

55

Avenida Pinheiro, 1.500 - Fones (51)3616-6041/6042 - Fax (51)3616-6903 - Centro - 96908-000 - PASSA SETE/RS — e-mail: prefeitura@passasete.rs.gov.br



Republica Federativa do Brasil
Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Passa Sete - Poder Executivo

Lei Municipal n° 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 13 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagéao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS E ARRECADAGAO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE FINANGCAS E/OU PLANEJAMENTO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Tributos e
Arrecadagédo, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao
cumprimento das metas e objetivos.

Exemplos de atribui¢cdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Tributos e Arrecadagéo, respon-
dendo pelos encargos a ela atribuidos; controlar e executar, em conjunto com a area tributéria, o langa-
mento e a cobranga de impostos, taxas e contribuigdes; estudar e propor intru¢des voltadas ao aperfei-
¢oamento do sistema de arrecadagado; acompanhar a arrecadagao dos tributos municipais, sugerindo
medidas para incremento da arrecadacao; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusao; apresentar,
sempre que solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nu-
cleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a me-
Ihoria na execucado dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua com-
peténcia; assinar e visar documentos emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso,
a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicao de material necessario a execugao dos servi-
cos afetos ao setor e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servi-
dores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico,
fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores su-
bordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestoes; pro-
mover 0 comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cum-
primento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servi¢o para obter um clima favoravel ao maior ren-
dimento do trabalho; dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao
cumprimento das atribuicées que lhe sdo proprias; atender as pessoas que procurarem o setor para
tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucdo: Ensino fundamental completo;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 14 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

a)

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE OBRAS, TRANSITO E SERVICOS PUBLICOS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padréo de Vencimento: SUBSIDIO
Lotacdo: SECRETARIA DE OBRAS, TRANSITO E/OU SERVICOS PUBLICOS
Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Exercer a direcdo da Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servigos Publi-
cos, coordenando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuidos por lei e/ou re-
gulamento.
Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de

b)

Obras, Transito e Servigcos Publicos, respondendo pelos encargos a ela atribuidos; apresentar ao Pre-
feito e/ou aos demais 6rgdos ou setores competentes o programa anual de trabalho do 6rgdo sob sua
direcéo; supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria de seu 6rgédo; apresentar, periodicamen-
te, relatorios das atividades de seu 6rgéo; proferir despachos decisérios e interlocutérios em processos
atinentes a assuntos de competéncia do 6rgao que dirige; propor ao 6rgdo competente da Secretaria
de Administragdo a admissdo, nomeagao, dispensa ou exoneragao de pessoal; indicar ao Prefeito ser-
vidores para preenchimento das fun¢des de chefia que Ihe sdo subordinados ou propor sua demissao
ou exoneragao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamen-
tos; manter controle de entrada e saida de material requisitado; dirigir veiculo de servigo ou de repre-
sentagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuicdes que lhe sédo proprias; reunir,
sempre que necessario, 0s servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Se-
cretaria, ouvindo também as sugestdes; visar atestados e certidées de qualquer titulo fornecidas pelo
6rgao sob sua direcdo; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; abonar faltas de até 8
(oito) dias; conceder licenga para tratamento de salude de até 15 (quinze) dias para o pessoal que
atuam em seu 6rgao; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo para obter um clima
favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem
a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor, aos
servidores que lhe s@o subordinados; propor a autoridade superior a realizagédo de sindicancia e/ou pro-
cesso administrativo para apuragédo de faltas e irregularidades que tenha co-nhecimento; atender as
pessoas que procurarem a Secretaria para tratar de assuntos de sua competéncia; cumprir as demais
atividades e/ou atribuicdes conferidas por lei e/ou regulamento ao 6rgao sob sua diregcio; executar ou-
tras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito;
Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 15 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E SERVICOS PU-
BLICOS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) ]
Lotacdo: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVICOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Obras,
Urba-nismo e Servigos Publicos, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho.
Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Obras, Urbanismo e Servigos Pu-

blicos, respondendo pelos encargos a ele atribuidos; cumprir e fazer cumprir o Plano de Urbanizagéo do Municipio,
assim como a legislagao referente a edificagcdes publicas e privadas, pavimentagdo de ruas e abertura novas artérias
e logradouros publicos, conservagéo de estradas e caminhos municipais, integrantes do sistema viario do Municipio,
construgao de pontes, pontilhdes, bueiros e sistema de drenagem; implantag@o, execucao e conservagao de obras
de saneamento basico e drenagem urbana; coordenagao, fiscalizagdo e supervisao das obras e servigos a cargo do
Municipio ou de empresas contratadas para sua execugao; controle e autorizagédo de ligagcdes de agua; controle dos
trabalhos e documentos relacionados ao cemitério municipal e aos sepultamentos ocorridos no local; estudos para
aprovacao de plantas baixas e de projetos de acordo com a fungéo exercida, além da liberagdo de habite-se; con-
trole e levantamento de desmembramentos e loteamentos nos limites municipais; promover estudos para aprovacgao
de plantas e projetos em conformidade com a fungédo exercida; efetuar o controle de desmembramentos e loteamen-
tos nos limites municipais; supervisionar obras e servicos a cargo do Municipio ou empresas contratadas para
executa-las; manter o controle dos trabalhos e documentos relacionados a cemitérios municipais e a sepultamentos
ocorridos no local, assim como servigos de taxi e transporte coletivo; analisar o funcionamento das diversas rotinas
de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderagdes a respeito; propor me-
didas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientagéo e informagdes a res-
peito dos mesmos para assegurar sua eficiente execugao; emitir laudos, certidées e licengas de responsabilidade do
departamento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servicos de competéncia do departamento, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e concluséo; elaborar relatérios periédicos, fazendo exposigoes
pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias
ao aperfeicoamento ou melhoria na execucdo dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos
de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a
apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a execugdo dos servigos afetos ao
departamento e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao
departamento em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario
de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados
as atividades do departamento, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pes-
soal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo
para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realizagdo de sindi-
cancia e/ou processo administrativo para apuragdo de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; dirigir vei-
culo de servigo ou de representacdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuicdes que Ihe sdo
proprias; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; executar
outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

O

D

o O
—_—=

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 16 (art. 21)
Lei Municipal n® 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O T

)
)
)

Denominagao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE ABASTECIMENTO E CONTROLE DA FROTA
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padréo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagao: SECRETARIA DE OBRAS, TRANSITO E/OU SERVIGOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Abasteci-
mento e Controle da Frota municipal, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fize-
rem necessarias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Abastecimento e Controle da Fro-
ta municipal, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; supervisionar o estoque de pegas, pneus,
combustiveis, lubrificantes e outros insumos necessarios a manutencgao da frota de veiculos e maqui-
nas, independente da Secretaria a que estejam vinculados; promover o controle do parque rodoviario
municipal e veiculos automotores, incluindo a execucdo dos servicos de manutencado, conservagao,
conserto e recuperagao, abastecimento, lavagem e lubrificagdes periédicas; promover o controle dos
abastecimentos e revisdes de veiculos, maquinas, tratores e equipamentos rodoviarios e/ou agricolas;
distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos
prazos fixados para estudo e/ou conclusdo; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, re-
latério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nlcleo; propor aos seus superiores as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execucado dos servigos; prestar informa-
cOes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo
nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciacao dos seus superiores; autorizar a requi-
sicdo de material necessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao;
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido;
reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades
do setor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob
sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servi-
¢o para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; dirigir veiculo de servigo ou de re-
presentagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuicdes que lhe sédo préprias;
atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao
conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas
correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il - 17 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE HABITACAO E SERVICOS URBANOS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padréo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagcdo: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVICOS URBANOS

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Habitacdo e
Servigos Urbanos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Habitagdo e Servicos Urbanos, respon-
dendo pelos encargos a eles atribuidos; promover o planejamento habitacional destinado a populagao carente
e sem meios econdémicos e financeiros, incluindo: 0 mapeamento e cadastramento técnico das areas utiliza-
das pela populagéo carente, transformadas em grande aglomerados populacionais, recenseando seus mora-
dores e detalhando individualmente casos e situagdes especificas; instituigdo e coordenagdo de um sistema
de dados e informagdes relativo a habitagado; oferta de subsidios para a elaboragdo de normas, rotinas e pro-
cedimentos necessarios a implantagéo dos projetos habitacionais; a ampliagdo do acesso a lotes minimos, do-
tados de infraestrutura basica e servigos publicos; estimulo e assisténcia técnica e material a projetos comuni-
tarios e associativos de construgao de habitagao e servigos; regularizagao de areas ocupadas por populagdes
de baixa renda, passiveis de urbanizagio; articulagdo com 6rgéos regionais, estaduais e federais na promo-
¢ao de programas de habitagédo popular; estimulo a iniciativa privada para aumentar a oferta de moradias ade-
quadas e compativeis com a capacidade econémica da populagéo; organizagdo e manutengédo dos servigos
relativos a limpeza publica e remogao de entulhos em vias e logradouros publicos; chefiar os trabalhos de
construgao, reconstrugdo, manutencdo e conservagao de pragas, parques, jardins, meio-fios, desaguadouros,
sarjetas, vias, passeios e logradouros publicos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subor-
dinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusao; apresentar, quando so-
licitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu ndcleo; propor aos seus
superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugéo dos servi-
¢os; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos
emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagao dos seus superiores; autorizar
a requisicdo de material necessario a execugédo dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao;
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequén-
cia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre
que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo
também as sugestbes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favora-
vel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de
sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento;
executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 18 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagédo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE ILUMINAGCAO PUBLICA E SERVICOS ELETRICOS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVIGOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de lluminagéo
Publica e Servigos Elétricos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem ne-
cessarias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicbes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de lluminagéo Publica e Servigos
Elétricos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; propor o desenvolvimento de projetos de ele-
trificagdo e telefonia nas areas urbana e rural; promover a execugao de projetos voltados a melhoria da
qualidade dos servigos de iluminagéo publica; supervisionar os servicos de manutengao, conserva-gao
e orientagao técnica em redes de distribuicdo de energia elétrica em escolas, unidades de saude, gina-
sios, pracgas e jardins, entre outros prédios publicos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servi-
dores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou concluséo;
apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo
seu nucleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou
a melhoria na execugdo dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for o
caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a execugédo dos
servigcos afetos ao setor e controlar sua movimentacao; propor aos superiores a escala de férias dos
servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no ser-
vico, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores
subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestoes; pro-
mover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cum-
primento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel a melhor
rendimento do trabalho; dirigir veiculo de servi¢o ou de representagdo do Municipio quando necessario
ao cumprimento das atribuigbes que |he sédo préprias; atender as pessoas que procurarem o setor para
tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucédo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 19 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE MECANICA E OFICINA
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padréo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagao: SECRETARIA DE OBRAS, TRANSITO E/OU SERVIGOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Mecanica e
Oficina, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necesséarias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicées: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Mecanica e Oficina, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; controlar os trabalhos de recuperagao, manutengao e conservagao de
maquinas, veiculos e equipamentos do Municipio; acompanhar e fiscalizar os servigos de mecénica,
chapeacgéo e pintura de veiculos, maquinas e equipamentos, além de servigos elétricos em maquinas,
veiculos e equipamentos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelan-
do pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou concluséo; apresentar, quando solicitado
pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nlcleo; propor aos seus
superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeigoamento ou a melhoria na execugao dos
servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar
documentos emitidos pelo nacleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus
superiores; autorizar a requisigdo de material necessario a execugdo dos servigos afetos ao setor e
controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao
setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o
horéario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para dis-
cutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamen-
to disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regula-
mentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho;
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das
atribuigcbes que Ihe sdo proéprias; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de
sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.

62

Avenida Pinheiro, 1.500 - Fones (51)3616-6041/6042 - Fax (51)3616-6903 - Centro - 96908-000 - PASSA SETE/RS — e-mail: prefeitura@passasete.rs.gov.br



Republica Federativa do Brasil
Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Passa Sete - Poder Executivo

Lei Municipal n® 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 20 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O T

)
)
)

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRANSITO

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padréo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE TRANSITO E/OU SERVICOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Transito,
organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos, além cumprir e fazer cumprir a legislagao de transito, no ambito mu-
nicipal, sendo considerado autoridade de transito para todos os efeitos legais, observadas as normas
do Codigo de Transito Brasileiro.

Exemplos de atribuicbes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Transito, respondendo pelos encargos
a eles atribuidos, sendo considerado autoridade de transito para todos os efeitos legais; cumprir e fazer cum-
prir a legislagdo e as normas de transito no ambito do Municipio; planejar, projetar, regulamentar e operar o
transito de veiculos, pedestres e animais; promover o desenvolvimento da circulagao e segurancga de ciclistas;
implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e os equipamentos de controle viario; pro-
mover a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre os acidentes e suas causas; estabelecer,
em conjunto com os 6érgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito; autorizar e fiscalizar a realizagao de obras e eventos que interfiram na livre circulagdo de veiculos e
pedestres; promover a vistoria de veiculos que necessitem de autorizagao especial para transitar e estabele-
cer requisitos técnicos para tal auto-rizagao; elaborar convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito
publico ou privado, visando a consecugao dos objetivos e finalidades do Setor de Transito; representar o Setor
de Transito perante as autoridades de transito; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subor-
dinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusao; apresentar, quando so-
licitado pelos seus superiores, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nucleo; propor aos seus
superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugéo dos servi-
¢os; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos
emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagao dos seus superiores; autorizar
a requisicdo de material necessério a execugédo dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao;
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequén-
cia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre
que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo
também as sugestbes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favora-
vel ao maior rendimento do trabalho; dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando ne-
cessario ao cumprimento das atribuicdes que |he sdo proprias; atender as pessoas que procurarem o setor
para tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticdo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragcdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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Lei Municipal n° 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 21 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéao do Cargo: CHEFE DA SECAO DE MOTORISTAS E OPERADORES DE MAQUINAS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

Padrédo de Vencimento: CC/FG 1 (UM)

Lotagdo: SECRETARIA DE OBRAS, TRANSITO E/OU SERVICOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuidas a Equipe de
Motoristas e Operadores de Maquinas da Secretaria de Obras, Transportes e Servigos Publicos, orga-
nizando e orientando os servidores para assegurar o cumprimento das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicées: Comandar as atividades afetas a Equipe de Motoristas e Operadores de Ma-
quinas da Secretaria de Obras, Transportes e Servigos Publicos, respondendo pelos encargos a ela
atribuidos; coordenar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos pelos motoristas e operadores de maqui-
nas, levando ao conhecimento de seus superiores eventuais acidentes, infracées e notificagbes de
transito; supervisionar e orientar os motoristas e operadores de maquinas quanto ao correto preenchi-
mento das cadernetas de bordo dos veiculos e maquinas, assim como dos equipamentos e documen-
tos; avaliar as rotinas de trabalho da secdo sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada
servidor vinculado a sec¢ao; propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos da segédo sob sua
supervisao; orientar e informar os servidores integrantes da se¢é@o para assegurar a efetiva execugéo
das atividades propostas; avaliar a produgdo de trabalho da secdo, considerando a eficiéncia de cada
servidor e 0s recursos materiais disponiveis; dirigir veiculo de servi¢o ou de representagéo do Municipio
quando necessario ao cumprimento das atribuicées que lhe sédo préprias; apresentar relatério sobre as
atividades desenvolvidas pelo seu nucleo; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servi-
¢o, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execugao dos servigos; prestar informagodes e
esclarecimentos sobre assuntos ligados a sec¢do que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo
nucleo que dirige, encaminhando-os, se for 0 caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a re-
quisicdo de material necessario a execugao dos servigos afetos a segao e controlar sua movimentagao;
manter a disciplina do pessoal vinculado a se¢ao sob sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos
superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicédo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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Lei Municipal n® 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 22 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagéo do Cargo: CHEFE DA SECAO DE LIMPEZA E MANUTENGCAO DE LOGRADOUROS
PUBLICOS

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: CC/FG 1 (UM)
Lotagao: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVICOS PUBLICOS

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuidas a Equipe de
limpeza e Manutencao de Logradouros Publicos, organizando e orientando os servidores para assegu-
rar o cumprimento das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicbes: Comandar as atividades afetas a Equipe de Limpeza e Manutengdo de Lo-
gradouros Publicos, respondendo pelos encargos a ela atribuidos; coordenar e fiscalizar os servigos de
limpeza e manutencao de ruas, parques, pragas e jardins; avaliar o funcionamento das rotinas de tra-
balho da secdo sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada servidor vinculado a secéo;
propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos da seg¢édo sob sua supervisdo; orientar € in-
formar os servidores integrantes da se¢ao para assegurar a efetiva execugao das atividades propostas;
avaliar a produgao de trabalho da segéo, considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos ma-
teriais disponiveis; apresentar relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nicleo; controlar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido;
propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor
execugdo dos servigos; prestar informacdes e esclarecimentos sobre assuntos ligados a se¢do que
dirige; assinar e visar documentos emitidos pela se¢éo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a
apreciagao dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a execugao dos servigos
afetos a segdo e controlar sua movimentacao; manter a disciplina do pessoal vinculado a se¢ao sob
sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregulridade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas afins.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 23 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE SAUDE

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: SUBSIDIO

Lotacdo: SECRETARIA DE SAUDE

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer a diregdo da Secretaria Municipal de Saude, coordenando, orientando e
controlando os trabalhos e atividades a ela atribuidos por lei e/ou regulamento.

Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de
Saudde; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais 6rgaos ou setores competentes o programa anual de
trabalho do 6rgao sob sua dire¢édo; supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria de seu 6rgao;
apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu 6rgéo; proferir despachos decisoérios e in-
terlocutérios em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgao que dirige; propor ao 6rgao
competente da Secretaria de Administragdo a admissdo, nomeagao, dispensa ou exonerac¢ao de pes-
soal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das fungbes de chefia que Ihe sdo subordina-
dos ou propor sua demissao ou exoneragao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de
bens méveis e equipamentos; manter controle de entrada e saida de material requisitado; reunir, sem-
pre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Secre-
taria, ouvindo também as sugestbes; visar atestados e certidées de qualquer titulo fornecidas pelo
6rgao sob sua direcdo; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; abonar faltas de até 8
(oito) dias; conceder licenga para tratamento de saude de até 15 (quinze) dias para o pessoal que
atuam em seu 6rgao; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo para obter um clima
favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excede-
rem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor,
aos servidores que lhe sédo subordinados; propor a autoridade superior a realizagao de sindicancia e/ou
processo administrativo para apuragao de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as
pessoas que procurarem o Secretaria para tratar de assuntos de sua competéncia; cumprir as demais
atividades e/ou atribuigbes conferidas por lei e/ou regulamento ao 6rgdo sob sua direcdo; executar
outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito;
Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental completo;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 24 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)

c)
d)

Denominagé&o do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E ENFERMAGEM
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padrao de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotagdo: SECRETARIA DE SAUDE

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Salde e
Enfermagem, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de controlar o desem-
penho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribui¢cdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Saude e Enfermagem, respon-
dendo pelos encargos a ele atribuidos; avaliar e controlar as a¢des de saude publica no dmbito do Municipio,
promover o desenvolvimento dos programas de saude; planejar e controlar o funcionamento dos postos de
saude, centro de saude, centro de reabilitacéo, laboratério de saude publica e farmacia municipal; promover a
execucao de trabalhos articulados com os demais departamentos/setores da Secretaria Municipal de Saude,
Vigilancia e/ou outras Secretarias no ambito do Municipio, Unido, Estado ou instituigées afins; promover a im-
plantacéo, treinamento e acompanhamento do desenvolvimento das agdes de vigilancia epidemiolégica e de
imunizacdo no Municipio, seguindo normas legais e técnicas emanadas do Ministério da Saude, da Secretaria
Estadual de Saude e de outros 6rgéos afins; coordenar as atividades técnicas para contencdo de epidemias
e/ou de investigacdo epidemiologica, em todos os casos que se fizer necessério; avaliar e elaborar boletins
periodicos de dados epidemioldgicos, considerando as prioridades definidas pela Secretaria Estadual de Sau-
de e Ministério da Saude; supervisionar e orientar os profissionais de saude quanto ao cumprimento das pres-
cricdbes médicas e de enfermagem; coordenar e execu-tar os servicos de saude e enfermagem em unidades
de saude; organizar e coletar material para exames laboratoriais; coordenar as equipes de saude da familia no
tocante aos servigos de agentes comunitarios de saude, técnico de enfermagem, agente de combate as ende-
mias e outras &reas correlatas; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o de-
senvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderacdes a respeito; propor medidas de simplificagéo e
melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientagdo e informagdes a respeito dos mesmos
para assegurar sua eficiente execugao; emitir laudos, certidées e licengas de responsabilidade do departa-
mento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servicos de competéncia do departamento, zelando pe-
la fiel observancia dos prazos fixados para estudo e concluséo; elaborar relatérios periédicos, fazendo exposi-
¢Oes pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou melhoria na execugao dos servigos; prestar informagdes e es-
clarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que diri-
ge, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagéo dos seus superiores; autorizar a requisicao de material ne-
cessario a execugao dos servigos afetos ao departamento e controlar sua movimentagao; propor aos superio-
res a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequéncia e a per-
manéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir 0 horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que ne-
cessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo
também as sugestbes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servigo para obter um clima favora-
vel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo
administrativo para apuragéo de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que pro-
curarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

USRS

e

Instrucédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;

Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 25 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

c)

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E ACOMPANHAMENTO
DOS PROGRAMAS DE SAUDE

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)
Lotagao: SECRETARIA DE SAUDE

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio Ad-
ministrativo e Acompanhamento dos Programas de Saude, orientando e organizando as rotinas de tra-
balho que se fizerem necessarias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuigdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio Administrativo e Acompa-
nhamento dos Programas de Saude, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; promover o enca-
minhamento e a expedigdo de documentos em geral da saude; efetuar o levantamento de dados esta-
tisticos, elaborando relatérios e documentos a ser remetidos a érgaos publicos; acompanhar e avaliar
os programas de saude disponibilizados pelos érgaos federais e estaduais que o Municipio tenha ade-
rido, assim como aqueles disponibilizados pelo proprio Municipio; promover o controle de materiais de
expediente, medicamentos, veiculos e bens da Secretaria; coordenar e controlar os servigos de limpe-
za, recepgao, telefonia e manutencédo de unidades de saude; requisitar e controlar o uso de materiais
de expediente, medicamentos, manutencdo e limpeza de uso da Secretaria; executar o controle de
marcagao de consultas e o transporte de pacientes para outras cidades; organizar arquivos e ficharios
de pacientes, mantendo atualizado o cadastro de familias mais carentes; distribuir as tarefas e/ou pro-
cessos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo
e/ou concluséo; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades de-
senvolvidas pelo seu nucleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhoria na execugdo dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos so-
bre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, enca-
minhando-os, se for 0 caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material ne-
cessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao; propor aos superiores
a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a perma-
néncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir 0 horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que
necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo
também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilida-
de, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servico para obter um
clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tra-
tar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que
tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;
Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

e

Instrucdo: Ensino fundamental completo;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 26 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:
a) Denominacdo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE SAUDE PREVENTIVA

) Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
) Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)
) Lotagdo: SECRETARIA DE SAUDE

o O T

Il - Atribuicoes:

a) Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Saude Pre-
ventiva, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos.

b) Exemplos de atribuicbes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Saude Preventiva, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; promover agoes de prevengao e controle de endemias e epidemias
no ambito da éarea territorial do Municipio; orientar a populagdo quanto aos programas de saude de-
senvolvidos pelo Municipio, em especial os de salde preventiva e os de salde da familia; promover
acOes comunitéarias de ordem preventiva e orientativa em relagdo a exames, consultas e procedimen-
tos basicos voltados a melhoria da qualidade de vida e da salde da populagéo; distribuir as tarefas
e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados pa-
ra estudo e/ou conclusdo; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as ativi-
dades desenvolvidas pelo seu nucleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar neces-
sarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugédo dos servigos; prestar informagdes e esclareci-
mentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nacleo que diri-
ge, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicao de mate-
rial necessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao; propor aos su-
periores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a
permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir 0 horario de trabalho estabelecido; reunir, sem-
pre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor,
ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua respon-
sabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servigo para
obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; distribuir as tarefas entre os servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua conclusdo; atender as pessoas
que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos supe-
riores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:
a) Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

b) Especial: Sujeito a servico externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

c) Qutras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagéo.

IV - Requisitos para Provimento:
a) Instrucéo: Ensino fundamental completo;

b) Habilitacéo profissional: Sem exigéncia especicica;

¢) Idade Minima: 18 anos completos;

d) Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

e) Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasidao da

posse.
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Lei Municipal n° 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 27 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

)

o

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE SAUDE

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Vigilancia
Sanitaria, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Vigilancia Sanitéria, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; chefiar as agdes de vigilancia sanitaria objetivando a prevencéo e o
controle de endemias e epidemias; promover agdes de fiscalizagdo dos servigos de profilaxia e de vigi-
lancia sanitaria no ambito territorial do Municipio; assessorar os 6rgdos municipais, estaduais e fede-
rais nos servigos de vigilancia sanitéria, inclusive nos servigos de ficalizagao relacionadas as agdes de
iniciativa privada; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou concluséo; apresentar, quando solicitado pelo su-
perior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nlcleo; propor aos seus superio-
res as medidas que considerar necessarias ao aperfeigoamento ou a melhoria na execugao dos servi-
cos; prestar informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar docu-
mentos emitidos pelo nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus supe-
riores; autorizar a requisicdo de material necessario a execugao dos servigcos afetos ao setor e contro-
lar sua movimentacao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em
que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de
trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assun-
tos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento discipli-
nar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, or-
dens e instrugdes de servico para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; dirigir
veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribui-
cOes que lhe sao proprias; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua
competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento;
executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucédo: Ensino fundamental completo;
Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 28 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagéo do Cargo: CHEFE DA SECAO DE LIMPEZA E MANUTENCAO DAS UNIDADES DE
SAUDE

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: CC/FG 1 (UM)
Lotagao: SECRETARIA DE SAUDE

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuidas a Segéo de
Limpeza e Manutengéo das Unidades de Saude, organizando e orientando os servidores para assegu-
rar o cumprimento das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicbes: Comandar as atividades afetas a Se¢do de Limpeza e Manutengéo das Uni-
dades de Saude, respondendo pelos encargos a ela atribuidos; coordenar e fiscalizar os servigos de
limpeza e conservagdo das unidades béasicas de saude; avaliar o funcionamento das rotinas de traba-
Iho da secéo sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada servidor vinculado a segéo; pro-
por medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos da se¢édo sob sua supervisdo; orientar e infor-
mar os servidores integrantes da secao de trabalho para assegurar a efetiva execugéo das atividades
propostas; avaliar a produgdo de trabalho da segao, considerando a eficiéncia de cada servidor e os
recursos materiais disponiveis; apresentar relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nucleo;
controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho
estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento
ou a melhor execugéo dos servigos; prestar informacdes e esclarecimentos sobre assuntos ligados a
sec¢ao que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, encaminhando-os, se for
0 caso, a apreciacdo dos seus superiores; autorizar a requisigdo de material necessario a execugao
dos servigos afetos a se¢ao e controlar sua movimentagao; manter a disciplina do pessoal vinculado a
secdo sob sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que te-
nha conhecimento; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 29 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagdo do Cargo: SECRETARIO DE EDUCAGAO, CULTURA, TURISMO, DESPORTO E
LAZER

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: SUBSIDIO
Lotacdo: SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA, TURISMO E/OU DESPORTO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer a dire¢cdo da Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura, Turismo, Des-
porto e Lazer, coordenando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuidos por lei
e/ou regulamento.

Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de
Educacao, Cultura, Turismo, Desporto e Lazer; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais 6rgaos ou se-
tores competentes o programa anual de trabalho do érgao sob sua diregdo; supervisionar a elaboragao
da proposta orgamentaria de seu 6rgao; apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu
o6rgao; proferir despachos decisorios e interlocutérios em processos atinentes a assuntos de competén-
cia do 6rgao que dirige; propor ao 6rgao competente da Secretaria de Administragdo a admisséo, no-
meacao, dispensa ou exoneracao de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das
funcdes de chefia que lhe sdo subordinados ou propor sua demissdo ou exoneragao; dirigir veiculo de
servico ou de representagdo do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuicdes que lhe
sdo proprias; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamentos;
manter controle de entrada e saida de material requisitado; reunir, sempre que necessario, os profes-
sores e servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Secretaria, ouvindo
também as sugestdes; visar atestados e certiddes de qualquer titulo fornecidas pelo 6rgao sob sua di-
recdo; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; abonar faltas de até 8 (oito) dias; con-
ceder licenga para tratamento de salde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que atua em seu 6rgéo;
promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo para obter um clima favoravel ao me-
Ihor rendimento do trabalho; propor a aplicagédo de medidas disciplinares que excederem a sua compe-
téncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores
que lhe sé@o subordinados; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo ad-
ministrativo para apuragéo de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que
procurarem o Secretaria para tratar de assuntos de sua competéncia; cumprir as demais atividades
e/ou atribuicées conferidas por lei e/ou regulamento ao 6rgdo sob sua diregdo; executar outras tarefas
correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

e

)
)
)
)

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 30 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O T

)
)
)

Denominagédo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrédo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotacdo: SECRETARIA DE EDUCAGAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Educa-
¢ao, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de controlar o desempenho
dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicées: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Educagéo, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; propor cursos, semindrios e congressos em possam ser debatidos problemas en-
frentados pelo corpo docente e pela comunidade escolar; coordenar e executar programas e servigos que ga-
rantam o acesso e a permanéncia do aluno nos bancos escolares, evitando a evasao escolar; propor e promo-
ver programas voltados a melhoria da qualidade do ensino no dmbito da rede municipal de ensino; propor
acoes de carater fiscalizatorio, executério, administrativo e orientativo no &mbito da rede municipal de ensino;
zelar pela aplicacdo das diretrizes estabelecidas pelo Plano Municipal de Educacéo; orientar e incentivar as
comunidades municipais no tocante a conscientizagdo para as campanhas de alfabetiza¢éo e ensino bésico;
propor e auxiliar a instalacdo de novas escolas; coordenar as atividades ligadas aos trabalhos desenvlividos
pelos docentes nas escolas e suas relagées com a escola e a Secretaria de Educagéo; analisar o funciona-
mento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e
ponderagdes a respeito; propor medidas de simplificagédo e melhoria dos trabalhos do departamento que che-
fia, dando orientagdo e informacdes a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente execugao; emitir lau-
dos, certiddes e licengas de responsabilidade do departamento; prestar informagdes sobre processos, papéis
e servicos de competéncia do departamento, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e
concluséo; elaborar relatérios periddicos, fazendo exposigdes pertinentes sobre o andamento dos trabalhos;
propor aos seus superiores as medidas que considerar necesséarias ao aperfeicoamento ou melhoria na exe-
cucao dos servicos; prestar informagées e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e vi-
sar documentos emitidos pelo ndcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagéo dos seus su-
periores; autorizar a requisicao de material necessario a execugao dos servigos afetos ao departamento e con-
trolar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento
em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de tra-
balho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados
as atividades do departamento, ouvindo também as sugestbes; promover o comportamento disciplinar entre o
pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugbes de
servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realiza-
¢ao de sindicancia e/ou processo administrativo para apuracéo de faltas e irregularidades que tenha conheci-
mento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; exe-
cutar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticdo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 31 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagédo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E
LAZER

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrédo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)
Lotagdo: SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO, DESPORTO E/OU LAZER

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de con-
trolar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; promover, incentivar e incrementar as atividades culturais, turisticas,
esportivas e recreativas dentro de programas conjuntos e/ou isolados, mantendo, para tanto, intercambio e integra-
¢ao com outros 6rgaos locais, regionais, estaduais, federais e internacionais; propor acoes de defesa e conservagao
do patriménio histérico e cultural do Municipio; propor e estimular a realizagéo de festejos civicos, culturais e folclo6-
ricos de carater local e regional; promover agdes ligadas a cultura, turismo e esporte nas suas mais diversas formas,
além de atividades recreativas e de lazer a populagdo em geral; assessorar os interessados na implantacao de
novos atrativos turisticos; propor politicas de incentivo ao desenvolvimento de atividades esportivas, recreativas e de
lazer a populagao; promover a politica cultural e desportiva no &mbito do Municipio, sendo o 6rgao responsavel pe-
las atividades, projetos e programas esportivos e culturais a nivel de Municipio; organizar, em conjunto com outros
orgaos e/ou entidades, promogdes esportivas, recreativas e de lazer, independente de modalidade; analisar o funcio-
namento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e pon-
deragdes a respeito; propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando
orientacdo e informagdes a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente execugao; emitir laudos, certidoes e
licencas de responsabilidade do departamento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servigos de compe-
téncia do departamento, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e conclusao; elaborar relat6-
rios periddicos, fazendo exposi¢des pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores ime-
diatos as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou melhoria na execugéo dos servigos; prestar
informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nu-
cleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagao dos seus superiores; autorizar a requisigdo de mate-
rial necessario a execugao dos servigos afetos ao departamento e controlar sua movimentagéo; propor aos superio-
res a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequéncia e a permanén-
cia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, 0s
servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as suges-
tées; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumpri-
mento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do tra-
balho; propor a au-toridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo administrativo para apuragao de faltas
e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de
assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

e

Lo

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitac&o profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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Lei Municipal n® 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 32 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O

)
)
)

o

Denominagédo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO PEDAGOGICO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE EDUCAGAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio Pe-
dagdgico, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribui¢cdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio Pedagdgico, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; supervisionar os servigos administrativos, registros de frequéncia,
movimentagao de pessoal e redistribuicdo de material na Secretaria e nas escolas da rede municipal de
ensino; orientar os servigos de documentagao e estatistica das escolas; coordenar as atividades admi-
nistrativas relacionadas a matriculas e transferéncias de alunos; distribuir as tarefas e/ou processos
entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou
conclusao; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvol-
vidas pelo seu nulcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfei-
¢oamento ou a melhoria na execugdo dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre as-
suntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhan-
do-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a
execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagéo; propor aos superiores a escala
de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do
pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario,
os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as
sugestbes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incenti-
vando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo para obter um clima favo-
ravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de
assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha
conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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Lei Municipal n° 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 33 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE SUPERVISAO E ORIENTAGAO EDUCACIONAL
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padréo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotacdo: SECRETARIA DE EDUCAGAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Supervisdo
e Orientagdo Educacional, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem neces-
sdarias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Supervisdo e Orientacdo Educa-
cional, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; assessorar o Secretério de Educagéo e os dire-
tores de escolas nos servigos de supervisdo, orienta¢do, pesquisas e programas de educagao; propor a
elaboragéo de planos de atualizagdo do ensino, acompanhando, controlando e avaliando os resultados
obtidos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel obser-
vancia dos prazos fixados para estudo e/ou concluséo; apresentar, quando solicitado pelo superior ime-
diato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nlcleo; propor aos seus superiores as medi-
das que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugé@o dos servicos; prestar
informagOes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emiti-
dos pelo nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autori-
zar a requisicdo de material necessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movi-
mentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua;
controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigco, fazendo cumprir o horario de trabalho
estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados
as atividades do setor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o
pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru-
cOes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas
que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos supe-
riores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicédo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.

76

Avenida Pinheiro, 1.500 - Fones (51)3616-6041/6042 - Fax (51)3616-6903 - Centro - 96908-000 - PASSA SETE/RS — e-mail: prefeitura@passasete.rs.gov.br



Republica Federativa do Brasil
Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Passa Sete - Poder Executivo

Lei Municipal n® 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 34 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:
a) Denominagao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

) Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
) Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)
) Lotagdo: SECRETARIA DE EDUCAGCAO

o O T

Il - Atribuicoes:

a) Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Transporte
Escolar, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos.

b) Exemplos de atribuicbes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Transporte Escolar, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; supervisionar os servigos de transporte colocados a disposigao da co-
munidade escolar; proceder o levantamento de trajetos e/ou itinerarios de transporte escolar, propondo
novos trajetos, assim como a redugdo, ampliagdo ou extingdo de trajetos e/ou itinerarios existentes;
acompanhar a regularidade e eficiéncia dos servigcos de transporte escolar prestados pelo Municipio
e/ou por empresas terceirizadas; proceder o levantamento do nimero de alunos transportados, assim
como dos custos dos servigos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusdo; apresentar, quando soli-
citado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nucleo; propor aos
seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execu-
¢ao dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar
e visar documentos emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for 0 caso, a apreciagdo dos
seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a execugao dos servigos afetos ao setor
e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao
setor em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o
horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordina-dos para dis-
cutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestdes; promover 0 comportamen-
to disciplinar entre 0 pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regula-
mentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho;
dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao cumpri-mento das
atribuigbes que Ihe sado préprias; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de
sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:
a) Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

b) Especial: Sujeito a servico externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

c) Qutras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagdo.

IV - Requisitos para Provimento:
a) Instrucéo: Ensino fundamental completo;

b) Habilitacéo profissional: Sem exigéncia especicica;

¢) Idade Minima: 18 anos completos;

d) Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

e) Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da

posse.
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Lei Municipal n° 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 35 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagédo do Cargo: CHEFE DA SECAO DE LIMPEZA E MANUTENGCAO DE ESCOLAS
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padrao de Vencimento: CC/FG 1 (UM)

Lotacdo: SECRETARIA DE EDUCAGAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar os servigos que por lei e/ou regulamento forem atribuidas a Secédo de
Limpeza e Manutencédo de Escolas, organizando e orientando os servidores para assegurar o cumpri-
mento das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicbes: Comandar os servigos afetos a Segao de Limpeza e Manutengédo de Esco-
las, respondendo pelos encargos a ela atribuidos; coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza e de
conservagdo das escolas municipais, além dos servigos de merenda escolar; avaliar o funcionamento
das rotinas de trabalho da se¢é@o sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada servidor vin-
culado a seg¢ao; propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos da se¢ao sob sua supervi-
sdo; orientar e informar os servidores integrantes da se¢ao para assegurar a efetiva execucao das ati-
vidades propostas; avaliar a produgéo de trabalho da segéo, considerando a eficiéncia de cada servi-
dor e os recursos materiais disponiveis; apresentar relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo
seu nucleo; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de
trabalho estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que considerar necesséarias ao aper-
feicoamento ou a melhor execucao dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assun-
tos ligados a segéo que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, encami-
nhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material neces-
sario a execugdo dos servigos afetos a secdo e controlar sua movimentagdo; manter a disciplina do
pessoal vinculado a sec¢do sob sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos superiores qualquer
irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 36 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E DESENVOLVI-
MENTO ECONOMICO

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: SUBSIDIO

Lotagdo: SECRETARIA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E/OU DESENVOLVIMENTO ECONO-
MICO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e De-
senvolvimento condmico, coordenando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atri-
buidos por lei e/ou regulamento.

Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de
Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econ6mico; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais 6r-
gaos ou setores competentes o programa anual de trabalho do érgao sob sua diregao; supervisionar a
elaboragéo da proposta orgamentaria de seu 6rgdo; apresentar, periodicamente, relatorios das ativida-
des de seu 6rgao; proferir despachos decisérios e interlocutérios em processos atinentes a assuntos de
competéncia do 6rgao que dirige; propor ao 6rgao competente da Secretaria de Administragdo a admis-
sd0, nomeagdao, dispensa ou exoneragado de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento
das fungdes de chefia que Ihe sdo subordinados ou propor sua demissao ou exoneragao; dirigir veiculo
de servigo ou de representagdao do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribuicées que
Ihe sdo préprias; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moéveis e equipamen-
tos; manter controle de entrada e saida de material requisitado; reunir, sempre que necessario, 0s ser-
vidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Secretaria, ouvindo também as
sugestdes; visar atestados e certidoes de qualquer titulo fornecidas pelo érgao sob sua diregao; apro-
var a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; abonar faltas de até 8 (oito) dias; conceder licenca
para tratamento de salde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que atua em seu 6rgédo; promover o
comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento
dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel a um melhor rendi-
mento do trabalho; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua al¢ada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe
sdo subordinados; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo administra-
tivo para apuragao de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procu-
rarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; cumprir as demais atividades e/ou
atribuigcbes conferidas por lei e/ou regulamento ao érgao sob sua diregdo; executar outras tarefas corre-
latas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticdo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 37 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o T

)
)
)

o

Denominagao do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
Padrédo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotagcdo: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Dirigir as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuidas ao Departa-
mento de Meio Ambiente, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Meio Ambiente, respon-
dendo pelos encargos a ela atribuidos; propor, desenvolver e aprovar ac¢des ligadas as questdes am-
bientais e ecoldgicas no ambito do Municipio; analisar o funcionamento das diversas rotinas de traba-
Iho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderacdes a respeito; pres-
tar assessoramento aos titulares de cargos de nivel técnico e chefes imediatos no tocantes as ques-
tdes de meio ambiente e areas correlatas; propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos do
6rgdo que chefia, dando orientagéo e informagdes a respeito dos mesmos para assegurar sua eficien-
te execucgao; emitir laudos, certidées e licengas de responsabilidade do érgao de meio ambiente; pres-
tar informagdes sobre processos, papéis e servicos de competéncia do 6rgdo de meio ambiente, zelan-
do pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusao; elaborar relatérios periodicos,
fazendo exposicoes pertinentes sobre o andamento dos trabalhos e processos ligados a area de meio
ambiente; dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao cumpri-
mento das atribuigcbes que lhe sdo proprias; propor aos seus superiores as medidas que considerar
necessarias ao aperfeigoamento ou melhoria na execugao dos servigos; prestar informacoes e esclare-
cimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos pelo ndcleo que di-
rige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagcao dos seus superiores; autorizar a requisicao de ma-
terial necessario a execugao dos servigos afetos ao meio ambiente e controlar sua movimentagéo; pro-
por aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados a diretoria em que atua; controlar a fre-
quéncia e a permanéncia do pessoal no servigco, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido;
reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades
do departamento, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pes-
soal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugbes
de servigo para obter um clima favoravel e um melhor rendimento do trabalho; propor a autoridade su-
perior a realizagdo de sindicancia e/ou processo administrativo para apuragéo de faltas e irregularida-
des que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o Departamento de Meio Ambiente
para tratar de assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposicédo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticao;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrugédo: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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Lei Municipal n® 1.292/2014 — Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014)

ANEXO Il — 38 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O

)
)
)

o

a)

Denominagéao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO AGROPECUARIO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)
Lotagédo: SECRETARIA DE AGRICULTURA
Il - Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio Agro-
pecuario, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos.
Exemplos de atribuices: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio Agropecudrio, respondendo pelos

b)

encargos a eles atribuidos; promover agdes de assisténcia e orientagao técnica ao pequeno e médio agrope-
cuarista; promover a difusao técnica das atividades ligadas as areas de agricultura, pecuaria e hortifrutigran-
jeiros; formular politicas de implementagédo, execugéo, avaliagdo e fiscalizagdo de programas, projetos e de-
mais agoes relativas a produgdo e abastecimento; promover a vigilancia, defesa e inspegao de produtos de
origem animal, vegetal e mineral no ambito das competéncias municipais; incentivar a implantagdo de hortas
comunitarias, oferecendo orientagdo e acompanhamento técnico, preconizando a qualidade e a produtividade;
organizar feiras e exposigdes de produtos agropecuarios; incentivar a implantagao de alternativas de renda pa-
ra as pequenas e médias propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura,
fruticultura, entre outras; incentivar a organizagdo dos agricultores em associagdes ou grupos, bem como a
pesquisa e a extensao rural; dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio quando necessario ao
cumprimento das atribuigées que lhe sao préprias; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusdo; apresentar, quando
solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nlcleo; propor aos seus
superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugéo dos servi-
¢os; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos
emitidos pelo nicleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar
a requisicdo de material necessario a execugédo dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao;
propor aos superiores a escala de férias dos servi-dores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequén-
cia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabelecido; reunir, sempre
que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo
também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favora-
vel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de
sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento;
executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

® O O T

)
)
)
)

Instrucéo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 39 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

)

o

Denominagéo do Cargo: CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)

Lotagdo: SECRETARIA DE AGRICULTURA E/OU DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Desenvol-
vimento Econdmico, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessarias
ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Desenvolvimento Econémico, respon-
dendo pelos encargos a eles atribuidos; promover a execugéo e avaliagdo da politica municipal de desenvolvi-
mento, em consonancia com o Plano Diretor do Municipio; promovendo agdes voltadas ao desenvolvimento
industrial, comercial e de geragdo de emprego e renda; divulgar os potenciais econémicos do Municipio, arti-
culadamente com outras unidades administrativas; incentivar & instalagao, ampliagdo e modernizacéo de em-
preendimentos voltados ao desenvolvimento econdmico do Municipio; estimular e apoiar a pequena e média
empresas e a instalagao de distritos industriais; promover parcerias, envolvendo os estabelecimentos indus-
triais, comerciais e de prestacao de servigos existentes no Municipio; promover a articulagdo com organismos
federais e estaduais, organiza¢des ndo governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a
oferta de emprego no Municipio; promover assisténcia e orientacdo aos meios agro-industrial e comercial a
fim de investirem no Municipio, utilizando-se, para tanto, de matéria prima local, assim como de adequadas
politicas financeiras, fiscais e tributarias; dirigir veiculo de servigo ou de representa¢éo do Municipio quando
necessario ao cumprimento das atribuicdes que lhe sao préprias; distribuir as tarefas e/ou processos entre os
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para estudo e/ou concluséo; apre-
sentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nucleo;
propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeigoamento ou a melhoria na exe-
cucao dos servicos; prestar informagées e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e vi-
sar documentos emitidos pelo ndcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagéo dos seus su-
periores; autorizar a requisicado de material necessério a execugéo dos servigos afetos ao setor e controlar sua
movimentacao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; con-
trolar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico, fazendo cumprir 0 horério de trabalho estabelecido;
reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do se-
tor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsa-
bilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo para obter um cli-
ma favoravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de as-
suntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticdo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucéo: Ensino fundamental incompleto;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 40 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)

o O T

)
)
)

Denominagéo do Cargo: SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrao de Vencimento: SUBSIDIO

Lotagdo: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Exercer a diregdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, coordenando,
orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuidos por lei e/ou regulamento.

Exemplos de atribuicdes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de
Assisténcia Social; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais 6rgdos ou setores competentes o programa
anual de trabalho do érgédo sob sua direcdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria de
seu 6rgao; apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu 6rgéo; proferir despachos de-
cisorios e interlocutérios em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; pro-
por ao érgao competente da Secretaria de Administracdo a admissao, nomeagéao, dispensa ou exone-
ragdo de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das fun¢des de chefia que Ihe séo
subordinados ou propor sua demissdo ou exoneragao; fazer comunicar ao setor competente as trans-
feréncias de bens méveis e equipamentos; manter controle de entrada e saida de material requisitado;
reunir, sempre que necessario, 0s servidores subordinados para discutir assuntos ligados as ativida-
des da Secretaria, ouvindo também as sugestoes; visar atestados e certidoes de qualquer titulo forne-
cidas pelo 6rgéao sob sua dire¢édo; aprovar a escala de férias dos servidores de seu érgao; abonar faltas
de até 8 (oito) dias; conceder licenca para tratamento de saude de até 15 (quinze) dias para o pessoal
que atua em seu 6rgdo; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabili-
dade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées de servigo para obter um
clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicacdo de medidas disciplinares que exce-
derem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vi-
gor, aos servidores que lhe sdo subordinados; propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancia
e/ou processo administrativo para apuragéo de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; aten-
der as pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competéncia; cumprir
as demais atividades e/ou atribuigbes conferidas por lei e/ou regulamento ao 6rgdo sob sua diregao;
executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito;
Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental completo;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 41 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)
d)

Denominagéao do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

Padrédo de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO)

Lotagao: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Assis-
téncia Social, organizando e orientando os trabalhos especificos do departamento, além de controlar o desem-
penho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de atribui¢cdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Assisténcia Social, responden-
do pelos encargos a eles atribuidos; promover a organizagdo e execugao de programas de desenvolvimento
comunitério e social, de forma a garantir a universalidade do atendimento; promover cursos, semindrios e con-
gressos em que possam ser debatidos problemas sociais enfrentados pela populagéo; propor programas e
servigcos que garantam o atendimento de criangas, adolescentes, idosos e pessoas portadoras de necessida-
des especiais, além de dependentes quimicos e familias em estado de vulnerabilidade e de excluséo social;
promover estudos e proposi¢des voltadas a crianga e ao adolescente, com prioridade ao direito a vida, a saud-
de, a alimentagéo, a educagao, ao lazer, a profissionalizagdo, a cultura, a dignidade, ao respeito a liberdade e
a consciéncia familiar e comunitéria; realizar estudo e proposi¢éo de programas de prevencéo e atendimento
especializado aos portadores de necessidade especial, bem como sua integragé@o social, mediante treinamen-
to para o trabalho e a convivéncia, facilitando seu acesso aos bens e servigos; promover programas voltados a
prevencao e recuperagao de dependentes quimicos, alcdolatras e doentes mentais, entre outros segmentos;
analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito; propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos do de-
partamento que chefia, dando orientagdo e informagdes a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente
execucao; emitir laudos, certiddes e licengas de responsabilidade do departamento; prestar informagées sobre
processos, papéis e servicos de competéncia do departamento, zelando pela fiel observancia dos prazos fixa-
dos para estudo e/ou concluséo; elaborar relatérios periddicos, fazendo exposigdes pertinentes sobre o anda-
mento dos trabalhos; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento
ou melhoria na execugéo dos servigos; prestar informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua compe-
téncia; assinar e visar documentos emitidos pelo nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apre-
ciagdo dos seus superiores; autorizar a requisicdo de material necessério a execugao dos servigos afetos ao
departamento e controlar sua movimentagao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vincu-
lados ao departamento em que atua; controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico, fazendo
cumprir o horério de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados p-ra
discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as sugestdes; promover o compor-
tamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regula-
mentos, ordens e instrugdes de servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; propor
a autoridade superior a realizagdo de sindicancia e/ou processo administrativo para apuragao de faltas e irre-
gularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de as-
suntos de sua competéncia; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: A disposicdo do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

e

Instrucé@o: Ensino médio completo;

Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da
posse.
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ANEXO Il — 42 (art. 21)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

Denominagao do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO E ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS
SOCIAIS

Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
Padrdo de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS)
Lotagdo: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades atribuidas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio e
Acompanhamento dos Programas Sociais, orientando e organizando as rotinas de trabalho que se fi-
zerem necessarias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio e Acompanhamento dos
Programas Sociais, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; promover a execugéo e avaliagao
dos programas sociais disponibilizados por 6rgaos federais e estaduais que o municipio tenha aderido,
assim como aqueles disponibilizados pelo préprio municipio; coordenar os servigos de recepgao, telefo-
nia, manutencéo e limpeza das dependéncias da Secretaria; promover a requisigao e o controle de ma-
teriais de expediente de uso da Secretaria, assim como dos veiculos ligados a area de assisténcia so-
cial; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observan-
cia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusdo; apresentar, quando solicitado pelo superior imedia-
to, relatério sobre as atividades desenvolvidas pelo seu ndcleo; propor aos seus superiores as medidas
que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhoria na execugéo dos servigos; prestar infor-
magoes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia; assinar e visar documentos emitidos
pelo nucleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciagdo dos seus superiores; autorizar a
requisicao de material necessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimenta-
¢ao; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar
a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, fazendo cumprir o horario de trabalho estabeleci-
do; reunir, sempre que necessario, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as ativi-
dades do setor, ouvindo também as sugestdes; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal
sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de
servigo para obter um clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procu-
rarem o setor para tratar de assuntos de sua competéncia; levar ao conhecimento dos superiores qual-
quer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)

c)

Geral: A disposigao do Prefeito e/ou do Secretario responsavel;

Especial: Sujeito a servigo externo e em contato com o publico, inclusive fora do horario normal de
expediente da reparticéo;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.

IV - Requisitos para Provimento:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Instrucdo: Ensino fundamental completo;
Habilitacdo profissional: Sem exigéncia especicica;
Idade Minima: 18 anos completos;

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da
posse.
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ANEXO III

Lei Municipal n° 1.292, de 01/07/2014

CARGOS EM

EXTINCAO
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ANEXO Il — 01 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a) Denominagdo do Cargo: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINGAO

c) Padrao de Vencimento: 1 (UM) - EXTINGAO

Il - Atribuicoes:

a) Sintese dos deveres: Executar trabalhos de secretaria que requeiram certa complexidade e capacidade
de julgamento.

b) Exemplos de atribuicées: Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas, entre
outros; executar trabalhos de datilografia e digitacdo em geral; secretariar reunides, lavrar atas e fazer
quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotagbes orgamentarias; elaborar e conferir
folhas de pagamento; classificar expedientes e documentos; fazer o controle da movimentagéo de pro-
cessos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotagdes em fichas e ficharios
manuais; providenciar a expedi¢do de correspondéncia; conferir materiais e suprimentos em geral com
as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqiéncia de servidores; manter limpo e orga-
nizado o local de trabalho; executar outras tarefas afins.

lll - CondicGes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

b) Especial: Prestagédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantées e atendimento ao publico;

c) Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.
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ANEXO Il — 02 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)

c)

Denominagéo do Cargo: ELETRICISTA-TELEFONICO
Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINCAO
Padrdo de Vencimento: 2 (DOIS) - EXTINGAO

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Realizar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, assim como servigos de
instalacao e reparos de circuito e aparelhos elétricos, além de servigos em aparelhos e redes telefoni-
cas.

Exemplos de atribuicdes: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmisséo; fazer reparos
em aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar e regular diferentes tipos de equipamentos elétri-
cos, tais como: elevadores, ventiladores, radios, refrigeradores, etc.; inspecionar, limpar e fazer peque-
nos reparos de geradores e motores a 6leo; reparar e regular relogios, inclusive de controle de ponto;
fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dinamos, etc.; conservar
e reparar instalagdes elétricas, internas e externas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, in-
terruptores, relés, reguladores de tensao, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobina-
gem de motores; reformar baterias; fazer e consertar instalagdes elétricas em veiculos automotores;
fazer enrolamento e consertar induzidos de geradores de automdveis; treinar auxiliares em servicos de
eletricidade e de telefdnicos; dirigir veiculos em servico e em compatibilidade com a habilitagdo que
possui; zelar pelos veiculos ou equipamentos utilizados em suas atividades; trocar pneus ou realizar
pequenos consertos de veiculos ou equipamentos quando necessario para o bom desempenho dos
trabalhos; manter limpo e organizado os equipamentos de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sédbados, domingos
e feriados, além de plantées e atendimento ao publico;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamentos de protecéo individual fornecido pelo Municipio.
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ANEXO Il — 03 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)
c)

Denominagéo do Cargo: OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA
Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINCAO
Padréo de Vencimento: 2 (DOIS) - EXTINGAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Fazer o servigo relacionado aos tratores agricolas do Municipio operando a ma-
quina e seus equipamentos visando a realiza¢do das atividades de tratorismo necessarias.

Exemplos de atribuicdes: Executar rogadas; preparar a terra para o plantio; aparar e podar, com o tra-
tor, a vegetacgdo; efetuar colheitas; abrir canteiros; virar a terra nas épocas de plantio; cortar taludes;
fazer escavagdes com o trator; cuidar da manutengdo, conservacgao e limpeza das maquinas sob sua
responsabilidade; ajustar, quando necessario, 0s equipamentos do trator e os acessorios relacionados
ao seu bom funcionamento; apontar anomalias na maquina; dirigir veiculos, em caso de necessidade e
em compatibilidade com a habilitagdo que possuir; auxiliar em outros servigos no setor de obras e ser-
vigos publicos; realizar outras atividades correlatas.

lll - CondicGes de Trabalho:

a)
b)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestacédo de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e atendimento ao publico;

Habilitacdo profissional: Carteira Nacional de Habilitagdo em conformidade com o Cédigo Brasileiro de
Transito, além de experiéncia comprovada na fungao;

Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamentos de protecéo individual fornecido pelo Municipio.
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ANEXO Ill — 04 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)

c)

Denominagéo do Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO
Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINCAO
Padrao de Vencimento: 3 (TRES) - EXTINCAO

Il - Atribuicoes:

a)

b)

Sintese dos deveres: Executar servigos complexos de escritério que envolvem interpretagédo de leis e
normas administrativas, especialmente para fundamentar informagdes que lhe forem solicitadas.

Exemplos de atribuicbes: Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo munici-
pal que exijam interpretagdo de textos legais, especialmente a legislagdo basica do Municipio; elaborar
pareceres instrutivos e qualquer outra modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais,
portarias, decretos, projetos de leis, etc.; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos
de receita e despesa, folha de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa, etc.; operar
com maquina de contabilidade em geral; operar com computadores; organizar e orientar a elaboragdo
de ficharios e arquivos de documentagéo e de legislacédo; secretariar reunides e comissbes de inquéri-
to; manter limpo e organizado o seu local de trabalho; integrar grupos operacionais e executar outras
tarefas afins em qualquer area da Administragdo Municipal.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: Prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos
e feriados, além de plantdes e atendimento ao publico;

Outras: Sujeito a viagens e a frequéncia a cursos de especializagao.
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ANEXO Il — 05 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a) Denominagédo do Cargo: ASSISTENTE FAZENDARIO
b) Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINGAO

c) Padrao de Vencimento: 4 (QUATRO) - EXTINCAO

Il - Atribuicées:
a) Sintese dos deveres: Auxiliar na execucao de servigos fazendarios do Municipio.

b) Exemplos de atribui¢cdes: Auxiliar nas atividades de controle orgamentario, financeiro e patrimonial; au-
xiliar na elaboracdo de Projetos sobre Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentérias, Or¢amento Anual,
abertura de créditos e alteragdes orgamentarias; auxiliar na elaboragao de processos de prestagdo de
contas em geral, relatérios de execugado orgamentéria, financeira, patrimonial e gestao fiscal exigidos
por lei; auxiliar na elaboragédo de processos de conciliagdo bancaria; auxiliar no processamento de no-
tas e empenho, liquidagdo e ordens de pagamento; executar outras tarefas afins ou fungbes que lhe
venham a ser determinadas por lei, requlamento ou autoridade competente.

lll - CondicGes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b)  Especial: Prestacdo de servigo fora do horario normal de expediente, além de atendimento ao publico;

c) Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.
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ANEXO Il — 06 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)

c)

Denominagéo do Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE
Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINCAO
Padréo de Vencimento: 5 (CINCO) - EXTINGAO

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Estudo, fiscalizagédo, orientagdo e superintendéncia das atividades fazendarias
que envolvem matéria financeira e econdmica de natureza complexa, assim como a elaboragéo e di-
vulgacao de relatérios contabeis e fiscais.

Exemplos de atribuicbes: Supervisionar os servigcos fazendarios do Municipio; realizar estudos de pes-
quisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Municipio; planejar modelos e
formulas para uso nos servigos de contabilidade; orientar e superintender as atividades relacionadas
com a escrituragdo e o controle de quantos arrecadam rendas, realizam despesas, administrem bens
do Municipio; realizar estudos financeiros e contédbeis; emitir parecer sobre operagdes de crédito; orga-
nizar plano de amortizagado da divida municipal; estabelecer projetos sobre a abertura de créditos adi-
cionais e alteragbes orcamentdrias; realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes
dos balangos; organizar a proposta orgamentaria; supervisionar a prestacdo de contas dos fundos e au-
xilios recebidos pelo Municipio; assinar balangos e balancetes; executar a escrituragéo analitica dos
atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e des-
pesa; elaborar “SLIPS” de caixa; escriturar mecénica ou eletrénicamente fichas, rois e empenhos; le-
vantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “SLIPS” de arrecadagéo;
encaminhar processos de prestacdo de contas; conferir guias de juros de apdlice da divida publica;
examinar empenhos de despesa, verificando a classificagio e a existéncia de saldos nas dotagdes; ela-
borar e divulgar os relatdrios de gestao fiscal abrangendo todos os poderes, 6rgaos e fundos do Muni-
cipio; promover a contabilizagdo, publicagdo e encaminhamento aos 6rgaos competentes dos relatérios
contabeis e fiscais a que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas aplicadas a con-
tabilidade publica, abrangendo todos os érgaos, poderes e fundos municipais; executar outras tarefas
correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

d)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

Especial: prestagéao de servigo fora do horario normal de expediente, além de servigo em contato com o
publico;

Habilitacdo profissional: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Técnico em Contabilidade,
com inscri¢cdo no respectivo 6rgao de classe;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.
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ANEXO Il — 07 (art. 26)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

| - Categoria Funcional:

a)
b)

c)

Denominagéo do Cargo: ADVOGADO
Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINCAO
Padrdo de Vencimento: 6 (SEIS) - EXTINGAO

Il - Atribuicoes:

a)

Sintese dos deveres: Prestar assisténcia juridica em geral ao Municipio; auxiliar na elaboragéo de pro-
jetos de lei, decretos, memorandos, editais, ordens de servigos, oficios e outros atos administrativos a
cargo do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais; manter a Base de Legislagdo Municipal -
BLM constantemente atualizada perante o TCE/RS.

Exemplos de atribuicdes: Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo, trabalhista e
civil; examinar previamente contratos e convénios em que a Prefeitura seja parte ou interessada; estu-
dar, interpretar e propor alteragdes na legislagdo basica do Municipio; representar o Municipio em juizo
mediante mandado outorgado pelo representante legal do Municipio; emitir pareceres juridicos sempre
que o for solicitado; examinar, quando solicitado, texto de projetos de Leis encaminhados a Camara de
Vereadores, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, apresentando minutas quando
for o caso; assessorar os diferentes 6rgdos e/ou comissdes municipais no cumprimento de suas obriga-
¢Oes; auxiliar na elaboragao de projetos de lei, decretos, memorandos, editais, ordens de servigos, ofi-
cios e outros atos administrativos a cargo do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais; dirigir
veiculo de servigo ou de representacao do Municipio quando necessario ao cumprimento das atribui-
¢oes que lhe sao proprias; manter atualizada a Base de Legislagdo Municipal - BLM perante o TCE/RS;
executar outras tarefas correlatas.

lll - Condicoes de Trabalho:

a)
b)

c)

d)

Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;
Especial: prestagao de servigo fora do horario normal de expediente, além de atendimento ao publico;

Habilitacdo profissional: Habilitagcéo legal para o exercicio da profissao de Advogado, com inscri¢éo no
respectivo érgao de classe;

Outras: Sujeito a viagens e frequéncia a cursos de especializagao.
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ANEXO IV

Lei Municipal n© 1.292, de 01/07/2014

ENQUADRAMENTO

SERVIDORES
EFETIVOS
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ANEXO IV — (art. 30)
Lei Municipal n? 1.292, de 01/07/2014

ENQUADRAMENTO
Situacao Existente Situacao Prevista

Agente Comunitario de Saude Agente Comunitario de Saude
Operario Operario
Servente Servente
Atendente de Unidade Sanitaria Atendente de Unidade Sanitaria
Pedreiro Pedreiro
Almoxarife Almoxarife
Motorista Motorista
Secretario de Escola Secretario de Escola
Auxiliar de Saude Bucal Auxiliar de Saude Bucal
Mecénico Mecénico
Operador de Maquinas Operador de Maquinas
Fiscal Fiscal Municipal
Inspetor Tributéario Inspetor Tributario
Técnico Agricola Técnico Agricola
Técnico de Enfermagem Técnico de Enfermagem
Técnico em Informética Técnico de Informética
Tesoureiro Tesoureiro
Engenheiro Civil Engenheiro Civil
Médico Veterindrio Médico Veterinério
Assistente Social Assistente Social
Cirurgiao Dentista Cirurgiao Dentista
Enfermeiro Enfermeiro
Nutricionista Nutricionista
Psicélogo Psico6logo
Médico Médico
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