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LEI MUNICIPAL nº 1.292, de 01 de julho de 2014. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estabelece o PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PÚ-
BLICOS MUNICIPAIS, institui o respectivo QUADRO DE CAR-
GOS e dá outras providências. 

 
 
 
 
 
 
 

O PREFEITO MUNICIPAL DE PASSA SETE, Estado do Rio Grande do 
Sul, no uso de suas atribuições legais e em conformidade com o disposto nos artigos 6º, X; 57, VII e X; e 68 
a 81 da Lei Orgânica Municipal. 

Faço saber que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou o Projeto de 
Lei nº 039/2014, de origem do Poder Executivo, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei: 
 
 
 

CAPÍTULO  I 
DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

 
  Art. 1º. O serviço público centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguintes 
quadros: 
  I - quadro dos cargos de provimento efetivo; 
  II - quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas; 

III - quadro dos cargos em extinção. 
 

  Art. 2º. Para efeitos desta Lei, considera-se: 
  I - CARGO, o conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas a um servidor públi-
co, mantidas as características de criação por lei, denominação própria, número certo e retribuição pecuniá-
ria padronizada; 
  II - CATEGORIA FUNCIONAL, o agrupamento de cargos da mesma denominação, com 
iguais atribuições e responsabilidades, constituída de padrões e classes; 
  III - CARREIRA, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores 
poderão ascender através das classes, mediante promoção; 
  IV - PADRÃO, a identificação numérica do valor do vencimento da categoria funcional; 
  V - CLASSE, a graduação de retribuição pecuniária dentro da categoria funcional, consti-
tuindo a linha de promoção; 
  VI - PROMOÇÃO, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediata-
mente superior da mesma categoria funcional. 
 
 
 

CAPÍTULO  II 
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

 
Seção  I 

Das Categorias Funcionais 
 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

2

Art. 3º. O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes categorias 
funcionais, com o respectivo número de cargos e padrão de vencimento: 

Denominação da  
Categoria Funcional 

Nº de 
Cargos 

Padrão de 
Vencimento 

Atribuições e 
Requisitos 

Operário 02 01 Anexo I - 01 

Servente 10 01 Anexo I - 02 

Atendente de Unidade Sanitária 05 02 Anexo I - 03 

Agente Comunitário de Saúde 12 03 Anexo I - 04 

Agente de Combate às Endemias 01 03 Anexo I - 05 

Jardineiro 01 03 Anexo I - 06 

Pedreiro 01 03 Anexo I - 07 

Almoxarife 01 04  Anexo I - 08 

Motorista 20 04 Anexo I - 09 

Secretário de Escola 02 04 Anexo I - 10 

Agente Administrativo 02 05 Anexo I - 11 

Auxiliar de Saúde Bucal 03 05 Anexo I - 12 

Mecânico 01 05 Anexo I - 13 

Monitor de Educação Infantil 06 05 Anexo I - 14 

Operador de Máquinas 15 05 Anexo I - 15 

Fiscal Municipal 01 06 Anexo I - 16 

Inspetor Tributário 01 06 Anexo I - 17 

Técnico Agrícola 01 06 Anexo I - 18 

Técnico de Enfermagem 06 06 Anexo I - 19 

Técnico de Informática 01 06 Anexo I - 20 

Tesoureiro 01 06 Anexo I - 21 

Engenheiro Civil 01 07 Anexo I - 22 

Farmacêutico 01 07 Anexo I - 23 

Médico Veterinário 01 07 Anexo I - 24 

Contador 01 08 Anexo I - 25 

Assistente Social 02 09 Anexo I - 26 

Cirurgião Dentista 03 09 Anexo I - 27 

Enfermeiro 03 09 Anexo I - 28 

Nutricionista 01 09 Anexo I - 29 

Psicólogo 02 09 Anexo I - 30 

Médico 02 10  Anexo I - 31 

 
 
 
 

Seção  II 
Das Especificações das Categorias Funcionais 

 
Art. 4º. Especificações das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferencia-

ção de cada uma relativamente às atribuições, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como às 
qualificações exigíveis para o provimento dos cargos que a integram. 
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Art. 5º. A especificação de cada categoria funcional deverá conter:  
I - denominação da categoria funcional; 
II - padrão de vencimento; 
III - descrição sintética dos deveres e exemplos das atribuições; 
IV - condições de trabalho, incluindo a carga horária e outras especiais; 
V - requisitos para provimento, abrangendo o nível de instrução, a idade e outros específi-

cos de acordo com as atribuições do cargo. 
 
Art. 6º. As especificações das categorias funcionais criadas pela presente Lei, são as que 

constituem o ANEXO I, que é parte integrante desta Lei. 
 
Art. 7º. Mantida a carga horária normal de trabalho de que trata esta Lei, poderá ser insti-

tuído horário especial de trabalho aos motoristas efetivos do Município que exercerem suas atribuições no 
transporte escolar, nos termos da Lei. 

Parágrafo único. O horário especial de trabalho de que trata este artigo terá aplicação ape-
nas nos períodos letivos do ano escolar, ficando o servidor, nos demais dias, subordinado ao horário nor-mal 
de motorista do Município. 

 
 

Seção  III 
 Do Recrutamento de Servidores 

 
Art. 8º. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-á para a classe inicial de cada cate-

goria funcional, mediante concurso público, nos termos disciplinados no Regime Jurídico dos Servidores do 
Município. 
 

Art. 9º. O servidor que por força de concurso público for provido em cargo de outra cate-
goria funcional, será enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo 
de exercício para fins de promoção. 

 
 

Seção  IV 
Do Treinamento 

 
Art. 10. A Administração Municipal promoverá treinamentos para os seus servidores sem-

pre que verificada a necessidade de melhor capacitá-los para o desempenho de suas funções, visando dina-
mizar a execução das atividades dos diversos órgãos. 
 

Art. 11. O treinamento será denominado interno quando desenvolvido pelo próprio Municí-
pio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por órgão ou entidade especializa-
da. 

 
 

Seção  V 
Da Promoção 

 
Art. 12. A promoção será 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 terá seis classes, designadas pelas letras A, B, C, D, E e 
F, sendo esta última 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 promoções obedecerão ao critério de tempo de exercício em cada classe e ao 
de merecimento. 
 

Art. 16. O tempo de exercício na classe imediatamente anterior para fins de promoção pa-
ra a seguinte será de: 
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I - 5 (cinco) anos para a classe “B”; 
II - 5 (cinco) anos para a classe “C”;  
III - 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 demonstração positiva do servidor no exercício do seu cargo e se 

evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuições que lhe são cometidas, bem 
como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina. 

§ 1º. Em princípio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe. 
§ 2º. Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupção da contagem do tempo de 

exercício para fins de promoção, sempre que o servidor: 
I - somar 2 (duas) penalidades de advertência; 
II - sofrer pena de suspensão disciplinar, mesmo que convertida em multa; 
III - completar 3 (três) faltas injustificadas ao serviço; 
IV - somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao serviço e/ou saídas antes do horário 

marcado para o término da jornada. 
§ 3º. Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior, iniciar-se-

á nova contagem para fins de promoção. 
 
Art. 18. Suspendem a contagem do tempo para fins de promoção: 
I - as licenças e afastamentos sem direito a remuneração; 
II - as licenças para tratamento de saúde no que excederem de 60 (sessenta) dias, mesmo 

quando em prorrogação, exceto as decorrentes de acidente em serviço; 
III - as licenças para tratamento de saúde em pessoa da família; e 
IV - outros afastamentos que não sejam considerados de efetivo exercício. 
Parágrafo único. A suspensão implica na prorrogação do tempo de serviço necessário a 

promoção no mesmo número de dias de afastamento. 
 
Art. 19. A promoção terá vigência a partir do mês seguinte aquele em que o servidor com-

pletar o tempo de exercício exigido e preencher os requisitos de merecimento, a qual importará numa retri-
buição pecuniária, incidente sobre o vencimento básico do respectivo cargo em que se der a promoção, nos 
seguintes percentuais: 

I - na classe B: dez por cento (10%); 
II - na classe C: vinte por cento (20%); 
III - na classe D: trinta por cento (30%); 
IV - na classe E: quarenta por cento (40%); 
V - na classe F: cinquenta por cento (50%). 
Parágrafo único. Os percentuais definidos nos incisos I a V deste artigo não são cumulati-

vos, passando o servidor, a cada mudança de classe, a perceber apenas o percentual correspondente a no-
va classe para a qual progrediu. 

 
 

Seção  VI 
Das Gratificações pelo Exercício de Atividade de Natureza Especial 

 
Art. 20. Aos servidores detentores de cargos de provimento efetivo são atribuídas as se-

guintes gratificações pelo exercício de atividade de natureza especial, sem prejuízo de outras gratificações 
definidas em leis específicas: 

I - no valor de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) mensais ao motorista designado para 
exercer suas atribuições no Gabinete do Prefeito, dirigindo veículo oficial de representação;  

II - no valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) mensais ao motorista designado 
para exercer suas atribuições no serviço de transporte escolar, dirigindo veículo oficial de transporte de es-
tudantes; 

III - no valor de R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais) mensais ao servidor designado pa-
ra integrar Comissão Permanente de Licitações, na condição de membro titular; 

IV - no valor de R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais) mensais ao servidor designado 
para atender Convênios de emissão 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 Secretário da Junta do Serviço Militar e, ao mesmo tempo, operar os sistemas SIAPES – 
Sistema Informatizado de Auditoria do Pessoal e SAPIEM - Sistema de Pensões e Inativações da Esfera 
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Municipal, disponibilizados pelo TCE/RS para controle dos atos de admissão, pensão e inativação de servi-
dores dos Poderes Executivo e Legislativo. 

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

§ 2º. O servidor designado para o exercício de atividade de natureza especial somente fará 
jus a gratificação respectiva quando a designação for por período superior a 15 (quinze) dias e desde que 
esteja no efetivo exercício de suas atribuições no cargo de origem. 

 
 
 
 CAPÍTULO  III 

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS 
 

Art. 21. É o seguinte o quadro dos cargos em comissão e funções gratificadas da admi-
nistração centralizada do Executivo Municipal, com a respectiva denominação, número de cargos, padrão de 
vencimento e forma de provimento: 

 

Denominação  
Cargo/Função 

Nº 
Cargos  

Padrão 
Venci-
mento 

Forma 
Provi-
mento 

Atribuições 
e Requisitos 

Chefe de Gabinete do Prefeito 01 03 1 Anexo II - 01 

Assessor Jurídico 01 06 1 Anexo II - 02 

Secretário de Administração 01 Subsídio 1 Anexo II - 03 

Chefe do Departamento de Administração 01 04 1 Anexo II - 04 

Chefe do Departamento de Compras e Licitações 01 04 1 Anexo II - 05 

Chefe do Setor de Pessoal e Recursos Humanos 01 02 2 Anexo II - 06 

Chefe do Setor de Patrimônio e Almoxarifado 01 02 2 Anexo II - 07 

Chefe da Seção de Limpeza e Manutenção do Centro 
Administrativo 01 01 2 Anexo II - 08 

Secretário de Finanças e Planejamento 01 Subsídio 1 Anexo II - 09 

Chefe do Departamento de Finanças e Planejamento 01 04 1 Anexo II - 10 

Chefe do Departamento de Empenhos e Escrituração 
Contábil 01 04 1 Anexo II - 11 

Chefe do Setor de Projetos e Captação de Recursos 01 02 2 Anexo II - 12 

Chefe do Setor de Tributos e Arrecadação 01 02 2 Anexo II - 13 

Secretário de Obras, Trânsito e Serviços Públicos 01 Subsídio 1 Anexo II - 14 

Chefe do Departamento de Obras, Urbanismo e Serviços 
Públicos 01 04 1 Anexo II - 15 

Chefe do Setor de Abastecimento e Controle da Frota 01 02 2 Anexo II - 16 

Chefe do Setor de Habitação e Serviços Urbanos 01 02 2 Anexo II - 17 

Chefe do Setor de Iluminação Pública e Serviços Elétricos 01 02 2 Anexo II - 18 

Chefe do Setor de Mecânica e Oficina 01 02 2 Anexo II - 19 

Chefe do Setor de Trânsito 01 02 2 Anexo II - 20 

Chefe da Seção de Motoristas e Operadores de Máquinas 01 01 2 Anexo II - 21 

Chefe da Seção de Limpeza e Manutenção de Logradouros 
Públicos 01 01 2 Anexo II - 22 

Secretário de Saúde 01 Subsídio 1 Anexo II - 23 

Chefe do Departamento de Saúde e Enfermagem 01 04 1 Anexo II - 24 
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Chefe do Setor de Apoio Administrativo e 
Acompanhamento dos Programas de Saúde 01 02 2 Anexo II - 25 

Chefe do Setor de Saúde Preventiva 01 02 2 Anexo II - 26 

Chefe do Setor de Vigilância Sanitária 01 02 2 Anexo II - 27 

Chefe da Seção de Limpeza e Manutenção das Unidades 
de Saúde 01 01 2 Anexo II - 28 

Secretário de Educação, Cultura, Turismo, Desporto e 
Lazer 01 Subsídio 1 Anexo II - 29 

Chefe do Departamento de Educação 01 04 1 Anexo II - 30 

Chefe do Departamento de Cultura, Turismo, Esporte e 
Lazer 01 04 1 Anexo II - 31 

Chefe do Setor de Apoio Pedagógico 01 02 2 Anexo II - 32 

Chefe do Setor de Supervisão e Orientação Educacional 01 02 2 Anexo II - 33 

Chefe do Setor de Transporte Escolar 01 02 2 Anexo II - 34 

Chefe da Seção de Limpeza e Manutenção de Escolas 01 01 2 Anexo II - 35 

Secretário de Agricultura, Meio Ambiente e 
Desenvolvimento Econômico 01 Subsídio 1 Anexo II - 36 

Chefe do Departamento de Meio Ambiente 01 04 1 Anexo II - 37 

Chefe do Setor de Apoio Agropecuário 01 02 2 Anexo II - 38 

Chefe do Setor de Desenvolvimento Econômico 01 02 2 Anexo II - 39 

Secretário de Assistência Social 01 Subsídio 1 Anexo II - 40 

Chefe do Departamento de Assistência Social 01 04 1 Anexo II - 41 

Chefe do Setor de Apoio e Acompanhamento dos 
Programas Sociais 01 02 2 Anexo II - 42 

 

Art. 22. A forma de provimento estabelecida para o quadro dos cargos em comissão e 
funções gratificadas tem a seguinte interpretação: 

I - Cargo em comissão ou função gratificada, quando representado pelo dígito 1 (um); 
II - Cargo em comissão ou função gratificada provido, preferentemente, por servidor efeti-

vo, quando representado pelo dígito 2 (dois). 
§ 1º. Em qualquer das hipóteses deste artigo, o servidor poderá optar pelo provimento sob 

a forma de função gratificada do mesmo nível. 
§ 2º. Os cargos de Secretário Municipal terão subsídios fixados pela Câmara Municipal, em 

lei específica.  
 
Art. 23. O provimento das funções gratificadas é privativo de servidor público efetivo do 

Município ou posto à sua disposição, sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de origem. 
 
Art. 24. As especificações e atribuições dos cargos em comissão e funções gratificadas 

criados pela presente Lei são as que constituem o ANEXO II, que é parte integrante desta Lei. 

 
Art. 25. Salvo disposição legal em contrário, a carga horária para os cargos em comissão 

será de 40 (quarenta) horas semanais. 
Parágrafo único. O servidor ocupante de cargo em comissão ou função gratificada não te-

rá direito ao pagamento de serviço extraordinário, mas no que exceder a carga horária prevista é facultado 
folga compensatória, por determinação do superior imediato. 
 
 
 
 

CAPÍTULO IV 
DO QUADRO DE CARGOS EM EXTINÇÃO 
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Art. 26. São declarados excedentes e ficarão automaticamente extintos, na medida em que 
vagarem, os seguintes cargos de provimento efetivo, cujas atribuições constam no Anexo III desta Lei: 

Denominação da  
Categoria Funcional 

Nº de 
Cargos 

Padrão em 
Extinção 

Atribuições e 
Requisitos 

Auxiliar de Administração 05 01 Anexo III - 01 

Eletricista-Telefônico 02 02 Anexo III - 02 

Operador de Trator Agrícola 03 02 Anexo III - 03 

Oficial Administrativo 05 03 Anexo III - 04 

Assistente Fazendário 01 04 Anexo III - 05 

Técnico em Contabilidade 01 05 Anexo III - 06 

Advogado 01 06 Anexo III - 07 

Parágrafo único. Fica assegurado aos servidores ocupantes destes cargos todos os direi-
tos e vantagens estendidos aos demais servidores municipais, inclusive promoções, gratificações e irreduti-
bilidade de vencimentos, nos termos do que preconiza o inciso XV do art. 37 da Constituição Federal. 
 
 
 
 

CAPÍTULO  V 
DAS TABELAS DE VENCIMENTOS E/OU PAGAMENTOS 

 
Art. 27. O vencimento básico dos cargos de provimento efetivo e em comissão, assim co-

mo dos cargos em extinção e o valor das funções gratificadas, serão obtidos através da multiplicação dos 
coeficientes respectivos de cada cargo pelo valor atribuído ao padrão referencial fixado no art. 34 desta Lei, 
observadas as seguintes tabelas: 

I – CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO: 

Padrão 
Vencimento 

Básico 
(Classe A) 

Retribuição pecuniária por promoção  
segundo a CLASSE (art. 19) 

Classe B  
(10%) 

Classe C  
(20%) 

Classe D 
(30%) 

Classe E  
(40%) 

Classe F  
(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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II – CARGOS DE PROVIMENTO  
 EM COMISSÃO:   III – FUNÇÕES GRATIFICADAS: 

Padrão Coeficiente  Padrão 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 EXTINÇÃO: 

Padrão 
Vencimento 

Básico 
(Classe A) 

Retribuição pecuniária por promoção segundo a 
CLASSE (art. 19) 

Classe B  
(10%) 

Classe C  
(20%) 

Classe D 
(30%) 

Classe E  
(40%) 

Classe F  
(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 multiplicação do coeficiente pelo valor do padrão refe-
rencial serão arredondados para a unidade de centavo seguinte. 

 
 
 
 

CAPÍTULO  VI 
DAS DISPOSIÇÕES GERAIS, TRANSITÓRIAS E FINAIS 

 
 

Seção I 
Das Disposições Gerais 

 
Art. 29. Ficam extintos todos os cargos, empregos públicos e funções gratificadas exis-

tentes na administração centralizada do Executivo Municipal anteriores à vigência desta Lei. 
Parágrafo único. Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos relacionados no art. 26 

desta lei e os do Magistério Público Municipal, que terão quadro específico. 
 
 

Seção II 
Das Disposições Transitórias 

 
Art. 30. Os atuais servidores concursados do Município, ocupantes dos cargos ou empre-

gos públicos extintos pelo art. 29, serão enquadrados em cargos das categorias funcionais criadas pelo art. 
3º, na forma do Anexo IV, em uma das classes da respectiva categoria funcional, segundo o tempo de ser-
viço prestado ao Município até a data da vigência desta Lei, observadas as seguintes regras: 
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I - na classe A, os que contem até cinco anos; 
II - na classe B, os que contem mais de cinco até dez anos; 
III - 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. 
§ 1º. O tempo remanescente ao mínimo exigido para o enquadramento, se houver, será 

aproveitado para efeitos de nova promoção, desde que estejam satisfeitos os demais requisitos previstos no 
art. 12 e seguintes deste Plano de Carreira.  

§ 2º. A partir da data de vigência desta Lei, o servidor passará a contar o tempo de exer-
cício, para fins da próxima progressão, nos termos exigidos pelo art. 12 da presente Lei. 

§ 3º. Para apuração do tempo de exercício, para fins do enquadramento exigido, será con-
siderado, além do tempo de efetivo desempenho das atividades inerentes ao cargo, aqueles afastamentos 
considerados como de efetivo exercício, nos termos do Regime Jurídico dos Servidores. 

§ 4º. Caberá 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, o que será 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 à promoção e às 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 Constituição Federal. 

§ 1º. Se, em razão desta Lei, ocorrer, efetivamente, a redução do quantum remuneratório, 
fica assegurado ao servidor reenquadrado na forma do art. 30 desta Lei, o pagamento de uma Parcela Au-
tônoma, que será revisada e/ou reajustada nas mesmas datas e nos mesmos índices 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 Constituição Federal. (NR) (Redação dada pela 
Lei Municipal nº 1.328, de 04/11/2014) 

§ 2º. A Parcela Autônoma de que trata o § 1º é composta: 
I - pela diferença nominal entre o vencimento básico anterior e o vencimento básico atual, 

que é parte integrante do vencimento para efeitos de aposentadoria, adicional por tempo de serviço, promo-
ção na carreira, prêmio assiduidade, quebra de caixa e outras vantagens incorporáveis ao longo da carreira, 
desde que não resulte em acúmulo de parcelas para fins de concessão de benefícios e/ou vantagens ulterio-
res. 

II - pela diferença nominal das demais parcelas remuneratórias não abrangidas pelo inciso 
anterior até então percebidas pelo servidor a título de vencimentos, que passam a integrar os vencimentos 
para efeitos de aposentadoria e outras vantagens pessoais incorporáveis ao longo da carreira, desde que 
não cumulativas com quaisquer parcelas, acréscimos e/ou vantagens ulteriores. (AC) (Acrescido pela Lei Muni-
cipal nº 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, terão validade para efeitos de aproveitamento do candidato em 
cargos de categoria funcional de idêntica denominação, ou se transformados, no resultante da transforma-
ção. 

 
Art. 33. Poderão ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do cargo, 

os atuais ocupantes de cargos em comissão que por força desta Lei passarão a ser providos exclusiva-
mente sob a forma de função gratificada ou preferencialmente por servidores efetivos. 
 

 
 

Seção III 
Das Disposições Finais 

 
 Art. 34. O valor do Padrão de Referência é fixado em R$ 870,53 (oitocentos e setenta reais 
e cinquenta e três centavos). 
 

Art. 35. No interesse do serviço e mediante concordância do servidor, poderá o servidor 
detentor de cargo efetivo, cuja carga horária normal de trabalho seja de até 30 (trinta) horas semanais, ser 
convocado a cumprir regime especial de trabalho por até 20 (vinte) horas semanais, hipótese em que a so-
ma entre as horas normais e as horas de convocação não poderão ultrapassar a 40 (quarenta) horas sema-
nais, quando então fará jus a remuneração normal do cargo, acrescida da remuneração correspondente ao 
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número de horas de que trata a convocação, incidentes sobre todas as parcelas remuneratórias, respeitado, 
por fim, o teto salarial estabelecido constitucionalmente. 
  

Art. 36. As despesas decorrentes da aplicação desta lei correrão à conta de dotações or-
çamentárias próprias consignadas na Lei Orçamentária vigente e nas leis orçamentárias subsequentes. 
 
 Art. 37. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do mês seguinte ao de sua publicação.     
 
 Art. 38. Revogam-se as disposições em contrário, em especial a Lei Municipal nº 666, de 
10 de outubro de 2006; Lei Municipal nº 776, de 18/03/2008; Lei Municipal nº 813, de 26/08/2008; Lei Muni-
cipal nº 845, de 03/03/2009; Lei Municipal nº 876, de 15/07/2009; Lei Municipal nº 917, de 23/02/2010; Lei 
Municipal nº 946, de 25/05/2010; Lei Municipal nº 947, de 08/06/2010; Lei Municipal nº 974, de 28/09/2010; 
Lei Municipal nº 1.021, de 29/03/2011; Lei Municipal nº 1.039, de 06/07/2011; Lei Municipal nº 1.040, de 
06/07/2011; Lei Municipal nº 1.045, de 22/07/2011; Lei Municipal nº 1.122, de 20/06/2012; Lei Municipal nº 
1.214, de 06 de agosto de 2013; e todas as demais leis que tenham resultado em alterações e/ou acrésci-
mos no Plano de Carreira ora extinto. 
 

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

 

 

 

 

 
Vanderlei Batista da Silva 
Prefeito Municipal 

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

Tiago Basso da Silva 
Secretário de Administração 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Publicado no mural e na página oficial 

do Município (www.passasete.rs.gov.br) 

em 01/07/2014. 

 
________________________________________ 
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ANEXO I 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 
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ANEXO I – 01 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: OPERÁRIO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 
c)  Padrão de Vencimento: 01 (UM) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Realizar trabalhos braçais em geral. 

b) Exemplos de atribuições: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mer-
cadorias, materiais de construção em geral e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; 
efetuar serviços de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias públicas e 
próprios municipais; zelar pela conservação e limpeza de sanitários e prédios municipais; recolher lixo 
a domicílio, operando caminhões de asseio público; auxiliar em tarefas de pavimentação, calçamento e 
construção em geral; quebrar e britar pedras; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem 
de materiais; auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepul-
tamento; manejar instrumentos agrícolas; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento quando tratar-se 
de cemitério municipal; executar serviços de lavoura e canteiros, como plantio, colheita, preparo de 
terreno, adubações, pulverizações, etc.; aplicar inseticidas e fungicidas; executar tarefas auxiliares, tais 
como: fabricação e colocação de cabos em ferramentas; operar, entre outras, máquinas de pequeno 
porte, serras e cortadores de grama; limpar estátuas e monumentos; auxiliar em serviços simples de 
jardinagem; cuidar de currais, terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a 
lavagem de máquinas e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; exe-
cutar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 02 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SERVENTE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 
c)  Padrão de Vencimento: 01 (UM) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Preparar refeições e merenda escolar; executar trabalhos rotineiros de limpeza 
em geral; ajudar na remoção e arrumação de móveis, utensílios, máquinas e materiais. 

b) Exemplos de atribuições: Preparar e servir refeições diversas e merenda escolar; preparar café, chá ou 
chimarrão e serví-lo; fazer o serviço de faxina em geral; remover o pó de vidros, móveis, paredes, te-
tos, portas, janelas, armários e equipamentos em geral; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e 
utensílios; providenciar a limpeza, higienização e arrumação das diversas dependências dos prédios 
municipais, assim como de escolas, creches, unidades de saúde, banheiros, toaletes e demais prédios 
públicos; lavar e encerar assoalhos; lavar e passar vestuários e roupas de cama e mesa; lavar vidros, 
espelhos e persianas; efetuar a limpeza de pisos, lustres, móveis e instalações sanitárias; remover li-
xos e detritos dos depósitos ou coletores, colocando-os nos recipientes apropriados; varrer pátios, cal-
çadas e áreas adjacentes; fazer a arrumação e conservação de móveis, máquinas e materiais; fechar 
portas, janelas e vias de acesso; transportar volumes; operar, eventualmente, elevadores; executar ou-
tras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 03 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ATENDENTE DE UNIDADE SANITÁRIA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 2 (DOIS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Realizar o encaminhamento do público que busca os serviços de saúde em uni-
dades sanitárias do Município. 

b) Exemplos de atribuições: Prestar atendimento às pessoas que procuram as unidades de saúde, preen-
chendo as fichas de identificação e encaminhando-as aos setores próprios para receberem o atendi-
mento que procuram; auxiliar nos serviços burocráticos das unidades de saúde; orientar pessoas do-
entes que buscam cuidados na unidade de saúde; registrar as ocorrências relativas as pessoas atendi-
das nas unidades de saúde; agendar e orientar os pacientes quanto ao retorno para manutenção de 
tratamentos; acompanhar e apoiar o desenvolvimento de trabalhos no âmbito dos programas públicos 
de saúde; registrar os procedimentos realizados dentro da sua área de competência; manter limpo e 
organizado o local de trabalho; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões, atendimento ao público, viagens e frequência a cursos de especialização; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 04 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 
c)  Padrão de Vencimento: 03 (TRÊS) - EFETIVO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças, por meio de ações 
educativas e coletivas, nos domicílios e na comunidade, sob supervisão competente. 

b) Exemplos de atribuições: Utilizar instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio-cultural da comunidade de 
sua atuação; executar atividades de educação para a saúde individual e coletiva; registrar para controle das ações 
de saúde, nascimento, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; estimular a participação da comunidade nas 
políticas públicas que promovam a qualidade de vida; realizar o cadastramento das familias; participar da realização 
do diagnóstico demográfico e do perfil econômico da comunidade, na descrisção do perfil do meio ambiente da área 
de abrangência, na realização do levantemento das condições de saneamento básico e na realização do mapea-
mento da sua área de abrangência; realizar o acompanhamento das micro-áreas de risco; realizar a programação 
das visitas domiciliares, elevando a sua frequência nos domicílios que apresentam situações que requeiram atenção 
especial; atualizar as fichas de cadastramento dos componentes das familias; executar a vigilância de crianças me-
nores de 1 (um) ano consideradas em situação de risco; acompanhar o crescimento e desenvolvimento das crianças 
de 0 a 5 anos; promover e imunização de rotina às crianças e gestantes, encaminhando-as ao serviço de referência 
ou criando alternativas de facilitação de acesso; promover o aleitamento materno exclusivo; monitorar as diarréias e 
promoção da reidratação oral; monitorar as infecções respiratórias agudas, com identificação de sinais de risco e 
encaminhamento dos casos suspeitos de pneumonia ao serviços de referência; monitorar as dermatoses e parisito-
ses em crianças; orientar os adolescentes e familiares na prevenção de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de dro-
gas; identificar e encaminhar as gestantes para o serviço de pré-natal na unidade de saúde de referência; realizar 
visitas domiciliares periódicas para monitoramento das gestantes, priorizando atenção nos aspectos de: desenvolvi-
mento da gestação, segmento do pré-natal, sinais e sintomas de risco na gestação, nutrição, incentivo e preparo pa-
ra o aleitamento materno e preparo para o parto; monitorar os recém-nascidos e as puérperas; realizar ações educa-
tivas para a prevenção do câncer cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para a reali-
zação dos exames periódicos nas unidades de saúde de referência; realizar ações educativas sobre métodos de pla-
nejamento familiar; realizar ações educativas referentes ao climatério; realizar atividades de educação nutricional 
nas familias e na comunidade; realizar atividades de educação em saúde bucal na familia com ênfase no grupo in-
fantil; busca ativa das doenças infectocontagiosas; apoio e inquéritos epidemiológicos ou investigação de surtos ou 
ocorrências de doenças de notificação compulsória; supervisionar eventuais componentes da família em tratamento 
domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensão, diabetes e outras doenças crônicas; realizar 
atividades de prevenção e promoção da saúde do idoso; identificar portadores de deficiência psicológica com orien-
tação aos familiares para o apoio necessário no próprio domicílio; incentivar à comunidade na aceitação e inserção 
social dos portadores de deficiência psicológica; orientar às familias e à comunidade para a prevenção e controle 
das doenças endêmicas; realizar ações educativas para preservação do meio ambiente; realizar ações para a sensi-
bilização das familias e da comunidade para abordagem dos direitos humanos; estimular a participação comunitária 
para ações que visem a melhoria da qualidade de vida da comunidade; desenvolver outras atividades pertinentes à 
função. 

 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de viagens e frequência a cursos de especialização; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo ou outra exigida pelo Ministério da Saúde; 

b) Habilitação profissional: Haver concluído, com aproveitamento, curso introdutório de formação inicial e 
continuada; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Residir na área de abrangência da comunidade em que irá atuar desde a data da publicação do 
edital do processo seletivo. 
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ANEXO I – 05 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: AGENTE DE COMBATE ÀS ENDEMIAS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 3 (TRÊS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer atividades de vigilância, prevenção e controle de doenças, e promoção 
da saúde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Único de Saúde e sob super-
visão do gestor de saúde municipal. 

b) Exemplos de atribuições: utilizar instrumentos para diagnóstico de vetores de doenças endêmicas; 
promover e executar ações de educação para a saúde individual e coletiva de prevenção contra veto-
res de doenças endêmicas; registrar, para fins de controle das ações de saúde, os casos apurados de 
risco para endemias; estimular a participação da comunidade nas políticas públicas como estratégia de 
combate a vetores e situações de riscos à saúde; realizar visitas domiciliares periódicas para o mo-
nitoramento de situações de riscos endêmicos; participar ou promover ações que fortaleçam os elos 
entre o setor de saúde e outras políticas públicas que promovam o combate a fatores de riscos; exer-
cer as atividades de combate e prevenção de endemias, mediante notificação de focos endêmicos, vis-
torias e detecção de locais suspeitos, eliminação de focos e orientações gerais de saúde; acompanhar, 
por meio de visitas domiciliares, as famílias sob sua responsabilidade, de acordo com as necessida-
des definidas pela equipe; emitir relatórios; subir escadas para verificação de caixa d’água, calhas e te-
lhados, trabalhando com bombas de aspersão de 40kg; carregar EPI’s, bolsa com equipamentos com 
peso de 15kg, dentre outras que demandam resistência física; desenvolver outras atividades pertinen-
tes à função do Agente de Combate às Endemias; registrar os procedimentos realizados dentro de sua 
área de competência; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

f) a) Instrução: Ensino fundamental completo ou outra exigida pelo Ministério da Saúde; 

b) Habilitação profissional: Haver concluído, com aproveitamento, curso introdutório de formação inicial e 
continuada; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 06 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: JARDINEIRO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 3 (TRÊS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Plantar, transplantar e cuidar dos vegetais e plantas decorativas; zelar pela con-
servação de parques, praças e jardins. 

b) Exemplos de atribuições: Preparar a terra e sementeiras destinadas ao plantio e transplante de vege-
tais e plantas decorativas dos parques, praças e jardins; plantar, cortar e conservar gramados; execu-
tar serviços de poda; adubar a terra, fazer enxertos e molhar as plantas; efetuar serviços junto ao meio-
fio de ruas, gramados, praças e jardins; executar tratos culturais, tais como: escarificação do solo, ca-
pinas, plantio e transplante de mudas de folhagem, preparação de covas, amarra de árvores aos tu-
tores e outros; aplicar fungicidas e inseticidas; zelar pela conservação e manutenção de parques, pra-
ças e jardins; ter sob sua guarda materiais destinados ao seu trabalho; responsabilizar-se por equipes 
auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Curso específico ou experiência comprovada na função; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 07 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: PEDREIRO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 3 (TRÊS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar trabalhos em alvenaria, concreto, madeira e outros materiais para cons-
trução e reconstrução de obras e edifícios públicos. 

b) Exemplos de atribuições: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e reparar ali-
cerces, paredes, muros, telhados, pisos e similares; preparar e orientar a preparação de argamassa; 
fazer reboco; preparar e aplicar colações; fazer blocos de cimento; construir fôrmas e armações de fer-
ro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e recolocar aparelhos 
sanitários, tijolos, telhas, azulejos, ladrilhos, entre outros; trabalhar com qualquer tipo de massa ou ar-
gamassa à base de cal, cimento e outros materiais de construção; executar tarefas de pavimentação, 
calçamento e construção em geral; preparar e assentar argamassa ou alvenaria poliédrica; assentar e 
rejuntar paralelepípedos, lajes, pedras irregulares, mosaicos e pedras portuguesas, entre outras; abrir, 
repor e consertar calçadas, calçamentos e asfalto; fazer assentamento de meio-fio; auxiliar no recebi-
mento, entrega, pesagem e contagem de materiais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessá-
rias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Curso adequado ou experiência comprovada em construção; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 08 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/20144 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ALMOXARIFE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 4 (QUATRO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar trabalhos de aquisição de material e outros próprios de almoxarife. 

b) Exemplos de atribuições: Supervisionar e executar os serviços de um almoxarifado; preparar expedien-
te para aquisição dos materiais necessários ao abastecimento dos órgãos da Administração; realizar 
coletas de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; 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 conferência de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de 
materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas; supervisionar ou executar serviço de 
guarda e conservação de móveis e materiais dos órgãos da Administração; efetuar o controle de entra-
da e saída de veículos do Município, promovendo a liberação dos mesmos, se autorizada; supervisio-
nar ou executar a embalagem de materiais para a distribuição ou expedição; proceder ao tratamento 
dos bens; informar processos relativos a assuntos de serviço; dirigir ou executar a arrumação de mate-
riais; elaborar relatórios sobre as atividades desenvolvidas; manter limpo e organizado o local de traba-
lho; executar outras atividades correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Sujeito a prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, 
domingos e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito a viagens e a frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Curso específico ou experiência comprovada em administração de material; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 09 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: MOTORISTA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 4 (QUATRO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em geral. 

b) Exemplos de atribuições: Conduzir automóveis, caminhões, ônibus e outros veículos destinados ao 
transporte de passageiros e de cargas; manter os veículos em perfeitas condições de funcionamento; 
fazer pequenos reparos de emergência; trocar pneus; zelar pela manutenção e conservação dos veícu-
los que lhes foram confiados; promover o abastecimento de combustível, água e lubrificantes, quando 
necessário; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível de óleo, 
água da bateria, fluído de freio, calibragem dos pneus, entre outros; verificar o funcionamento do siste-
ma elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzina e indicadores de direção, comunicando ao seu supe-
rior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veículo ou equipamento rodoviário; re-
colher o veículo, assim como máquinas e equipamentos rodoviários a garagem ou local indicado após 
concluído o serviço do dia; manter sempre limpo e em condições de uso o veículo que lhe for confiado; 
encarregar-se pelo transporte e entrega de carga ou correspondência que lhe for confiada; promover o 
adequado e regular preenchimento da caderneta ou diário de bordo do veículo; executar outras tarefas 
correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Realização de viagens fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domin-
gos, feriados e à noite, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Carteira Nacional de Habilitação na categoria “D” e experiência comprovada na 
condução de veículos; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 10 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE ESCOLA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 4 (QUATRO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar atividades de relativa complexidade, envolvendo tarefas próprias de se-
cretarias de estabelecimentos de ensino. 

b) Exemplos de atribuições: Supervisionar os serviços de secretaria de estabelecimento de ensino, de 
acordo com a orientação do Diretor; manter atualizado os assentamentos referentes ao corpo docente; 
manter cadastro dos alunos; manter em dia a escrituração escolar do estabelecimento; organizar e 
manter atualizados prontuários de legislação referentes ao ensino; prestar informações e fornecer da-
dos referentes ao ensino às autoridades escolares; extrair certidões; escriturar livros, fichas e demais 
documentos que se referirem às notas e médias dos alunos, efetuando em época hábil os cálculos de 
apuração dos resultados finais; preencher boletins estatísticos; preparar ou revisar listas de exames; 
preparar o material referente à realização de exames; arquivar recortes e publicações 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 correspondência; elaborar e distribuir boletins 
de notas, históricos escolares, etc.; lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escritura-
ção escolar; redigir e subscrever, de ordem da direção, editais de chamada para exames, matrículas, 
etc.; encarregar-se da publicação 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. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 11 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

b)  Padrão de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas 
administrativas, especialmente para fundamentar informações que lhe forem solicitadas; redigir expe-
dientes administrativos; proceder a aquisição, guarda e distribuição de materiais. 

b) Exemplos de atribuições: Redigir expedientes administrativos, tais como: pareceres, informações, me-
morandos, ofícios, cartas e relatórios, entre outros; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de 
serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e con-
ferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens finan-
ceiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam 
ser adquiridos sem concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e con-
servação de materiais e outros suprimentos; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; 
executar trabalhos de datilografia e digitação em geral; operar com terminais eletrônicos e equipamen-
tos de microfilmagem; secretariar reuniões, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; elabo-
rar e conferir folhas de pagamento; classificar expedientes e documentos; fazer o controle da movi-
mentação de processos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotações em fi-
chas e fichários; providenciar a expedição de correspondências; conferir materiais e suprimentos em 
geral com faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar a frequência de servidores; examinar 
processos relacionados a assuntos gerais da administração municipal que exijam interpretação de tex-
tos legais, especialmente a legislação básica do Município; elaborar pareceres instrutivos e qualquer 
outra modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de 
leis, etc.; executar e/ou verificar a exatidão de quaisquer documentos de receita e despesa, empenho, 
balancetes, demonstrativo de caixa, etc.; organizar e orientar a elaboração de fichários e arquivos de 
documentação e de legislação; integrar conselhos e comissões; manter limpo e organizado o local de 
trabalho; executar outras tarefas afins em qualquer área da Administração Municipal. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público. 

c) Outras: Sujeito a viagens e a frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 12 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Desenvolver, sob supervisão competente, atividades de desinfecção e esteriliza-
ção de materiais e instrumentos utilizados pelos profissionais ligados à área odontológica, instrumen-
talizando o cirurgião-dentista durante a realização de procedimentos clínicos. 

b) Exemplos de atribuições: Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiográfi-
co; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentalizar o cirurgião dentista durante a 
realização dos procedimentos clínicos; manipular materiais de uso odontológico; selecionar moldeiras; 
preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da análise de informações relacionadas ao 
controle administrativo em saúde bucal; executar limpeza, assepsia, desinfecção e esterilização do ins-
trumental, equipamentos odontológicos e do ambiente de trabalho; realizar o acolhimento do paciente 
nos serviços de saúde bucal; aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manu-
seio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; desenvolver ações de promoção da saúde e pre-
venção de riscos ambientais e sanitários; realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde 
bucal; adotar medidas de biossegurança visando o controle de infecções; realizar procedimentos edu-
cativos e preventivos aos usuários para o atendimento clínico, como evidenciação de placa bacteriana, 
orientações a escovação e o uso de fio dental; preparar o instrumental e materiais necessários a reali-
zação dos procedimentos clínicos; cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos odontoló-
gicos; agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutenção do tratamento; acompanhar e 
apoiar o desenvolvimento de trabalhos da equipe de saúde da família no tocante à saúde bucal; reali-
zar procedimentos coletivos como escovação supervisionada, evidenciação de placa bacteriana e bo-
chechos fluorados nas Unidades Básicas de Saúde e espaços sociais identificados; registrar os proce-
dimentos, no âmbito de sua competência; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões, contato com o público, viagens e frequência a cursos de especialização; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo ou outra exigida pelo Ministério da Saúde; 

b) Habilitação profissional: Curso específico e habilitação legal para o exercício da profissão, com inscri-
ção no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 13 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: MECÂNICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas e desgastadas de veí-
culos, máquinas, motores, sistemas elétricos e hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria 
mecânica em máquinas, veículos equipamentos; efetuar serviços de chapeação e pintura. 

b) Exemplos de atribuições: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos, máquinas, equi-
pamentos e motores movidos à gasolina, óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível; desmon-
tar, montar, revisar, ajustar e regular motores; reparar, consertar, reformar e regular sistemas de co-
mando de freios, de transmissão, de ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e outros; reparar siste-
mas elétricos de qualquer veículo, máquina ou equipamento agrícola ou rodoviário; operar equipamen-
tos de soldagem; recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos, máquinas e equipamen-
tos rodoviários; prestar socorro mecânico a veículos e máquinas acidentados ou com defeito mecânico, 
podendo usar, em tais casos, carro-guincho; lubrificar máquinas, motores e equipamentos agrícolas e 
rodoviários; efetuar o conserto e a manutenção de instalações eletro-mecânicas; inspecionar e reparar 
automóveis, caminhões, tratores, compressores, bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir 
e substituir, quando necessário, unidades e partes relacionadas com motores, válvulas, pistões, man-
cais, sistema de lubrificação, de refrigeração, de transmissão, diferenciais, eixos dianteiros e traseiros, 
embreagens, freios, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e 
assentar válvulas; substituir buchas e mancais; ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas 
de câmbio; desmontar e consertar hidrovácuos e máquinas em geral; consertar sistema de injeção ele-
trônica e sistema elétrico; operar equipamentos de teste para aferições de partes consertadas; executar 
serviços de chapeamento e pintura; dirigir veículos do Município, conforme a habilitação que possuir; 
executar serviços gerais na oficina, almoxarifado ou em outros setores quando solicitado pelo chefe su-
perior; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do 
cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Curso adequado ou experiência comprovada na função; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
 
 
 
 
 
 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

25

ANEXO I – 14 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: MONITOR DE EDUCAÇÃO INFANTIL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar atividades de coordenação de turma, monitoramento e atividades peda-
gógicas e recreativas com crianças da educação infantil. 

b) Exemplos de atribuições: Executar e monitorar atividades com as crianças das escolas de educação 
infantil, tais como atividades pedagógicas e entretenimento; desenvolver junto às crianças hábitos de 
higiene, de boas maneiras, de educação informal e de saúde; auxiliar na alimentação dos alunos; reali-
zar a troca de calçados e roupas de alunos quando necessário; orientar os alunos no sentido de des-
pertar o senso de responsabilidade, guiando-os no cumprimento de seus deveres; atender às crianças 
nas suas atividades extraclasse e quando em recreação; observar o comportamento dos alunos nas 
horas de alimentação; zelar pela disciplina nos estabelecimentos escolares e áreas adjacentes; assistir 
à entrada e à saída dos alunos nos estabelecimentos escolares; constatar necessidades e carências 
da criança e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a 
coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações da criança; 
arrecadar e entregar, na secretaria do estabelecimento de ensino, livros, cadernos e outros objetos es-
quecidos pelos alunos; colaborar nos trabalhos de assistência aos escolares em casos de emergência, 
como acidentes ou moléstias repentinas; participar de atividades extraclasse; executar outras tarefas 
afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município, além de viagens e frequência a cursos de 
especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Curso de ensino médio na modalidade normal (magistério); 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 15 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: OPERADOR DE MÁQUINAS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 5 (CINCO) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis. 

b) Exemplos de atribuições: Operar máquinas e veículos motorizados especiais, tais como: tratores, re-
troescavadeira, motoniveladora, carro plataforma, guinchos, guindastes, máquinas e equipamentos ro-
doviários e agrícolas, máquinas de limpeza de rede de esgoto, entre otros; executar terraplanagem, ni-
velamentos e abaulamentos; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terra, 
compactação, aterro e trabalhos semelhantes; operar com rolo-compressor; lavrar e discar terras, obe-
decendo as curvas de níveis; dirigir máquinas e equipamentos rodoviários e agrícolas; auxiliar no con-
serto de máquinas; providenciar o abastecimento de combustível, água e lubrificantes da máquina sob 
sua responsabilidade; cuidar da manutenção, conservação e limpeza das máquinas, zelando pelo seu 
bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras da pilha pulmão do conjunto de britagem; tro-
car pneus avariados e realizar pequenos consertos; comunicar ao superior qualquer anomalia no fun-
cionamento da máquina ou equipamento; dirigir veículos, em caso de necessidade e em compatibilida-
de com a habilitação que possuir; auxiliar em outros serviços relacionados a obras e serviços públicos; 
executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Carteira Nacional de Habilitação segundo exigência do Código de Trânsito 
Brasileiro, além de experiência comprovada em trabalhos com máquinas e equipamentos rodoviários; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 16 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: FISCAL MUNICIPAL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a fiscalização geral das áreas de meio ambiente, obras, indústria, co-
mércio e transporte coletivo, compreendida a aplicação e cumprimento das disposições legais de com-
petência tributária, meio ambiente, saúde, vigilância sanitária, entre outras de responsabilidade muni-
cipal. 

b) Exemplos de atribuições: Exercer a fiscalização nas áreas de meio ambiente, obras, indústria, comér-
cio e transporte coletivo, fazendo notificações e embargos; registrar e comunicar irregularidades refe-
rentes a propaganda, rede de iluminação pública, calçamentos e logradouros públicos, sinaleiras e de-
marcações de trânsito; exercer o controle em pontos de embarque de táxis e transporte coletivo; exe-
cutar sindicâncias para verificação das alegações decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, 
imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa de inscrição; efetuar levantamentos fiscais nos 
estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os contri-
buintes quanto as leis tributárias e ambientais; intimar contribuintes ou responsáveis; lavrar autos de 
infração; proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de 
suas atividades; acompanhar o andamento das construções na área territorial do Município, a fim de 
constatar a sua conformidade com as normas devidamente aprovadas; suspender obras iniciadas sem 
aprovação ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denúncias e fazer notificações 
sobre construções clandestinas, aplicando todas as medidas cabíveis; comunicar à autoridade compe-
tente as irreglaridades encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem neces-
sárias em cada caso; prestar informações em requerimentos sobre construções de prédios novos; pro-
ceder vistorias em estabelecimentos comerciais, industriais e de serviço sobre as normas de higiene; 
vistoriar construções e residências sobre a destinação dada aos resídios cloacais e pluviais, entre ou-
tros; realizar diligências para constatações de agressões 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 ocasião do licenciamento ambiental; embargar obras ilegais, interditar 
empresas e suspender a atividade pelo cometimento de alguma infração ao meio ambiente; apreender 
produtos e subprodutos, objetos e instrumentos utilizados na prática de infração ambiental; advertir, 
notificar e/ou autuar aquele que cometeu uma agressão ao meio ambiente; dirigir veículo de serviço ou 
de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são pró-
prias; auxiliar em outros setores da administração municipal; executar outras tarefas afins. 

 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de atendimento ao publico e serviço externo; 

c) Outras: Sujeito a viagens e a frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 17 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: INSPETOR TRIBUTÁRIO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Orientar e exercer a fiscalização geral com respeito à aplicação das leis tributá-
rias do Município, bem como o que se refere à fiscalização especializada. 

b) Exemplos de atribuições: Estudar o sistema tributário municipal; orientar o serviço de cadastro e lan-
çamento de tributos; realizar perícias para apurar o lançamento e/ou tributos devidos; exercer fiscaliza-
ção direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; exercer serviços exter-
nos de fiscalização em estabelecimentos ou casas de diversão sujeitas ao controle ou vistoria do po-
der fiscal ou de polícia administrativa; emitir pareceres e informações sobre lançamentos e processos 
fiscais; lavrar autos de infração e certidões de dívida ativa; assinar intimações e embargos; organizar o 
cadastro fiscal e tributário das receitas municipais; orientar e realizar o levantamento estatístico espe-
cífico da área tributária; apresentar relatórios periódicos sobre a evolução da receita; estudar a legis-
lação básica tributária; integrar grupos operacionais; dirigir veículo de serviço ou de representação do 
Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; responsabilizar-se 
por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; auxiliar em outros se-
tores da administração municipal; realizar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de atendimento ao publico e serviço externo; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 18 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: TÉCNICO AGRÍCOLA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Prestar assistência técnica direta aos produtores rurais para incentivar o aumen-
to da produtividade na propriedade agrícola. 

b) Exemplos de atribuições: Conservação e manejo correto do solo; atendimento na área de horti-fruti-
granjeiros; elaboração de projetos para paiol, biodigestor e outros; encaminhamento de análise de so-
lo; acompanhamento e desenvolvimento de culturas tradicionais ou alternativas no setor agropecuário; 
planejamento e execução de projetos de horto florestal; realização de estudos e experiências destina-
das a criar alternativas rentáveis para o meio rural; realização de palestras ou campanhas visando o 
aumento da produção e produtividade; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município 
quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; responsabilizar-se por equi-
pes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; auxiliar em outros setores da 
administração municipal; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de atendimento ao publico e serviço externo; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Técnico Agrícola, com ins-
crição do respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 19 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Auxiliar na assistência dos trabalhos de enfermagem e atendimento de doentes 
no que diz respeito a observação, cuidado, aplicação de vacinas e educação sanitária, bem como na 
participação de programas voltados a saúde pública no Município. 

b) Exemplos de atribuições: Prestar serviços de enfermagem em hospitais, unidades sanitárias e ambula-
tórios; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados; ministrar vacinas e medicamen-
tos prescritos, bem como cumprir determinações médicas; auxliar nos serviços de farmácia, aplicação 
de vacinas e atendimento materno-infantil; prover e controlar o estoque de medicamentos, na ausência 
de de técnico farmacêutico; prestar atendimento na farmácia pública do Município quando da ausência 
do titular; coletar material para exames laboratoriais; aplicar vacinas e injeções; observar prescrições 
médicas relativas aos doentes; ministrar remédios e cuidados a doentes conforme prescrição médica; 
atender a solicitação de pacientes internados; verificar temperatura, pulso, respiração e anotar nos grá-
ficos respectivos; pesar e medir pacientes; registrar as ocorrências relativas a doentes; participar de 
trabalho de isolamento de doentes; esterilizar o material da sala de operações; auxiliar os médicos nas 
intervenções cirúrgicas; promover a higiene dos doentes; requisitar material de enfermagem; participar 
de programas de atendimento as comunidades; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à 
execução das atividades próprias do cargo; conservar limpo e organizado o ambiente de trabalho; exe-
cutar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município, além de viagens e frequência a cursos de 
especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Técnico em Enfermagem, 
com inscrição no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 20 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Prestar assistência técnica em geral na área de informática em diferentes setores 
do Município. 

b) Exemplos de atribuições: Elaborar, implantar e/ou instalar programas e sistemas; corrigir defeitos de 
hardware e de software; prestar assistência técnica em geral nos computadores do Município quando 
necessário; efetuar trocas de equipamentos, materiais e programas; dar o acompanhamento necessá-
rio para o bom funcionamento dos computadores do Município; estudar, interpretar e propor alterações 
na rede de computadores municipais, nos equipamentos de forma isolada, assim como nos seus pro-
gramas de rodagem; passar antivírus e anti-spans; criar sistema de segurança; implantar programas, 
baixar arquivos, fazer download, substituir peças e programas; efetuar reparos de rotinas; orientar alu-
nos e professores quanto ao uso correto dos equipamentos e recursos dos laboratórios de informática; 
dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das 
atribuições que lhe são próprias; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das 
atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo Município, além de viagens e frequência a cursos de 
especialização. 

 
 
IV - REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

a) Instrução: Ensino Médio Completo; 

b) Habilitação profissional: Curso específicou ou experiência comprovada na função; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 21 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: TESOUREIRO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Receber e guardar valores, assim como efetuar pagamentos. 

b) Exemplos de atribuições: Receber e pagar em moeda corrente valores que o Município seja credor ou 
devedor; receber, guardar e entregar valores; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; 
conferir e rubricar livros; receber e recolher importâncias nos bancos; movimentar contas e depósitos, 
inclusive dos fundos municipais; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos à compe-
tência 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 bancárias; efetuar 
pagamento do pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas e bole-
tins de caixa; integrar grupos operacionais; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município 
quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; auxiliar em outros setores da 
administração municipal; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Atendimento ao público, além de prestação de serviço fora do horário normal de expediente; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 22 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ENGENHEIRO CIVIL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 7 (SETE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar, supervisionar e fiscalizar trabalhos técnicos de engenharia em serviços 
públicos municipais e/ou privados que exijam aprovação do poder público.  

b) Exemplos de atribuições: Executar e supervisionar trabalhos topográficos e geodésicos; elaborar pro-
jetos dando o respectivo parecer; dirigir e fiscalizar a construção de edifícios e suas obras complemen-
tares; projetar, dirigir e fiscalizar a construção de prédios públicos e de estradas de rodagem, bem co-
mo obras de captação e abastecimento de água de drenagem e de irrigação destinadas ao aproveita-
mento de energia relativas a rios e canais e de saneamento urbano e rural; realizar perícias e fazer 
arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalações de força motriz, mecânica, eletrônica e 
outras que utilizarem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de 
distribuição elétrica; executar, supervisionar e fiscalizar trabalhos técnicos de engenharia em serviços 
públicos municipais e/ou privados que exijam aprovação do poder público; expedir notificações e autos 
de infração referentes a irregularidades por infringência a normas e posturas municipais, constatadas 
na sua área de atuação; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessá-
rio ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: Carga horária semanal de 20 (vinte) horas; 

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público em geral; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Engenheiro Civil, com ins-
crição no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 23 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: FARMACÊUTICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 7 (SETE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Requisição, recebimento, armazenamento, controle e dispensação de medica-
mentos conforme as normas do Ministério da Saúde e/ou outros órgãos ligados as áreas de saúde e 
farmacêutica. 

b) Exemplos de atribuições: Fazer requisição de medicamentos, drogas e materiais necessários a farmá-
cia; acompanhar o processo de licitação e aquisição de medicamentos; receber e conferir a entrega 
dos medicamentos e drogas afins; padronizar a distribuição dos medicamentos junto aos Postos e/ou 
Unidades de Saúde; controlar os estoques de medicamentos, drogas e materiais farmacêuticos, aferin-
do lotes e datas de vencimento; assegurar a dispensação adequada dos medicamentos e outras dro-
gas à população, bem como o uso racional dos mesmos; encarregar-se do armazenamento adequado 
dos medicamentos e abastecimentos entregues à farmácia; manter rigorosamente atualizados os regis-
tros referentes a dispensação de medicamentos controlados; manipular drogas de várias espécies; 
aviar receitas de acordo com as prescrições médicas; realizar inspeções relacionadas com a manipula-
ção farmacêutica e aviamento do receituário médico; efetuar análises clínicas ou outras dentro de sua 
competência; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias 
do cargo; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saúde, dentro do seu campo de 
especialidade; participar nas ações de vigilância epidemiológica e sanitária; encaminhar à Coordenado-
ria Regional de Saúde - CRS os processos referentes à solicitação de medicamentos de responsabili-
dade da União e do Estado; executar outras atividades afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: Carga horária semanal de 20 (vinte) horas; 

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões, atendimento ao público e serviços em mais de uma unidade de saúde; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Farmacêutico, com inscrição 
no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 24 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: MÉDICO VETERINÁRIO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 7 (SETE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar trabalhos na área de medicina veterinária em todas as suas especiali-
dades. 

b) Exemplos de atribuições: Contribuir para o bem-estar animal; promover a saúde pública e defesa do 
consumidor; exercer a defesa sanitária animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensão nas 
áreas de sanidade animal; atuar nas produções industrial e tecnológica; atuar no controle de qualidade 
de produtos; fomentar a produção animal; atuar nas áreas comercial, agropecuária, biotecnologia e 
preservação ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar a elaboração de legislação 
pertinente; efetuar pesquisas, planejamento, direção técnica, fomento, orientação e execução de traba-
lhos de qualquer natureza relativos a animais e às indústrias de derivados, inclusive as de caça e pes-
ca; estudar e aplicar medidas de saúde pública no tocante a doenças de animais transmissíveis ao ho-
mem; responsabilizar-se pelas fórmulas e modos de preparo de rações para animais e sua fiscaliza-
ção; promover a defesa da fauna; realizar estudos e organização de trabalhos sobre economia e esta-
tísticas ligadas a profissão; organizar a educação rural relativa à pecuária; dirigir veículo de serviço ou 
de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são pró-
prias; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do car-
go; executar outras tarefas afins que venham a ser determinadas por lei, regulamento ou autoridade 
competente. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: Carga horária semanal de 20 (vinte) horas; 

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões, atendimento ao público e contato com animais; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico Veterinário, com ins-
crição no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 25 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CONTADOR 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 
c)  Padrão de Vencimento: 8 (OITO) - EFETIVO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Elaborar planos de contas; preparar normas de trabalho de contabilidade; escri-
turar e orientar a escrituração de livros contábeis de escrituração cronológica ou sistemática; organizar 
e revisar balanços e balancetes patrimoniais e financeiros; efetuar perícias contábeis; coordenar as ati-
vidades da Unidade Central de Controle Interno - UCCI.  

b) Exemplos de atribuições: Reunir informações para decisões em matéria de contabilidade; elaborar pla-
nos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar e orientar a escrituração de li-
vros contábeis de escrituração cronológica ou sistemática; orientar e coordenar os trabalhos de conta-
bilidade em quaisquer órgãos ou repartições públicas que, pela sua natureza, tenham necessidade de 
contabilidade própria; organizar, revisar e assinar balanços e balancetes patrimoniais e financeiros; efe-
tuar perícias contábeis; participar de trabalhos e/ou comissões de tomadas de contas dos responsáveis 
por bens ou valores do Município; preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patri-
monial das repartições; orientar, do ponto de vista contábil, o levantamento dos bens patrimoniais do 
Município; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade 
do Município; planejar, em conjunto com outros técnicos da área contábil, modelos e fórmulas para uso 
dos serviços de contabilidade; estudar, sob o aspecto contábil, a situação da dívida pública municipal; 
executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de infor-
mática; supervisionar os serviços contábeis do Município; emitir pareceres sobre operações de crédito; 
organizar planos de amortização da dívida pública municipal; supervisionar a análise contábil e estatís-
tica dos elementos integrantes dos balanços; elaborar e organizar, em conjunto com os demais técni-
cos das áreas contábil, financeira, patrimonial, administrativa e governamental, as propostas orçamen-
tárias em todas as suas modalidades, abrangendo o Plano Plurianual, as Diretrizes Orçamentárias e a 
Lei Orçamentária Anual; auxiliar na elaboração e publicação de quaisques dos relatórios de gestão fis-
cal a que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras normas aplicadas a contabilidade pública; 
examinar, quando for o caso, empenhos de despesa, verificando a classificação e existência de saldos 
nas dotações; supervisionar a prestação de contas de fundos e auxílios recebidos pelo Município; coor-
denar as atividades da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, responsabilizando-se pela apresen-
tação dos relatórios exigidos pelos órgãos externos de fiscalização; auxiliar em todas as atividades da 
Unidade Central de Controle Interno - UCCI; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à 
execução das atividades próprias do cargo; executar outras atividades ligadas a contabilidade pública 
que por lei ou regulamento são de competência do profissional com habilitação legal para o exercício 
da profissão de Contador; executar outras tarefas afins. 

 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, além de serviço em contato com o 
público; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino superior completo; 
b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Contador, com inscrição no 

respectivo órgão de classe; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Edital para concurso público; 
e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 26 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Planejar programas de bem-estar social e promover a sua execução; estudar, 
planejar, diagnosticar e supervisionar a solução de problemas sociais. 

b) Exemplos de atribuições: Realizar e orientar estudos e pesquisas no campo de assistência social; pre-
parar programas de trabalho referentes ao Serviço Social; realizar e interpretar pesquisas sociais; ori-
entar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitação profissional; encaminhar paciente a dispensá-
rios e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos e assistindo os familiares; 
planejar e promover inquéritos sobre a situação social de escolares e suas famílias; fazer triagem dos 
casos apresentados para estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da família; participar de 
estudo e diagnóstico dos casos envolvendo crianças e adolescentes, orientando os pais em grupo ou 
individualmente, sobre o tratamento adequado; supervisionar o serviço social através das agências; 
orientar nas seleções sócio-econômicas para a concessão de bolsas de estudo e ingresso nas colônias 
de férias; selecionar candidato a amparo pelos serviços de assistência à velhice, à infância abandona-
da, à cegos, etc.; orientar investigações sobre a situação moral e financeira de pessoas que desejam 
receber ou adotar crianças; manter contato com a família legítima e a substituta; promover o recolhi-
mento de crianças abandonadas a asilos; fazer levantamento sócio-econômicos com vistas a planeja-
mento habitacional nas comunidades; prestar assistência a condenados por delito ou contravenção, 
bem como as suas respectivas famílias; promover a reintegração dos condenados a suas famílias na 
sociedade; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias 
do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e serviço externo em contato com o público; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Assistente Social, com ins-
crição no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 27 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CIRURGIÃO DENTISTA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar funções de caráter técnico-administrativo em saúde bucal, participando 
do planejamento e avaliação dos programas de saúde pública para contribuir ao bem-estar da coletivi-
dade.  

b) Exemplos de atribuições: Elaborar e executar, juntamente com a equipe de saúde, normas técnicas e 
administrativas para os serviços, consultando documentos de outras entidades, para programar a di-
nâmica da odontologia de saúde; participar do planejamento e da execução de programas educativos 
de prevenção à saúde da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados a fim de 
contribuir para a melhoria da saúde bucal da comunidade; analisar dados específicos coletados pelos 
postos de saúde; analisar as prioridades de desenvolvimento de programas de higiene oral para a co-
munidade; coordenar, supervisionar, executar e avaliar atividades de fluoretização dos dentes e outras 
técnicas, fazendo observações diretas e analisando relatórios para desenvolver programas de profila-
xia da cárie dentária; participar de programas e pesquisas de saúde pública, estudando, executando e 
avaliando planos de adição de flúor na água, sal ou outras substâncias de consumo obrigatório para 
cooperar na prevenção das afecções dentárias; acompanhar e apoiar o desenvolvimento de trabalhos 
da equipe de saúde da família no tocante à saúde bucal; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

c) Geral: Carga horária semanal de 40 (quarenta) horas; 

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e serviço em mais de uma unidade de saúde; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Cirurgião Dentista, com ins-
crição no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 28 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ENFERMEIRO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Prestar assistência nos trabalhos de enfermagem relativos à observação, cuida-
do e educação sanitária dos doentes, bem como a participação em programas voltados para a saúde 
pública. 

b) Exemplos de atribuições: Planejar, organizar, coordenar e avaliar serviços de enfermagem; prestar ser-
viços de enfermagem em hospitais, unidades sanitárias e ambulatórios; prestar cuidados de enferma-
gem aos pacientes hospitalizados; ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras deter-
minações médicas; auxiliar nos serviços de atendimento materno-infantil; promover e controlar o esto-
que de medicamentos na ausência de farmacêutico; participar de programas de atendimento a comuni-
dades atingidas por situações de emergências ou de calamidade pública; colher material para exames 
laboratoriais; realizar e interpretar testes imunodiagnósticos e auxiliares de diagnósticos; fazer curati-
vos, aplicar vacinas e injeções; responder pela observância de prescrição médicas, relativas a doentes; 
ministrar remédios e velar pelo bem-estar e segurança dos doentes; supervisionar a esterilização do 
material da sala de cirurgias; atender casos urgentes, no hospital, nas Unidades de Saúde, na via públi-
ca ou a domicilio; auxiliar os médicos nas intervenções cirúrgicas; supervisionar os serviços de higieni-
zação dos doentes, bem como das instalações; promover o abastecimento de material de enfermagem; 
orientar serviços de isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; rea-
lizar levantamento epidemiológico para traçar o perfil de saúde bucal da população adstrita; realizar os 
procedimentos clínicos definidos na Norma Operacional Básica do Sistema Único de Saúde (NOB/SUS 
01/96) e na Norma Operacional da Assistência à Saúde (NOAS); realizar o tratamento integral, no âm-
bito da atenção básica para a população adstrita; encaminhar e orientar os usuários que apresentam 
problema complexos a outros níveis de assistência, assegurando seu acompanhamento; realizar aten-
dimentos de primeiros cuidados nas urgências; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; emitir laudos, 
pareceres e atestados sobre assuntos de sua competência; executar as ações de assistência integral, 
aliado a atuação clínica à saúde coletiva, assistindo as famílias, indivíduos ou grupo específico, de 
acordo com o planejamento local; coordenar ações coletivas voltadas a promoção e prevenção em saú-
de bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as ações coletivas; capacitar as 
equipes de saúde da família no que se refere às ações educativas e preventivas; supervisionar o tra-
balho desenvolvido pelos técnicos e atendentes da área de sua abrangência; responsabilizar-se por 
equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; manter organizado e limpo 
o local de trabalho; executar outras tarefas afins. 

 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e serviço em mais de uma unidade de saúde; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Enfermeiro, com inscrição no 
respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 29 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: NUTRICIONISTA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Realizar atividades de elevada complexidade, envolvendo a execução de traba-
lhos relacionados com a educação alimentar, nutrição e dietética, bem como programas para a saúde 
pública e alimentação escolar. 

b) Exemplos de atribuições: Realizar pesquisas sobre hábitos alimentares; elaborar o cardápio alimentar 
da merenda distribuída nas escolas; proceder a avaliação técnica da dieta comum e sugerir métodos 
para sua melhoria; participar de programas de saúde pública; fazer a avaliação dos programas de nu-
trição em saúde pública; sugerir a adoção de normas, padrões e métodos de educação e assistência 
alimentar, visando a proteção materno-infantil; elaborar normas e dietas terápicas; verificar o prontuá-
rio de doentes, a prescrição da dieta, dados pessoais e resultados de exames de laboratório, para esta-
belecimento do tipo de dieta; inspecionar os gêneros estocados; orientar os serviços de cozinha, copas 
e refeitórios na correta preparação e apresentação de cardápios; orientar, coordenar e supervisionar 
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; planejar e elaborar cardápios e dietas especiais, ba-
seadas na observação e aceitação dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas 
de introdução gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econômicos para fornecer refeições ba-
lanceadas; preparar programas de educação e de readaptação em matéria de nutrição, avaliando a 
alimentação de crianças e adolescentes; zelar pela ordem e manutenção de boas condições de higie-
ne, orientando e supervisionando os funcionários e providenciando recursos adequados para assegu-
rar a confecção de refeições sadias; elaborar a relação de gêneros alimentícios a serem adquiridos nos 
procedimentos licitatórios; elaborar mapa dietético verificando dados do grupo, para estabelecer tipo de 
dieta, distribuição e horário de alimentação; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à 
execução das atividades próprias do cargo; realizar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de serviço externo em contato com o público; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Nutricionista, com inscrição 
no respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO I – 30 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: PSICÓLOGO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 

c)  Padrão de Vencimento: 9 (NOVE) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Desenvolver atividades que envolvam a execução de trabalhos relacionados ao 
comportamento e a dinâmica da personalidade, por meio de ações educativas e coletivas, nos domicí-
lios e na comunidade, sob supervisão competente. 

b) Exemplos de atribuições: Realizar estudos e pesquisas da dinâmica psicológica do indivíduo e de gru-
pos, utilizando-se de conhecimentos teóricos e outros recursos e técnicas psicológicas, indentificando 
aspectos de ordem afetivo-emocionais, cognitivas e sensório-motores, bem como estabelecendo pro-
cedimentos para o desenvolvimento de indivíduos; realizar e orientar estudos no campo de assistência 
social que atendem aos interesses da população; coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de 
dados científicos relativos ao comportamento humano e ao mecanismo psíquico; colaborar com médi-
cos, assistentes sociais e outros profissionais, auferida aos inadaptados; realizar entrevistas comple-
mentares; colaborar no planejamento de programas de educação, inclusive a sanitária, e na avaliação 
de seus resultados; atender crianças excepcionais com problemas de deficiência 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, hipóteses de trabalhos para orientar as explorações psico-
lógicas, médicas e educacionais a serem feitas; controlar os registros de dados, observando as anota-
ções das aplicações e tratamentos realizados com vistas a elaboração de boletins estatísticos; plane-
jar, organizar e administrar serviços gerais e específicos ligados a psicologia; responsabilizar-se por 
equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; realizar outras tarefas 
afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e serviço externo; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Psicólogo, com inscrição no 
respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 

 

 

 

 

 
 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

42

ANEXO I – 31 (art. 3º) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: MÉDICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EFETIVO - QUADRO GERAL 
c)  Padrão de Vencimento: 10 (DEZ) - EFETIVO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Prestar assistência médica, ambulatorial, hospitalar e cirúrgica a população em 
geral; fazer inspeções de saúde em candidatos a cargos públicos e em servidores municipais.  

b) Exemplos de atribuições: realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saúde da Família (USF) e, 
quando necessário, no domicílio; efetuar exames médicos em escolares, pré-escolares e população em 
geral; fazer visitas domiciliares a pacientes que estiverem necessitando de atendimento médico e este-
jam impossibilitados de comparecem a uma unidade básica de saúde; preencher e assinar laudos de 
exames e verificação; fazer diagnóstico e recomendar a terapêutica indicada para cada caso; prescre-
ver regimes dietéticos e exames laboratoriais, tais como: sangue, urina, raio X e outros; encaminhar ca-
sos especiais a setores especializados; preencher a ficha única individual do paciente; executar as 
ações de assistência integral em todas as fases do ciclo de vida: criança, adolescente, adulto e idoso; 
realizar as atividades clínicas correspondentes às áreas prioritárias na intervenção na atenção básica, 
definidas na Norma Operacional da Assistência à Saúde (NOAS); aliar a atuação clínica à prática da 
saúde coletiva; fomentar a criação de grupos de patologias específicas, como de hipertensos, diabéti-
cos, saúde mental, etc.; realizar pronto atendimento médico nas urgências e emergências; encaminhar 
aos serviços de maior complexidade, quando necessário, garantindo a continuidade do tratamento na 
USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referência e contra-referência; realizar pequenas 
cirurgias ambulatoriais; indicar internação hospitalar; solicitar exames complementares; verificar e ates-
tar óbito; examinar servidores públicos municipais para fins de controle quando do ingresso ou exonera-
ção no cargo público e quando da concessão de licenças e aposentadoria; fazer visitas domiciliares a 
servidores públicos municipais para fins de controle de faltas por motivo de doença; preparar relatórios 
mensais relativos às atividades do cargo; acompanhar e apoiar o desenvolvimento de trabalhos da 
equipe de saúde da família no tocante à área médica; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e serviço em mais de uma unidade de saúde; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamento de proteção individual fornecido pelo Município, 
além de viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico, com inscrição no 
respectivo órgão de classe; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Edital para concurso público; 

e) Outros: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo. 
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ANEXO II – 01 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 3 (TRÊS) 

d) Lotação: GABINETE DO PREFEITO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Coordenar as atividades do Gabinete do Prefeito, assessorando o Prefeito e os 
servidores no atendimento de autoridades e público em geral. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar o atendimento das pessoas que desejarem falar com o Prefeito, 
encaminhando-as, se necessário, aos órgãos competentes para solução dos respectivos assuntos ou 
marcando-lhes audiências; organizar e dirigir o protocolo e o cerimonial dos atos públicos ou adminis-
trativos relacionados ao Gabinete do Prefeito; organizar audiências do Prefeito, selecionando os pedi-
dos e coligando dados para a compreensão do histórico dos assuntos, análise e decisão final; organi-
zar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, sugerindo as providências necessárias a 
sua observância; 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 Câmara de Vereadores, acompanhando a tramitação dos pedidos de 
informações, proposições e pedidos de providências; acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento 
de projetos de lei, verificando os prazos e providências no adimplemento das datas de sanção, pro-
mulgação, publicação e veto; supervisionar o andamento das atividades determinadas pelo Prefeito; 
promover o registro de visitas, audiências, conferências, solenidades e reuniões de interesse do Prefei-
to, coordenando as providências a elas relacionadas; supervisionar a expedição de convites, oficios e 
demais atos administrativos a cargo do Gabinete do Prefeito, sugerindo as providências que se torna-
rem necessárias ao fiel cumprimento destas atividades; distribuir as tarefas e/ou processos entre os 
servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; 
organizar o documentário administrativo, social, político e econômico do Município; manter bens e valo-
res do Gabiente; promover o encaminhamento do pedido de diárias ou de despesas de viagens do Pre-
feito e demais servidores do Gabinete ao órgão competente da Prefeitura, prestando contas posterior-
mente dessas despesas; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência específica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal; 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 02 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ASSESSOR JURÍDICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 6 (SEIS) 

d) Lotação: GABINETE DO PREFEITO E/OU PROCURADORIA MUNICIPAL 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Atender, no âmbito administrativo, os processos e consultas que lhe forem sub-
metidos pelo Prefeito e Secretários Municipais; emitir pareceres e interpretações de textos legais; con-
feccionar minutas; manter a legislação local atualizada. 

b) Exemplos de atribuições: Atender a consultas, no âmbito administrativo, sobre questões jurídicas, sub-
metidas a exame pelo Prefeito e Secretários, emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e 
consolidar a legislação municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter implica-
ções na legislação local, à medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptação desta; es-
tudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessão, lo-
cação, comodato, loteamento, convênio e outros atos que se fizerem necessários a sua legalização; 
estudar, redigir ou minutar desapropriações, dações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, per-
mutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar os respectivos antepro-
jetos de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessários à formalização dos títulos su-
pramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem so-
bre assuntos jurídicos; participar de reuniões coletivas da Procuradoria; exercer outras atividades com-
patíveis com a função, de conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais se-
jam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questões jurídicas de magna importância, 
quando para tal tiver sido designado; representar a municipalidade, como Procurador, quando investido 
do necessário mandato; examinar, sob o aspecto jurídico, os atos praticados nas secretarias, bem co-
mo a situação do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; assessorar as comissões 
de licitação, sindicância, processo administrativo, controle interno e outras instituídas por lei e/ou regu-
lamento; propor a autoridade competente a realização de sindicância e/ou processo administrativo para 
apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem a 
assessoria jurídica para tratar de assuntos de sua competência; cumprir as demais atividades e/ou atri-
buições que lhe forem conferidas por lei e/ou regulamento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou dos Secretários Municipais; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino superior completo, com diploma de Bacharel em Direito; 

b) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Advogado, com inscrição 
regular no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB); 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 03 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE ADMINISTRAÇÃO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 

d)  Lotação: SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Administração, coordenando, orien-
tando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuídos por lei e/ou regulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de 
Administração; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais órgãos ou setores competentes o programa 
anual de trabalho do órgão sob sua direção; supervisionar a elaboração da proposta orçamentária de 
seu órgão; apresentar, periodicamente, relatórios das atividades de seu órgão; proferir despachos de-
cisórios e interlocutórios em processos atinentes a assuntos de competência do órgão que dirige; pro-
por ao órgão competente da Secretaria de Administração a admissão, nomeação, dispensa ou exone-
ração de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das funções de chefia que lhe são 
subordinados ou propor sua demissão ou exoneração; dirigir veículo de serviço ou de representação do 
Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; fazer comunicar ao 
setor competente as transferências de bens móveis e equipamentos; manter controle de entrada e saí-
da de material requisitado; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir as-
suntos ligados as atividades da Secretaria, ouvindo também as sugestões; visar atestados e certidões 
de qualquer título fornecidas pelo órgão sob sua direção; aprovar a escala de férias dos servidores de 
seu órgão; abonar faltas de até 8 (oito) dias; conceder licença para tratamento de saúde de até 15 
(quinze) dias para o pessoal que atuam em seu órgão; promover o comportamento disciplinar entre o 
pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru-
ções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicação de 
medidas disciplinares que excederem a sua competência e aplicar aquelas que forem de sua alçada, 
nos termos da legislação em vigor, aos servidores que lhe são subordinados; propor a autoridade supe-
rior a realização de sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades 
que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem a Secretaria para tratar de assuntos de 
sua competência; cumprir as demais atividades e/ou atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao 
órgão sob sua direção; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 04 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 
d) Lotação: SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Adminis-
tração, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de controlar o desempenho 
dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Administração, respondendo 
pelos encargos a ele atribuídos; promover a organização, execução, acompanhamento e controle das ativida-
des-meio da Secretaria de Administração, compreendendo os serviços de elaboração de normas e procedi-
mentos administrativos, distribuição, controle do andamento e arquivamento de processos e documentos que 
tramitam na Prefeitura; controle dos serviços de recepção, telefonia, copa, limpeza, vigilância, materiais e con-
servação das instalações, equipamentos e veículos; receber, conferir, examinar, registrar, distribuir e expedir 
processos, documentos e correspondências oficiais, acompanhando sua tramitação; receber e distribuir bole-
tins de serviço, jornais, revistas, periódicos e correspondências; executar e controlar os serviços de franquia 
postal e assemelhados; receber, guardar, zelar pela segurança e controlar o arquivamento e desarquivamento 
de processos e documentos encaminhados para arquivo, bem como propor a eliminação daqueles considera-
dos prescindíveis, observadas a legislação pertinente; fornecer certidão e atestado, bem como cópias requisi-
tadas, sobre processos ou documentos arquivados; coordenar, dirigir e controlar a execução das atividades 
relativas ao uso e à manutenção dos veículos oficiais da administração, vigilância, conservação e limpeza, re-
pografia, encadernações e plastificações, digitação e elaboração de documentos oficiais; promover medidas 
de aperfeiçoamento de pessoal, mediante aplicação de princípios de administração 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 ponderações a respeito; propor medidas de 
simplificação e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientação e informações a respeito 
dos mesmos para assegurar sua eficiente execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade 
do departamento; prestar informações sobre processos, papéis e serviços de competência do departamento, 
zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relatórios periódicos, fa-
zendo exposições pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as me-
didas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar infor-
mações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo nú-
cleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de 
material necessário a execução dos serviços afetos ao departamento e controlar sua movimentação; propor 
aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a fre-
quência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, 
sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departa-
mento, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua respon-
sabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um 
clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou 
processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pes-
soas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; executar outras tarefas 
correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

48

ANEXO II – 05 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAÇÕES 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 

d) Lotação: SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de 
Compras e Licitações, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de 
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das 
rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Compras e Licitações, 
respondendo pelos encargos a ele atribuídos; acompanhar os procedimentos de licitação e editais ne-
cessários para aquisição de bens e serviços; cumprir e fazer cumprir a legislação vigente quando da 
aquisição de qualquer bem ou serviço; fiscalizar o registro cadastral de fornecedores e prestadores de 
serviços; fiscalizar os prazos de entrega de meteriais pelos fornecedores, denunciando falhas ou incor-
reções verificadas; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvol-
vimento das atividades e efetuado estudos e ponderações a respeito; propor medidas de simplificação 
e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientação e informações a respeito dos 
mesmos para assegurar sua eficiente execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilida-
de do departamento; prestar informações sobre processos, papéis e serviços de competência do de-
partamento, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relató-
rios periódicos, fazendo exposições pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus 
superiores imediatos as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na exe-
cução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assi-
nar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação 
dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao 
departamento e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores 
vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no ser-
viço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores 
subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as su-
gestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivan-
do-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável 
ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou pro-
cesso administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as 
pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; executar outras 
tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal; 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 06 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Pessoal e Recursos Humanos, 
respondendo pelos encargos a eles atribuídos; supervisionar a execução das atividades relativas à po-
lítica de administração de recursos humanos, principalmente no que se refere ao recrutamento, sele-
ção, nomeação e treinamento de pessoal vinculado à administração direta e indireta; promover o con-
trole funcional e financeiro da movimentação de pessoal e demais anotações pertinentes; elaboração 
da folha de pagamento, bem como das providências relativas ao cumprimento das obrigações e en-
cargos sociais decorrentes; avaliar os pedidos de aposentadoria e concessão de quaisques vantagens 
deferidas em lei, promovendo o respectivo registro e publicação; distribuir as tarefas e/ou processos 
entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou 
conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desen-
volvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aper-
feiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre as-
suntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhan-
do-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a 
execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala 
de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do 
pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, 
os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as 
sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incenti-
vando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favo-
rável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de as-
suntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha 
conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 07 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE PATRIMÔNIO E ALMOXARIFADO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Patrimônio e 
Almoxarifado, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao 
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Patrimônio e Almoxarifado, res-
pondendo pelos encargos a ele atribuídos; supervisionar o registro permanente das entradas e saídas 
de material, mantendo o controle de estoques; acompanhar a movimentação diária dos bens patrimo-
niais, com a discriminação do custo, procedência, destino e saída; estabelecer a numenclatura e des-
crição do material e bens, a fim de possibilitar sua identificação; propor aos órgãos superiores a venda 
ou baixa de veículos, móveis e utensílios inservíveis ou obsoletos; distribuir as tarefas e/ou processos 
entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou 
conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvol-
vidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfei-
çoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre as-
suntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhan-
do-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a 
execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala 
de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do 
pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, 
os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as 
sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incenti-
vando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favo-
rável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de as-
suntos de sua competência; comunicar aos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimen-
to; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 08 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DA SEÇÃO DE LIMPEZA E MANUTENÇÃO DO CENTRO ADMINIS-
TRATIVO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 1 (UM) 

d) Lotação: SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuídas a Seção de 
Limpeza e Manutenção do Centro Administrativo, organizando e orientando os servidores para asse-
gurar o cumprimento das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Comandar as atividades afetas a Seção de Limpeza e Manutenção do Cen-
tro Administrativo, respondendo pelos encargos a ela atribuídos; coordenar os serviços de zeladoria, 
manutenção e limpeza dos prédios públicos, especialmente o Centro Administrativo Municipal e suas 
dependências; avaliar o funcionamento das rotinas de trabalho da seção sob sua responsabilidade; 
distribuir as tarefas para cada servidor vinculado a seção; propor medidas de simplificação e melhoria 
dos trabalhos da seção sob sua supervisão; orientar e informar os servidores integrantes da seção para 
assegurar a efetiva execução das atividades propostas; avaliar a produção de trabalho da seção, consi-
derando a eficiência de cada servidor e os recursos materiais disponíveis; apresentar relatório sobre as 
atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; controlar a frequência e a permanência do pessoal no servi-
ço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que 
considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhor execução dos serviços; prestar informações e 
esclarecimentos sobre assuntos ligados a seção que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo 
núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requi-
sição de material necessário a execução dos serviços afetos à seção e controlar sua movimentação; 
manter a disciplina do pessoal vinculado à seção sob sua responsabilidade; comunicar aos superiores 
qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 09 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE FINANÇAS E PLANEJAMENTO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 

d)  Lotação: SECRETARIA DE FINANÇAS E/OU PLANEJAMENTO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Finanças e Planejamento, coorde-
nando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuídos por lei e/ou regulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de Fi-
nanças e Planejamento; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais órgãos ou setores competentes o pro-
grama anual de trabalho do órgão sob sua direção; supervisionar a elaboração da proposta orçamen-
tária de seu órgão; apresentar, periodicamente, relatórios das atividades de seu órgão; proferir despa-
chos decisórios e interlocutórios em processos atinentes a assuntos de competência do órgão que diri-
ge; propor ao órgão competente da Secretaria de Administração a admissão, nomeação, dispensa ou 
exoneração de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das funções de chefia que 
lhe são subordinados ou propor sua demissão ou exoneração; fazer comunicar ao setor competente as 
transferências de bens móveis e equipamentos; manter controle de entrada e saída de material requisi-
tado; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as ativi-
dades da Secretaria, ouvindo também as sugestões; visar atestados e certidões de qualquer título for-
necidas pelo órgão sob sua direção; aprovar a escala de férias dos servidores de seu órgão; abonar fal-
tas de até 8 (oito) dias; conceder licença para tratamento de saúde de até 15 (quinze) dias para o pes-
soal que atuam em seu órgão; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua respon-
sabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para 
obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicação de medidas disciplinares 
que excederem a sua competência e aplicar aquelas que forem de sua alçada, nos termos da legisla-
ção em vigor, aos servidores que lhe são subordinados; propor a autoridade superior a realização de 
sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conheci-
mento; atender as pessoas que procurarem a Secretaria para tratar de assuntos de sua competência; 
cumprir as demais atividades e/ou atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao órgão sob sua 
direção; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal). 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 10 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FINANÇAS E PLANEJAMENTO 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 
d) Lotação: SECRETARIA DE FINANÇAS E/OU PLANEJAMENTO 

 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Finanças 
e Planejamento, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de controlar o 
desem-penho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Dirigir os trabalhos afetos ao Departamento de Finanças e Planejamento, respon-
dendo pelos encargos a ele atribuídos; coordenar, planejar, executar e avaliar estudos de projetos e progra-
mas que possam ser implantados ou desenvolvidos a nível de Município; elaboração de projetos, estudos e 
pesquisas necessárias ao desenvolvimento das políticas estabelecidas pelo Governo Municipal; elaboração do 
Plano Plurianual, das Diretrizes Orçamentárias e da proposta Orçamentária Anual, em colaboração com os 
demais órgãos da Prefeitura, de acordo com as políticas estabelecidas pelo governo municipal; acompanha-
mento, controle e avaliação da execução orçamentária-financeira, contabilidade e movimentação financeira, 
compatibilizando os cronogramas de repasse de recursos com aplicações realizadas e previstas de acordo 
com as informações e normas vigentes; coordenar, programar, supervisionar e controlar a execução dos servi-
ços de processamento informatizado de dados, buscando a otimização do uso dos recursos tecnológicos dis-
poníveis para o tratamento adequado das informações de natureza econômico-fiscal, contábil-financeira e ad-
ministrativa; propor estudos, projetos, orçamentos, cálculos e demais tarefas atinentes ao incremento da arre-
cadação municipal; planejar e coordenar a participação da Prefeitura na execução de obras e serviços volta-
dos a melhoria da qualidade de vida da população; orientar os demais órgãos municipais sobre projetos, pro-
gramas e convênios disponibilizados por órgãos e entidades federais e estaduais; propor medidas de simplifi-
cação e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientação e informações a respeito dos 
mesmos para assegurar sua eficiente execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade do de-
partamento; prestar informações sobre processos, papéis e serviços de competência do departamento, zelan-
do pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relatórios periódicos, fazendo 
exposições pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as medidas 
que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar informações e 
esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que 
dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material 
necessário a execução dos serviços afetos ao departamento e controlar sua movimentação; propor aos supe-
riores a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequência e a 
permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que 
necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo 
também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorá-
vel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou processo 
administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que pro-
curarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

54

ANEXO II – 11 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 

I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EMPENHOS E ESCRITURAÇÃO CON-

TÁBIL 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 
d) Lotação: SECRETARIA DE FINANÇAS 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Empe-
nhos e Escrituração Contábil, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de 
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas 
de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Empenhos e Escrituração Con-
tábil, respondendo pelos encargos a ele atribuídos; proceder a análise das receitas e despesas do Município, 
assim como a evolução das mesmas, propondo sugestões para manter o equilíbrio orçamentário-financeiro; 
efetuar estudo, classificação, escrituração e análise dos atos e fatos administrativos municipais, de forma ana-
lítica e sintética; elaboração dos orçamentos e planos de investimentos, na forma e tempo adequados, conco-
mitantemente com os demais órgãos do Município; programação dos serviços relativos a empenho de despe-
sas e controle dos créditos orçamentários; registro da movimentação de recursos financeiros; elaboração de 
planos e prestações de contas de recursos financeiros; elaboração de relatórios informativos referentes a si-
tuação financeira e patrimonial da Prefeitura; elaboração de pareceres referentes a contabilidade; apresenta-
ção de relatórios de prestação de contas junto ao Tribunal de Conta do Estado; análise da prestação de con-
tas e emissão de parecer sobre a regularidade, ou não, dos adiantamentos de numerário para despesas de 
pequeno valor; coordenar os trabalhos de escrituração das operações de gestão fiscal, assim como o levanta-
mento dos balancetes; promover o controle da escrituração contábil dos bens móveis e imóveis, assim como 
dos empenhos e restos a pagar; controlar e acompanhar a execução de convênios, acordos, auxílios e fundos 
especiais; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das ativi-
dades e efetuado estudos e ponderações a respeito; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos 
do departamento que chefia, dando orientação e informações a respeito dos mesmos para assegurar sua efi-
ciente execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade do departamento; prestar informa-
ções sobre processos, papéis e serviços de competência do departamento, zelando pela fiel observância dos 
prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relatórios periódicos, fazendo exposições pertinentes sobre 
o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as medidas que considerar necessárias ao 
aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assun-
tos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for 
o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos servi-
ços afetos ao departamento e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servi-
dores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no servi-
ço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordi-
nados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as sugestões; promover 
o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos 
regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; 
propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas 
e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de 
assuntos de sua competência; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 12 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E CAPTAÇÃO DE RECURSOS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE FINANÇAS E/OU PLANEJAMENTO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Projetos e 
Captação de Recursos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessá-
rias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Projetos e Captação de Recursos, 
respondendo pelos encargos a ele atribuídos; efetuar estudos sobre projetos e programas disponibili-
zados pelos governos federal e estadual que possam ser implantados ou desenvolvidos a nível de Mu- 
nicípio; elaborar estudos, projetos, orçamentos, cálculos e demais tarefas atinentes ao incremento da 
arrecadação municipal; coordenar e planejar a participação da Prefeitura na execução de obras e servi-
ços voltados a melhoria da qualidade de vida da população; orientar os demais órgãos municipais so-
bre projetos, programas e convênios disponibilizados por órgãos e entidades federais e estaduais; dis-
tribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos 
prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, rela-
tório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que 
considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informa-
ções e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo 
núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a re-
quisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; 
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a 
frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; 
reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades 
do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob 
sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de servi-
ço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem 
o setor para tratar de assuntos de sua competência; comunicar aos superiores qualquer irregularidade 
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 13 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS E ARRECADAÇÃO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE FINANÇAS E/OU PLANEJAMENTO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Tributos e 
Arrecadação, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao 
cumprimento das metas e objetivos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Tributos e Arrecadação, respon-
dendo pelos encargos a ela atribuídos; controlar e executar, em conjunto com a área tributária, o lança-
mento e a cobrança de impostos, taxas e contribuições; estudar e propor intruções voltadas ao aperfei-
çoamento do sistema de arrecadação; acompanhar a arrecadação dos tributos municipais, sugerindo 
medidas para incremento da arrecadação; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, 
sempre que solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu nú-
cleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a me-
lhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua com-
petência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, 
a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos servi-
ços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servi-
dores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, 
fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores su-
bordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestões; pro-
mover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cum-
primento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior ren-
dimento do trabalho; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao 
cumprimento das atribuições que lhe são próprias; atender as pessoas que procurarem o setor para 
tratar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade 
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas.  

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 14 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE OBRAS, TRÂNSITO E SERVIÇOS PÚBLICOS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS, TRÂNSITO E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Obras, Trânsito e Serviços Públi-
cos, coordenando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuídos por lei e/ou re-
gulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de 
Obras, Trânsito e Serviços Públicos, respondendo pelos encargos a ela atribuídos; apresentar ao Pre-
feito e/ou aos demais órgãos ou setores competentes o programa anual de trabalho do órgão sob sua 
direção; supervisionar a elaboração da proposta orçamentária de seu órgão; apresentar, periodicamen-
te, relatórios das atividades de seu órgão; proferir despachos decisórios e interlocutórios em processos 
atinentes a assuntos de competência do órgão que dirige; propor ao órgão competente da Secretaria 
de Administração a admissão, nomeação, dispensa ou exoneração de pessoal; indicar ao Prefeito ser-
vidores para preenchimento das funções de chefia que lhe são subordinados ou propor sua demissão 
ou exoneração; fazer comunicar ao setor competente as transferências de bens móveis e equipamen-
tos; manter controle de entrada e saída de material requisitado; dirigir veículo de serviço ou de repre-
sentação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; reunir, 
sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Se-
cretaria, ouvindo também as sugestões; visar atestados e certidões de qualquer título fornecidas pelo 
órgão sob sua direção; aprovar a escala de férias dos servidores de seu órgão; abonar faltas de até 8 
(oito) dias; conceder licença para tratamento de saúde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que 
atuam em seu órgão; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, 
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima 
favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicação de medidas disciplinares que excederem 
a sua competência e aplicar aquelas que forem de sua alçada, nos termos da legislação em vigor, aos 
servidores que lhe são subordinados; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou pro-
cesso administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha co-nhecimento; atender as 
pessoas que procurarem a Secretaria para tratar de assuntos de sua competência; cumprir as demais 
atividades e/ou atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao órgão sob sua direção; executar ou-
tras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 15 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E SERVIÇOS PÚ-

BLICOS 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 
d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Obras, 
Urba-nismo e Serviços Públicos, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de 
controlar o desempenho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas 
de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Obras, Urbanismo e Serviços Pú-
blicos, respondendo pelos encargos a ele atribuídos; cumprir e fazer cumprir o Plano de Urbanização do Município, 
assim como a legislação referente a edificações públicas e privadas, pavimentação de ruas e abertura novas artérias 
e logradouros públicos, conservação de estradas e caminhos municipais, integrantes do sistema viário do Município, 
construção de pontes, pontilhões, bueiros e sistema de drenagem; implantação, execução e conservação de obras 
de saneamento básico e drenagem urbana; coordenação, fiscalização e supervisão das obras e serviços a cargo do 
Município ou de empresas contratadas para sua execução; controle e autorização de ligações de água; controle dos 
trabalhos e documentos relacionados ao cemitério municipal e aos sepultamentos ocorridos no local; estudos para 
aprovação de plantas baixas e de projetos de acordo com a função exercida, além da liberação de habite-se; con-
trole e levantamento de desmembramentos e loteamentos nos limites municipais; promover estudos para aprovação 
de plantas e projetos em conformidade com a função exercida; efetuar o controle de desmembramentos e loteamen-
tos nos limites municipais; supervisionar obras e serviços a cargo do Município ou empresas contratadas para 
executá-las; manter o controle dos trabalhos e documentos relacionados a cemitérios municipais e a sepultamentos 
ocorridos no local, assim como serviços de táxi e transporte coletivo; analisar o funcionamento das diversas rotinas 
de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderações a respeito; propor me-
didas de simplificação e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientação e informações a res-
peito dos mesmos para assegurar sua eficiente execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade do 
departamento; prestar informações sobre processos, papéis e serviços de competência do departamento, zelando 
pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relatórios periódicos, fazendo exposições 
pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias 
ao aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos 
de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a 
apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao 
departamento e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao 
departamento em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário 
de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados 
as atividades do departamento, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pes-
soal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço 
para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realização de sindi-
cância e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; dirigir veí-
culo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são 
próprias; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; executar 
outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 16 (art. 21) 

Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE ABASTECIMENTO E CONTROLE DA FROTA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS, TRÂNSITO E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas 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 necessárias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Abastecimento e Controle da Fro-
ta municipal, respondendo pelos encargos a eles atribuídos; supervisionar o estoque de peças, pneus, 
combustíveis, lubrificantes e outros insumos necessários a manutenção da frota de veículos e máqui-
nas, independente da Secretaria a que estejam vinculados; promover o controle do parque rodoviário 
municipal e veículos automotores, incluindo a execução dos serviços de manutenção, conservação, 
conserto e recuperação, abastecimento, lavagem e lubrificações periódicas; promover o controle dos 
abastecimentos e revisões de veículos, máquinas, tratores e equipamentos rodoviários e/ou agrícolas; 
distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos 
prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, re-
latório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que 
considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informa-
ções e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo 
núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requi-
sição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; 
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a 
frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; 
reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades 
do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob 
sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de servi-
ço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; dirigir veículo de serviço ou de re-
presentação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; 
atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua competência; levar ao 
conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas 
correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 

 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 17 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE HABITAÇÃO E SERVIÇOS URBANOS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVIÇOS URBANOS 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Habitação e 
Serviços Urbanos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao 
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Habitação e Serviços Urbanos, respon-
dendo pelos encargos a eles atribuídos; promover o planejamento habitacional destinado à população carente 
e sem meios econômicos e financeiros, incluindo: o mapeamento e cadastramento técnico das áreas utiliza-
das pela população carente, transformadas em grande aglomerados populacionais, recenseando seus mora-
dores e detalhando individualmente casos e situações específicas; instituição e coordenação de um sistema 
de dados e informações relativo à habitação; oferta de subsídios para a elaboração de normas, rotinas e pro-
cedimentos necessários à implantação dos projetos habitacionais; a ampliação do acesso a lotes mínimos, do-
tados de infraestrutura básica e serviços públicos; estímulo e assistência técnica e material a projetos comuni-
tários e associativos de construção de habitação e serviços; regularização de áreas ocupadas por populações 
de baixa renda, passíveis de urbanização; articulação com órgãos regionais, estaduais e federais na promo-
ção de programas de habitação popular; estímulo à iniciativa privada para aumentar a oferta de moradias ade-
quadas e compatíveis com a capacidade econômica da população; organização e manutenção dos serviços 
relativos a limpeza pública e remoção de entulhos em vias e logradouros públicos; chefiar os trabalhos de 
construção, reconstrução, manutenção e conservação de praças, parques, jardins, meio-fios, desaguadouros, 
sarjetas, vias, passeios e logradouros públicos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subor-
dinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando so-
licitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus 
superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos servi-
ços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos 
emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar 
a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; 
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequên-
cia e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre 
que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo 
também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorá-
vel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de 
sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; 
executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 18 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE ILUMINAÇÃO PÚBLICA E SERVIÇOS ELÉTRICOS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Iluminação 
Pública e Serviços Elétricos, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem ne-
cessárias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Iluminação Pública e Serviços 
Elétricos, respondendo pelos encargos a eles atribuídos; propor o desenvolvimento de projetos de ele-
trificação e telefonia nas áreas urbana e rural; promover a execução de projetos voltados a melhoria da 
qualidade dos serviços de iluminação pública; supervisionar os serviços de manutenção, conserva-ção 
e orientação técnica em redes de distribuição de energia elétrica em escolas, unidades de saúde, giná-
sios, praças e jardins, entre outros prédios públicos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servi-
dores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; 
apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo 
seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou 
a melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua 
competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o 
caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos 
serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos 
servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no ser-
viço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores 
subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestões; pro-
mover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cum-
primento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável a melhor 
rendimento do trabalho; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário 
ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; atender as pessoas que procurarem o setor para 
tratar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade 
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 19 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE MECÂNICA E OFICINA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS, TRÂNSITO E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Mecânica e 
Oficina, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Mecânica e Oficina, respondendo 
pelos encargos a eles atribuídos; controlar os trabalhos de recuperação, manutenção e conservação de 
máquinas, veículos e equipamentos do Município; acompanhar e fiscalizar os serviços de mecânica, 
chapeação e pintura de veículos, máquinas e equipamentos, além de serviços elétricos em máquinas, 
veículos e equipamentos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelan-
do pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado 
pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus 
superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos 
serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar 
documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus 
superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e 
controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao 
setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o 
horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para dis-
cutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamen-
to disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regula-
mentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; 
dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das 
atribuições que lhe são próprias; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de 
sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 

 
 
 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

63

ANEXO II – 20 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRÂNSITO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE TRÂNSITO E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Trânsito, 
organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao cumprimento das 
metas e objetivos estabelecidos, além cumprir e fazer cumprir a legislação de trânsito, no âmbito mu-
nicipal, sendo considerado autoridade de trânsito para todos os efeitos legais, observadas as normas 
do Código de Trânsito Brasileiro. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Trânsito, respondendo pelos encargos 
a eles atribuídos, sendo considerado autoridade de trânsito para todos os efeitos legais; cumprir e fazer cum-
prir a legislação e as normas de trânsito no âmbito do Município; planejar, projetar, regulamentar e operar o 
trânsito de veículos, pedestres e animais; promover o desenvolvimento da circulação e segurança de ciclistas; 
implantar, manter e operar o sistema de sinalização, os dispositivos e os equipamentos de controle viário; pro-
mover a coleta de dados estatísticos e elaboração de estudos sobre os acidentes e suas causas; estabelecer, 
em conjunto com os órgãos de polícia ostensiva de trânsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de 
trânsito; autorizar e fiscalizar a realização de obras e eventos que interfiram na livre circulação de veículos e 
pedestres; promover a vistoria de veículos que necessitem de autorização especial para transitar e estabele-
cer requisitos técnicos para tal auto-rização; elaborar convênios e contratos, com pessoas jurídicas de direito 
público ou privado, visando a consecução dos objetivos e finalidades do Setor de Trânsito; representar o Setor 
de Trânsito perante as autoridades de trânsito; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subor-
dinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando so-
licitado pelos seus superiores, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus 
superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos servi-
ços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos 
emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar 
a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; 
propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequên-
cia e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre 
que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo 
também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorá-
vel ao maior rendimento do trabalho; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando ne-
cessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; atender as pessoas que procurarem o setor 
para tratar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade 
que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 21 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DA SEÇÃO DE MOTORISTAS E OPERADORES DE MÁQUINAS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 1 (UM) 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS, TRÂNSITO E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuídas a Equipe de 
Motoristas e Operadores de Máquinas da Secretaria de Obras, Transportes e Serviços Públicos, orga-
nizando e orientando os servidores para assegurar o cumprimento das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Comandar as atividades afetas a Equipe de Motoristas e Operadores de Má-
quinas da Secretaria de Obras, Transportes e Serviços Públicos, respondendo pelos encargos a ela 
atribuídos; coordenar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos pelos motoristas e operadores de máqui-
nas, levando ao conhecimento de seus superiores eventuais acidentes, infrações e notificações de 
trânsito; supervisionar e orientar os motoristas e operadores de máquinas quanto ao correto preenchi-
mento das cadernetas de bordo dos veículos e máquinas, assim como dos equipamentos e documen-
tos; avaliar as rotinas de trabalho da seção sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada 
servidor vinculado a seção; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos da seção sob sua 
supervisão; orientar e informar os servidores integrantes da seção para assegurar a efetiva execução 
das atividades propostas; avaliar a produção de trabalho da seção, considerando a eficiência de cada 
servidor e os recursos materiais disponíveis; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município 
quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; apresentar relatório sobre as 
atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; controlar a frequência e a permanência do pessoal no servi-
ço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que 
considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhor execução dos serviços; prestar informações e 
esclarecimentos sobre assuntos ligados a seção que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo 
núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a re-
quisição de material necessário a execução dos serviços afetos à seção e controlar sua movimentação; 
manter a disciplina do pessoal vinculado à seção sob sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos 
superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 

 
 
 
 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

65

ANEXO II – 22 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DA SEÇÃO DE LIMPEZA E MANUTENÇÃO DE LOGRADOUROS 
PÚBLICOS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 1 (UM) 

d) Lotação: SECRETARIA DE OBRAS E/OU SERVIÇOS PÚBLICOS 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuídas a Equipe de 
limpeza e Manutenção de Logradouros Públicos, organizando e orientando os servidores para assegu-
rar o cumprimento das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Comandar as atividades afetas a Equipe de Limpeza e Manutenção de Lo-
gradouros Públicos, respondendo pelos encargos a ela atribuídos; coordenar e fiscalizar os serviços de 
limpeza e manutenção de ruas, parques, praças e jardins; avaliar o funcionamento das rotinas de tra-
balho da seção sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada servidor vinculado a seção; 
propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos da seção sob sua supervisão; orientar e in-
formar os servidores integrantes da seção para assegurar a efetiva execução das atividades propostas; 
avaliar a produção de trabalho da seção, considerando a eficiência de cada servidor e os recursos ma-
teriais disponíveis; apresentar relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; controlar a 
frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; 
propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhor 
execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos ligados a seção que 
dirige; assinar e visar documentos emitidos pela seção que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a 
apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços 
afetos à seção e controlar sua movimentação; manter a disciplina do pessoal vinculado à seção sob 
sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregulridade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 23 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE SAÚDE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 

d) Lotação: SECRETARIA DE SAÚDE 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Saúde, coordenando, orientando e 
controlando os trabalhos e atividades a ela atribuídos por lei e/ou regulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de 
Saúde; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais órgãos ou setores competentes o programa anual de 
trabalho do órgão sob sua direção; supervisionar a elaboração da proposta orçamentária de seu órgão; 
apresentar, periodicamente, relatórios das atividades de seu órgão; proferir despachos decisórios e in-
terlocutórios em processos atinentes a assuntos de competência do órgão que dirige; propor ao órgão 
competente da Secretaria de Administração a admissão, nomeação, dispensa ou exoneração de pes-
soal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das funções de chefia que lhe são subordina-
dos ou propor sua demissão ou exoneração; fazer comunicar ao setor competente as transferências de 
bens móveis e equipamentos; manter controle de entrada e saída de material requisitado; reunir, sem-
pre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Secre-
taria, ouvindo também as sugestões; visar atestados e certidões de qualquer título fornecidas pelo 
órgão sob sua direção; aprovar a escala de férias dos servidores de seu órgão; abonar faltas de até 8 
(oito) dias; conceder licença para tratamento de saúde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que 
atuam em seu órgão; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, 
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima 
favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicação de medidas disciplinares que excede-
rem a sua competência e aplicar aquelas que forem de sua alçada, nos termos da legislação em vigor, 
aos servidores que lhe são subordinados; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou 
processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as 
pessoas que procurarem o Secretaria para tratar de assuntos de sua competência; cumprir as demais 
atividades e/ou atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao órgão sob sua direção; executar 
outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 24 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SAÚDE E ENFERMAGEM 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 
d) Lotação: SECRETARIA DE SAÚDE 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Saúde e 
Enfermagem, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de controlar o desem-
penho dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Saúde e Enfermagem, respon-
dendo pelos encargos a ele atribuídos; avaliar e controlar as ações de saúde pública no âmbito do Município, 
promover o desenvolvimento dos programas de saúde; planejar e controlar o funcionamento dos postos de 
saúde, centro de saúde, centro de reabilitação, laboratório de saúde pública e farmácia municipal; promover a 
execução de trabalhos articulados com os demais departamentos/setores da Secretaria Municipal de Saúde, 
Vigilância e/ou outras Secretarias no âmbito do Município, União, Estado ou instituições afins; promover a im-
plantação, treinamento e acompanhamento do desenvolvimento das ações de vigilância epidemiológica e de 
imunização no Município, seguindo normas legais e técnicas emanadas do Ministério da Saúde, da Secretaria 
Estadual de Saúde e de outros órgãos afins; coordenar as atividades técnicas para contenção de epidemias 
e/ou de investigação epidemiológica, em todos os casos que se fizer necessário; avaliar e elaborar boletins 
periódicos de dados epidemiológicos, considerando as prioridades definidas pela Secretaria Estadual de Saú-
de e Ministério da Saúde; supervisionar e orientar os profissionais de saúde quanto ao cumprimento das pres-
crições médicas e de enfermagem; coordenar e execu-tar os serviços de saúde e enfermagem em unidades 
de saúde; organizar e coletar material para exames laboratoriais; coordenar as equipes de saúde da família no 
tocante aos serviços de agentes comunitários de saúde, técnico de enfermagem, agente de combate às ende-
mias e outras áreas correlatas; analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o de-
senvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderações a respeito; propor medidas de simplificação e 
melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientação e informações a respeito dos mesmos 
para assegurar sua eficiente execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade do departa-
mento; prestar informações sobre processos, papéis e serviços de competência do departamento, zelando pe-
la fiel observância dos prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relatórios periódicos, fazendo exposi-
ções pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores imediatos as medidas que 
considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar informações e es-
clarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que diri-
ge, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material ne-
cessário a execução dos serviços afetos ao departamento e controlar sua movimentação; propor aos superio-
res a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequência e a per-
manência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que ne-
cessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo 
também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorá-
vel ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou processo 
administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que pro-
curarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 25 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E ACOMPANHAMENTO 

DOS PROGRAMAS DE SAÚDE 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 
d) Lotação: SECRETARIA DE SAÚDE 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio Ad-
ministrativo e Acompanhamento dos Programas de Saúde, orientando e organizando as rotinas de tra-
balho que se fizerem necessárias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio Administrativo e Acompa-
nhamento dos Programas de Saúde, respondendo pelos encargos a eles atribuídos; promover o enca-
minhamento e a expedição de documentos em geral da saúde; efetuar o levantamento de dados esta-
tísticos, elaborando relatórios e documentos a ser remetidos a órgãos públicos; acompanhar e avaliar 
os programas de saúde disponibilizados pelos órgãos federais e estaduais que o Município tenha ade-
rido, assim como aqueles disponibilizados pelo próprio Município; promover o controle de materiais de 
expediente, medicamentos, veículos e bens da Secretaria; coordenar e controlar os serviços de limpe-
za, recepção, telefonia e manutenção de unidades de saúde; requisitar e controlar o uso de materiais 
de expediente, medicamentos, manutenção e limpeza de uso da Secretaria; executar o controle de 
marcação de consultas e o transporte de pacientes para outras cidades; organizar arquivos e fichários 
de pacientes, mantendo atualizado o cadastro de famílias mais carentes; distribuir as tarefas e/ou pro-
cessos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo 
e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades de-
senvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao 
aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos so-
bre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, enca-
minhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material ne-
cessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos superiores 
a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a perma-
nência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que 
necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo 
também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilida-
de, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um 
clima favorável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tra-
tar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que 
tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino fundamental completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 26 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE SAÚDE PREVENTIVA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE SAÚDE 
 
 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Saúde Preventiva, respondendo 
pelos encargos a eles atribuídos; promover ações de prevenção e controle de endemias e epidemias 
no âmbito da área territorial do Município; orientar a população quanto aos programas de saúde de-
senvolvidos pelo Município, em especial os de saúde preventiva e os de saúde da família; promover 
ações comunitárias de ordem preventiva e orientativa em relação a exames, consultas e procedimen-
tos básicos voltados a melhoria da qualidade de vida e da saúde da população; distribuir as tarefas 
e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados pa-
ra estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as ativi-
dades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar neces-
sárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclareci-
mentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que diri-
ge, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de mate-
rial necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos su-
periores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a 
permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sem-
pre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, 
ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua respon-
sabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para 
obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; distribuir as tarefas entre os servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para sua conclusão; atender as pessoas 
que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos supe-
riores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 27 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE SAÚDE 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Vigilância 
Sanitária, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Vigilância Sanitária, respondendo 
pelos encargos a eles atribuídos; chefiar as ações de vigilância sanitária objetivando a prevenção e o 
controle de endemias e epidemias; promover ações de fiscalização dos serviços de profilaxia e de vigi-
lância sanitária no âmbito territorial do Município; assessorar os órgãos municipais, estaduais e fede-
rais nos serviços de vigilância sanitária, inclusive nos serviços de ficalização relacionadas as ações de 
iniciativa privada; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela 
fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo su-
perior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superio-
res as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos servi-
ços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar docu-
mentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus supe-
riores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e contro-
lar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em 
que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de 
trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assun-
tos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento discipli-
nar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, or-
dens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; dirigir 
veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribui-
ções que lhe são próprias; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua 
competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; 
executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 28 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DA SEÇÃO DE LIMPEZA E MANUTENÇÃO DAS UNIDADES DE 
SAÚDE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 1 (UM) 

d) Lotação: SECRETARIA DE SAÚDE 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades que por lei e/ou regulamento forem atribuídas a Seção de 
Limpeza e Manutenção das Unidades de Saúde, organizando e orientando os servidores para assegu-
rar o cumprimento das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Comandar as atividades afetas a Seção de Limpeza e Manutenção das Uni-
dades de Saúde, respondendo pelos encargos a ela atribuídos; coordenar e fiscalizar os serviços de 
limpeza e conservação das unidades básicas de saúde; avaliar o funcionamento das rotinas de traba-
lho da seção sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada servidor vinculado a seção; pro-
por medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos da seção sob sua supervisão; orientar e infor-
mar os servidores integrantes da seção de trabalho para assegurar a efetiva execução das atividades 
propostas; avaliar a produção de trabalho da seção, considerando a eficiência de cada servidor e os 
recursos materiais disponíveis; apresentar relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; 
controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho 
estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento 
ou a melhor execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos ligados a 
seção que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for 
o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução 
dos serviços afetos à seção e controlar sua movimentação; manter a disciplina do pessoal vinculado à 
seção sob sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que te-
nha conhecimento; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 29 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE EDUCAÇÃO, CULTURA, TURISMO, DESPORTO E 

LAZER 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 
d) Lotação: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO, CULTURA, TURISMO E/OU DESPORTO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Educação, Cultura, Turismo, Des-
porto e Lazer, coordenando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuídos por lei 
e/ou regulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de 
Educação, Cultura, Turismo, Desporto e Lazer; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais órgãos ou se-
tores competentes o programa anual de trabalho do órgão sob sua direção; supervisionar a elaboração 
da proposta orçamentária de seu órgão; apresentar, periodicamente, relatórios das atividades de seu 
órgão; proferir despachos decisórios e interlocutórios em processos atinentes a assuntos de competên-
cia do órgão que dirige; propor ao órgão competente da Secretaria de Administração a admissão, no-
meação, dispensa ou exoneração de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das 
funções de chefia que lhe são subordinados ou propor sua demissão ou exoneração; dirigir veículo de 
serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que lhe 
são próprias; fazer comunicar ao setor competente as transferências de bens móveis e equipamentos; 
manter controle de entrada e saída de material requisitado; reunir, sempre que necessário, os profes-
sores e servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Secretaria, ouvindo 
também as sugestões; visar atestados e certidões de qualquer título fornecidas pelo órgão sob sua di-
reção; aprovar a escala de férias dos servidores de seu órgão; abonar faltas de até 8 (oito) dias; con-
ceder licença para tratamento de saúde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que atua em seu órgão; 
promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao 
cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao me-
lhor rendimento do trabalho; propor a aplicação de medidas disciplinares que excederem a sua compe-
tência e aplicar aquelas que forem de sua alçada, nos termos da legislação em vigor, aos servidores 
que lhe são subordinados; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou processo ad-
ministrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que 
procurarem o Secretaria para tratar de assuntos de sua competência; cumprir as demais atividades 
e/ou atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao órgão sob sua direção; executar outras tarefas 
correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 30 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 

d) Lotação: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Departamento de Educa-
ção, organizando e orientando os trabalhos específicos do departamento, além de controlar o desempenho 
dos servidores subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Educação, respondendo pelos 
encargos a eles atribuídos; propor cursos, seminários e congressos em possam ser debatidos problemas en-
frentados pelo corpo docente e pela comunidade escolar; coordenar e executar programas e serviços que ga-
rantam o acesso e a permanência do aluno nos bancos escolares, evitando a evasão escolar; propor e promo-
ver programas voltados a melhoria da qualidade do ensino no âmbito da rede municipal de ensino; propor 
ações de caráter fiscalizatório, executório, administrativo e orientativo no âmbito da rede municipal de ensino; 
zelar pela aplicação das diretrizes estabelecidas pelo Plano Municipal de Educação; orientar e incentivar as 
comunidades municipais no tocante à conscientização para as campanhas de alfabetização e ensino básico; 
propor e auxiliar a instalação de novas escolas; coordenar as atividades ligadas aos trabalhos desenvlvidos 
pelos docentes nas escolas e suas relações com a escola e a Secretaria de Educação; analisar o funciona-
mento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e 
ponderações a respeito; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos do departamento que che-
fia, dando orientação e informações a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente execução; emitir lau-
dos, certidões e licenças de responsabilidade do departamento; prestar informações sobre processos, papéis 
e serviços de competência do departamento, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e 
conclusão; elaborar relatórios periódicos, fazendo exposições pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; 
propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na exe-
cução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e vi-
sar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus su-
periores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao departamento e con-
trolar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento 
em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de tra-
balho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados 
as atividades do departamento, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o 
pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de 
serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a autoridade superior a realiza-
ção de sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conheci-
mento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; exe-
cutar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

74

ANEXO II – 31 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E 
LAZER 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 

d) Lotação: SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO, DESPORTO E/OU LAZER 
 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer, 
respondendo pelos encargos a eles atribuídos; promover, incentivar e incrementar as atividades culturais, turísticas, 
esportivas e recreativas dentro de programas conjuntos e/ou isolados, mantendo, para tanto, intercâmbio e integra-
ção com outros órgãos locais, regionais, estaduais, federais e internacionais; propor ações de defesa e conservação 
do patrimônio histórico e cultural do Município; propor e estimular a realização de festejos cívicos, culturais e folcló-
ricos de caráter local e regional; promover ações ligadas a cultura, turismo e esporte nas suas mais diversas formas, 
além de atividades recreativas e de lazer a população em geral; assessorar os interessados na implantação de 
novos atrativos turísticos; propor políticas de incentivo ao desenvolvimento de atividades esportivas, recreativas e de 
lazer a população; promover a política cultural e desportiva no âmbito do Município, sendo o órgão responsável pe-
las atividades, projetos e programas esportivos e culturais a nível de Município; organizar, em conjunto com outros 
órgãos e/ou entidades, promoções 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-
derações a respeito; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando 
orientação e informações a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente execução; emitir laudos, certidões e 
licenças de responsabilidade do departamento; prestar informações sobre processos, papéis e serviços de compe-
tência do departamento, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e conclusão; elaborar relató-
rios periódicos, fazendo exposições pertinentes sobre o andamento dos trabalhos; propor aos seus superiores ime-
diatos as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar 
informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo nú-
cleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de mate-
rial necessário a execução dos serviços afetos ao departamento e controlar sua movimentação; propor aos superio-
res a escala de férias dos servidores vinculados ao departamento em que atua; controlar a frequência e a permanên-
cia do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os 
servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as suges-
tões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumpri-
mento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do tra-
balho; propor a au-toridade superior a realização de sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas 
e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de 
assuntos de sua competência; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 32 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO PEDAGÓGICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio Pe-
dagógico, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio Pedagógico, respondendo 
pelos encargos a eles atribuídos; supervisionar os serviços administrativos, registros de frequência, 
movimentação de pessoal e redistribuição de material na Secretaria e nas escolas da rede municipal de 
ensino; orientar os serviços de documentação e estatística das escolas; coordenar as atividades admi-
nistrativas relacionadas a matrículas e transferências de alunos; distribuir as tarefas e/ou processos 
entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou 
conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvol-
vidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfei-
çoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre as-
suntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhan-
do-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a 
execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala 
de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do 
pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, 
os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as 
sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incenti-
vando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favo-
rável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de 
assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha 
conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 33 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE SUPERVISÃO E ORIENTAÇÃO EDUCACIONAL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Supervisão 
e Orientação Educacional, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem neces-
sárias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Supervisão e Orientação Educa-
cional, respondendo pelos encargos a eles atribuídos; assessorar o Secretário de Educação e os dire-
tores de escolas nos serviços de supervisão, orientação, pesquisas e programas de educação; propor a 
elaboração de planos de atualização do ensino, acompanhando, controlando e avaliando os resultados 
obtidos; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel obser-
vância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior ime-
diato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medi-
das que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar 
informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emiti-
dos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autori-
zar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movi-
mentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; 
controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho 
estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados 
as atividades do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o 
pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru-
ções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas 
que procurarem o setor para tratar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos supe-
riores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 34 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Transporte Escolar, respondendo 
pelos encargos a eles atribuídos; supervisionar os serviços de transporte colocados a disposição da co-
munidade escolar; proceder o levantamento de trajetos e/ou itinerários de transporte escolar, propondo 
novos trajetos, assim como a redução, ampliação ou extinção de trajetos e/ou itinerários existentes; 
acompanhar a regularidade e eficiência dos serviços de transporte escolar prestados pelo Município 
e/ou por empresas terceirizadas; proceder o levantamento do número de alunos transportados, assim 
como dos custos dos serviços; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, 
zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando soli-
citado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos 
seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execu-
ção dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar 
e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos 
seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor 
e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao 
setor em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o 
horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordina-dos para dis-
cutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamen-
to disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regula-
mentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; 
dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumpri-mento das 
atribuições que lhe são próprias; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de 
sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 35 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DA SEÇÃO DE LIMPEZA E MANUTENÇÃO DE ESCOLAS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 1 (UM) 

d) Lotação: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar os serviços que por lei e/ou regulamento forem atribuídas a Seção de 
Limpeza e Manutenção de Escolas, organizando e orientando os servidores para assegurar o cumpri-
mento das rotinas de trabalho. 

b) Exemplos de atribuições: Comandar os serviços afetos a Seção de Limpeza e Manutenção de Esco-
las, respondendo pelos encargos a ela atribuídos; coordenar e fiscalizar os serviços de limpeza e de 
conservação das escolas municipais, além dos serviços de merenda escolar; avaliar o funcionamento 
das rotinas de trabalho da seção sob sua responsabilidade; distribuir as tarefas para cada servidor vin-
culado a seção; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos da seção sob sua supervi-
são; orientar e informar os servidores integrantes da seção para assegurar a efetiva execução das ati-
vidades propostas; avaliar a produção de trabalho da seção, considerando a eficiência de cada servi-
dor e os recursos materiais disponíveis; apresentar relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo 
seu núcleo; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de 
trabalho estabelecido; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aper-
feiçoamento ou a melhor execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assun-
tos ligados a seção que dirige; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encami-
nhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material neces-
sário a execução dos serviços afetos à seção e controlar sua movimentação; manter a disciplina do 
pessoal vinculado à seção sob sua responsabilidade; levar ao conhecimento dos superiores qualquer 
irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas afins. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 36 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E DESENVOLVI-
MENTO ECONÔMICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 

d) Lotação: SECRETARIA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E/OU DESENVOLVIMENTO ECONÔ-
MICO 

 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e De-
senvolvimento conômico, coordenando, orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atri-
buídos por lei e/ou regulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de 
Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econômico; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais ór-
gãos ou setores competentes o programa anual de trabalho do órgão sob sua direção; supervisionar a 
elaboração da proposta orçamentária de seu órgão; apresentar, periodicamente, relatórios das ativida-
des de seu órgão; proferir despachos decisórios e interlocutórios em processos atinentes a assuntos de 
competência do órgão que dirige; propor ao órgão competente da Secretaria de Administração a admis-
são, nomeação, dispensa ou exoneração de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento 
das funções de chefia que lhe são subordinados ou propor sua demissão ou exoneração; dirigir veículo 
de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribuições que 
lhe são próprias; fazer comunicar ao setor competente as transferências de bens móveis e equipamen-
tos; manter controle de entrada e saída de material requisitado; reunir, sempre que necessário, os ser-
vidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades da Secretaria, ouvindo também as 
sugestões; visar atestados e certidões de qualquer título fornecidas pelo órgão sob sua direção; apro-
var a escala de férias dos servidores de seu órgão; abonar faltas de até 8 (oito) dias; conceder licença 
para tratamento de saúde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que atua em seu órgão; promover o 
comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento 
dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável a um melhor rendi-
mento do trabalho; propor a aplicação de medidas disciplinares que excederem a sua competência e 
aplicar aquelas que forem de sua alçada, nos termos da legislação em vigor, aos servidores que lhe 
são subordinados; propor a autoridade superior a realização de sindicância e/ou processo administra-
tivo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procu-
rarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; cumprir as demais atividades e/ou 
atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao órgão sob sua direção; executar outras tarefas corre-
latas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 37 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 

d) Lotação: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE 
 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Meio Ambiente, respon-
dendo pelos encargos a ela atribuídos; propor, desenvolver e aprovar ações ligadas as questões am-
bientais e ecológicas no âmbito do Município; analisar o funcionamento das diversas rotinas de traba-
lho, observando o desenvolvimento das atividades e efetuado estudos e ponderações a respeito; pres-
tar assessoramento aos titulares de cargos de nível técnico e chefes imediatos no tocantes as ques-
tões de meio ambiente e áreas correlatas; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos do 
órgão que chefia, dando orientação e informações a respeito dos mesmos para assegurar sua eficien-
te execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade do órgão de meio ambiente; pres-
tar informações sobre processos, papéis e serviços de competência do órgão de meio ambiente, zelan-
do pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; elaborar relatórios periódicos, 
fazendo exposições pertinentes sobre o andamento dos trabalhos e processos ligados a área de meio 
ambiente; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumpri-
mento das atribuições que lhe são próprias; propor aos seus superiores as medidas que considerar 
necessárias ao aperfeiçoamento ou melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclare-
cimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que di-
rige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a requisição de ma-
terial necessário a execução dos serviços afetos ao meio ambiente e controlar sua movimentação; pro-
por aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados a diretoria em que atua; controlar a fre-
quência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; 
reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades 
do departamento, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pes-
soal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções 
de serviço para obter um clima favorável e um melhor rendimento do trabalho; propor a autoridade su-
perior a realização de sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irregularida-
des que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o Departamento de Meio Ambiente 
para tratar de assuntos de sua competência; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino médio completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 38 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO AGROPECUÁRIO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE AGRICULTURA 

 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Apoio Agro-
pecuário, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias ao cumpri-
mento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio Agropecuário, respondendo pelos 
encargos a eles atribuídos; promover ações de assistência e orientação técnica ao pequeno e médio agrope-
cuarista; promover a difusão técnica das atividades ligadas às áreas de agricultura, pecuária e hortifrutigran-
jeiros; formular políticas de implementação, execução, avaliação e fiscalização de programas, projetos e de-
mais ações relativas à produção e abastecimento; promover a vigilância, defesa e inspeção de produtos de 
origem animal, vegetal e mineral no âmbito das competências municipais; incentivar à implantação de hortas 
comunitárias, oferecendo orientação e acompanhamento técnico, preconizando a qualidade e a produtividade; 
organizar feiras e exposições de produtos agropecuários; incentivar à implantação de alternativas de renda pa-
ra as pequenas e médias propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura, 
fruticultura, entre outras; incentivar à organização dos agricultores em associações ou grupos, bem como a 
pesquisa e a extensão rural; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao 
cumprimento das atribuições que lhe são próprias; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando 
solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus 
superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos servi-
ços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos 
emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar 
a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimentação; 
propor aos superiores a escala de férias dos servi-dores vinculados ao setor em que atua; controlar a frequên-
cia e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre 
que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do setor, ouvindo 
também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, in-
centivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorá-
vel ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de assuntos de 
sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conhecimento; 
executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 

 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 39 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE AGRICULTURA E/OU DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas por lei e/ou regulamento ao Setor de Desenvol-
vimento Econômico, organizando e acompanhando as rotinas de trabalho que se fizerem necessárias 
ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Desenvolvimento Econômico, respon-
dendo pelos encargos a eles atribuídos; promover a execução e avaliação da política municipal de desenvolvi-
mento, em consonância com o Plano Diretor do Município; promovendo ações voltadas ao desenvolvimento 
industrial, comercial e de geração de emprego e renda; divulgar os potenciais econômicos do Município, arti-
culadamente com outras unidades administrativas; incentivar à instalação, ampliação e modernização de em-
preendimentos voltados ao desenvolvimento econômico do Município; estimular e apoiar à pequena e média 
empresas e à instalação de distritos industriais; promover parcerias, envolvendo os estabelecimentos indus-
triais, comerciais e de prestação de serviços existentes no Município; promover a articulação com organismos 
federais e estaduais, organizações não governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a 
oferta de emprego no Município; promover assistência e orientação aos meios agro-industrial e comercial a 
fim de investirem no Município, utilizando-se, para tanto, de matéria prima local, assim como de adequadas 
políticas financeiras, fiscais e tributárias; dirigir veículo de serviço ou de representação do Município quando 
necessário ao cumprimento das atribuições que lhe são próprias; distribuir as tarefas e/ou processos entre os 
servidores subordinados, zelando pela fiel observância dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apre-
sentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; 
propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na exe-
cução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e vi-
sar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus su-
periores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua 
movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; con-
trolar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabelecido; 
reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as atividades do se-
tor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsa-
bilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um cli-
ma favorável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procurarem o setor para tratar de as-
suntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qualquer irregularidade que tenha conheci-
mento; executar outras tarefas correlatas. 

 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental incompleto; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 40 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: SECRETÁRIO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: SUBSÍDIO 

d) Lotação: SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Exercer a direção da Secretaria Municipal de Assistência Social, coordenando, 
orientando e controlando os trabalhos e atividades a ela atribuídos por lei e/ou regulamento. 

b) Exemplos de atribuições: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas ligados a Secretaria de 
Assistência Social; apresentar ao Prefeito e/ou aos demais órgãos ou setores competentes o programa 
anual de trabalho do órgão sob sua direção; supervisionar a elaboração da proposta orçamentária de 
seu órgão; apresentar, periodicamente, relatórios das atividades de seu órgão; proferir despachos de-
cisórios e interlocutórios em processos atinentes a assuntos de competência do órgão que dirige; pro-
por ao órgão competente da Secretaria de Administração a admissão, nomeação, dispensa ou exone-
ração de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento das funções de chefia que lhe são 
subordinados ou propor sua demissão ou exoneração; fazer comunicar ao setor competente as trans-
ferências de bens móveis e equipamentos; manter controle de entrada e saída de material requisitado; 
reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as ativida-
des da Secretaria, ouvindo também as sugestões; visar atestados e certidões de qualquer título forne-
cidas pelo órgão sob sua direção; aprovar a escala de férias dos servidores de seu órgão; abonar faltas 
de até 8 (oito) dias; conceder licença para tratamento de saúde de até 15 (quinze) dias para o pessoal 
que atua em seu órgão; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabili-
dade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviço para obter um 
clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor a aplicação de medidas disciplinares que exce-
derem a sua competência e aplicar aquelas que forem de sua alçada, nos termos da legislação em vi-
gor, aos servidores que lhe são subordinados; propor a autoridade superior a realização de sindicância 
e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irregularidades que tenha conhecimento; aten-
der as pessoas que procurarem o departamento para tratar de assuntos de sua competência; cumprir 
as demais atividades e/ou atribuições conferidas por lei e/ou regulamento ao órgão sob sua direção; 
executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO II – 41 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
I - Categoria Funcional: 
a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 
b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 4 (QUATRO) 
d) Lotação: SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 
 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Departamento de Assistência Social, responden-
do pelos encargos a eles atribuídos; promover a organização e execução de programas de desenvolvimento 
comunitário e social, de forma a garantir a universalidade do atendimento; promover cursos, seminários e con-
gressos em que possam ser debatidos problemas sociais enfrentados pela população; propor programas e 
serviços que garantam o atendimento de crianças, adolescentes, idosos e pessoas portadoras de necessida-
des especiais, além de dependentes químicos e famílias em estado de vulnerabilidade e de exclusão social; 
promover estudos e proposições voltadas à criança e ao adolescente, com prioridade ao direito à vida, à saú-
de, à alimentação, à educação, ao lazer, à profissionalização, à cultura, à dignidade, ao respeito à liberdade e 
à consciência familiar e comunitária; realizar estudo e proposição de programas de prevenção e atendimento 
especializado aos portadores de necessidade especial, bem como sua integração social, mediante treinamen-
to para o trabalho e a convivência, facilitando seu acesso aos bens e serviços; promover programas voltados a 
prevenção e recuperação de dependentes químicos, alcóolatras e doentes mentais, entre outros segmentos; 
analisar o funcionamento das diversas rotinas de trabalho, observando o desenvolvimento das atividades e 
efetuando estudos e ponderações a respeito; propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos do de-
partamento que chefia, dando orientação e informações a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente 
execução; emitir laudos, certidões e licenças de responsabilidade do departamento; prestar informações sobre 
processos, papéis e serviços de competência do departamento, zelando pela fiel observância dos prazos fixa-
dos para estudo e/ou conclusão; elaborar relatórios periódicos, fazendo exposições pertinentes sobre o anda-
mento dos trabalhos; propor aos seus superiores as medidas que considerar necessárias ao aperfeiçoamento 
ou melhoria na execução dos serviços; prestar informações e esclarecimentos sobre assuntos de sua compe-
tência; assinar e visar documentos emitidos pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apre-
ciação dos seus superiores; autorizar a requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao 
departamento e controlar sua movimentação; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vincu-
lados ao departamento em que atua; controlar a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo 
cumprir o horário de trabalho estabelecido; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados p-ra 
discutir assuntos ligados as atividades do departamento, ouvindo também as sugestões; promover o compor-
tamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regula-
mentos, ordens e instruções de serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; propor 
a autoridade superior a realização de sindicância e/ou processo administrativo para apuração de faltas e irre-
gularidades que tenha conhecimento; atender as pessoas que procurarem o departamento para tratar de as-
suntos de sua competência; executar outras tarefas afins. 

 
III - Condições de Trabalho: 
a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 
b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 

expediente da repartição; 
c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
IV - Requisitos para Provimento: 
a) Instrução: Ensino médio completo; 
b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 
c) Idade Mínima: 18 anos completos; 
d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 
e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 

posse. 
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ANEXO II – 42 (art. 21) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: CHEFE DO SETOR DE APOIO E ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS 
SOCIAIS 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM COMISSÃO OU FUNÇÃO GRATIFICADA 
c)  Padrão de Vencimento: CC/FG 2 (DOIS) 

d) Lotação: SECRETARIA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Chefiar as atividades atribuídas 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 necessárias ao cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. 

b) Exemplos de atribuições: Coordenar os trabalhos afetos ao Setor de Apoio e Acompanhamento dos 
Programas Sociais, respondendo pelos encargos a eles atribuídos; promover a execução e avaliação 
dos programas sociais disponibilizados por órgãos federais e estaduais que o município tenha aderido, 
assim como aqueles disponibilizados pelo próprio município; coordenar os serviços de recepção, telefo-
nia, manutenção e limpeza das dependências da Secretaria; promover a requisição e o controle de ma-
teriais de expediente de uso da Secretaria, assim como dos veículos ligados à área de assistência so-
cial; distribuir as tarefas e/ou processos entre os servidores subordinados, zelando pela fiel observân-
cia dos prazos fixados para estudo e/ou conclusão; apresentar, quando solicitado pelo superior imedia-
to, relatório sobre as atividades desenvolvidas pelo seu núcleo; propor aos seus superiores as medidas 
que considerar necessárias ao aperfeiçoamento ou a melhoria na execução dos serviços; prestar infor-
mações e esclarecimentos sobre assuntos de sua competência; assinar e visar documentos emitidos 
pelo núcleo que dirige, encaminhando-os, se for o caso, a apreciação dos seus superiores; autorizar a 
requisição de material necessário a execução dos serviços afetos ao setor e controlar sua movimenta-
ção; propor aos superiores a escala de férias dos servidores vinculados ao setor em que atua; controlar 
a frequência e a permanência do pessoal no serviço, fazendo cumprir o horário de trabalho estabeleci-
do; reunir, sempre que necessário, os servidores subordinados para discutir assuntos ligados as ativi-
dades do setor, ouvindo também as sugestões; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal 
sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de 
serviço para obter um clima favorável ao maior rendimento do trabalho; atender as pessoas que procu-
rarem o setor para tratar de assuntos de sua competência; levar ao conhecimento dos superiores qual-
quer irregularidade que tenha conhecimento; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: À disposição do Prefeito e/ou do Secretário responsável; 

b) Especial: Sujeito a serviço externo e em contato com o público, inclusive fora do horário normal de 
expediente da repartição; 

c) Outras: Sujeito à viagens e frequência a cursos de especialização. 
 
 
IV - Requisitos para Provimento: 

a) Instrução: Ensino fundamental completo; 

b) Habilitação profissional: Sem exigência especícica; 

c) Idade Mínima: 18 anos completos; 

d) Recrutamento: Indicação pelo Prefeito Municipal. 

e) Outros: Apresentar declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da 
posse. 
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ANEXO III 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 
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ANEXO III – 01 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: AUXILIAR DE ADMINISTRAÇÃO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 

c)  Padrão de Vencimento: 1 (UM) - EXTINÇÃO 
 
 
 
 
II - Atribuições: 

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

b) Exemplos de atribuições: Redigir informações simples, ofícios, cartas, memorandos e telegramas, entre 
outros; executar trabalhos de datilografia e digitação em geral; secretariar reuniões, lavrar atas e fazer 
quaisquer expedientes a respeito; fazer registros relativos a dotações orçamentárias; elaborar e conferir 
folhas de pagamento; classificar expedientes e documentos; fazer o controle da movimentação de pro-
cessos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer anotações em fichas e fichários 
manuais; providenciar a expedição de correspondência; conferir materiais e suprimentos em geral com 
as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqüência de servidores; manter limpo e orga-
nizado o local de trabalho; executar outras tarefas afins. 

 
 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
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ANEXO III – 02 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ELETRICISTA-TELEFÔNICO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 

c)  Padrão de Vencimento: 2 (DOIS) - EXTINÇÃO 
 
 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Realizar trabalhos rotineiros de eletricidade em geral, assim como serviços de 
instalação e reparos de circuito e aparelhos elétricos, além de serviços em aparelhos e redes telefôni-
cas. 

b) Exemplos de atribuições: Instalar, inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissão; fazer reparos 
em aparelhos elétricos em geral; instalar, inspecionar e regular diferentes tipos de equipamentos elétri-
cos, tais como: elevadores, ventiladores, rádios, refrigeradores, etc.; inspecionar, limpar e fazer peque-
nos reparos de geradores e motores a óleo; reparar e regular relógios, inclusive de controle de ponto; 
fazer enrolamento de bobinas; desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dínamos, etc.; conservar 
e reparar instalações elétricas, internas e externas; recuperar motores de partida em geral, buzinas, in-
terruptores, relés, reguladores de tensão, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobina-
gem de motores; reformar baterias; fazer e consertar instalações elétricas em veículos automotores; 
fazer enrolamento e consertar induzidos de geradores de automóveis; treinar auxiliares em serviços de 
eletricidade e de telefônicos; dirigir veículos em serviço e em compatibilidade com a habilitação que 
possui; zelar pelos veículos ou equipamentos utilizados em suas atividades; trocar pneus ou realizar 
pequenos consertos de veículos ou equipamentos quando necessário para o bom desempenho dos 
trabalhos; manter limpo e organizado os equipamentos de trabalho; executar outras tarefas correlatas. 

 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamentos de proteção individual fornecido pelo Município. 
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ANEXO III – 03 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: OPERADOR DE TRATOR AGRÍCOLA 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 
c)  Padrão de Vencimento: 2 (DOIS) - EXTINÇÃO 
 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Fazer o serviço relacionado aos tratores agrícolas do Município operando a má-
quina e seus equipamentos visando a realização das atividades de tratorismo necessárias.  

b) Exemplos de atribuições: Executar roçadas; preparar a terra para o plantio; aparar e podar, com o tra-
tor, a vegetação; efetuar colheitas; abrir canteiros; virar a terra nas épocas de plantio; cortar taludes; 
fazer escavações com o trator; cuidar da manutenção, conservação e limpeza das máquinas sob sua 
responsabilidade; ajustar, quando necessário, os equipamentos do trator e os acessórios relacionados 
ao seu bom funcionamento; apontar anomalias na máquina; dirigir veículos, em caso de necessidade e 
em compatibilidade com a habilitação que possuir; auxiliar em outros serviços no setor de obras e ser-
viços públicos; realizar outras atividades correlatas.  

 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Habilitação profissional: Carteira Nacional de Habilitação em conformidade com o Código Brasileiro de 
Trânsito, além de experiência comprovada na função; 

d) Outras: Sujeito ao uso de uniforme e/ou equipamentos de proteção individual fornecido pelo Município. 
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ANEXO III – 04 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 

c)  Padrão de Vencimento: 3 (TRÊS) - EXTINÇÃO 
 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Executar serviços complexos de escritório que envolvem interpretação de leis e 
normas administrativas, especialmente para fundamentar informações que lhe forem solicitadas. 

b) Exemplos de atribuições: Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administração munici-
pal que exijam interpretação de textos legais, especialmente a legislação básica do Município; elaborar 
pareceres instrutivos e qualquer outra modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, 
portarias, decretos, projetos de leis, etc.; executar e/ou verificar a exatidão de quaisquer documentos 
de receita e despesa, folha de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa, etc.; operar 
com máquina de contabilidade em geral; operar com computadores; organizar e orientar a elaboração 
de fichários e arquivos de documentação e de legislação; secretariar reuniões e comissões de inquéri-
to; manter limpo e organizado o seu local de trabalho; integrar grupos operacionais e executar outras 
tarefas afins em qualquer área da Administração Municipal. 

 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, inclusive aos sábados, domingos 
e feriados, além de plantões e atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito a viagens e a frequência a cursos de especialização. 
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ANEXO III – 05 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ASSISTENTE FAZENDÁRIO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 

c)  Padrão de Vencimento: 4 (QUATRO) - EXTINÇÃO 
 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Auxiliar na execução de serviços fazendários do Município. 

b) Exemplos de atribuições: Auxiliar nas atividades de controle orçamentário, financeiro e patrimonial; au-
xiliar na elaboração de Projetos sobre Plano Plurianual, Diretrizes Orçamentárias, Orçamento Anual, 
abertura de créditos e alterações orçamentárias; auxiliar na elaboração de processos de prestação de 
contas em geral, relatórios de execução orçamentária, financeira, patrimonial e gestão fiscal exigidos 
por lei; auxiliar na elaboração de processos de conciliação bancária; auxiliar no processamento de no-
tas e empenho, liquidação e ordens de pagamento; executar outras tarefas afins ou funções que lhe 
venham a ser determinadas por lei, regulamento ou autoridade competente. 

 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: Prestação de serviço fora do horário normal de expediente, além de atendimento ao público; 

c) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
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ANEXO III – 06 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: TÉCNICO EM CONTABILIDADE 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 

c)  Padrão de Vencimento: 5 (CINCO) - EXTINÇÃO 
 
 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Estudo, fiscalização, orientação e superintendência das atividades fazendárias 
que envolvem matéria financeira e econômica de natureza complexa, assim como a elaboração e di-
vulgação de relatórios contábeis e fiscais. 

b) Exemplos de atribuições: Supervisionar os serviços fazendários do Município; realizar estudos de pes-
quisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Município; planejar modelos e 
fórmulas para uso nos serviços de contabilidade; orientar e superintender as atividades relacionadas 
com a escrituração e o controle de quantos arrecadam rendas, realizam despesas, administrem bens 
do Município; realizar estudos financeiros e contábeis; emitir parecer sobre operações de crédito; orga-
nizar plano de amortização da dívida municipal; estabelecer projetos sobre a abertura de créditos adi-
cionais e alterações orçamentárias; realizar a análise contábil e estatística dos elementos integrantes 
dos balanços; organizar a proposta orçamentária; supervisionar a prestação de contas dos fundos e au-
xílios recebidos pelo Município; assinar balanços e balancetes; executar a escrituração analítica dos 
atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e des-
pesa; elaborar “SLIPS” de caixa; escriturar mecânica ou eletrônicamente fichas, róis e empenhos; le-
vantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “SLIPS” de arrecadação; 
encaminhar processos de prestação de contas; conferir guias de juros de apólice da dívida pública; 
examinar empenhos de despesa, verificando a classificação e a existência de saldos nas dotações; ela-
borar e divulgar os relatórios de gestão fiscal abrangendo todos os poderes, órgãos e fundos do Muni-
cípio; promover a contabilização, publicação e encaminhamento aos órgãos competentes dos relatórios 
contábeis e fiscais a que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas aplicadas a con-
tabilidade pública, abrangendo todos os órgãos, poderes e fundos municipais; executar outras tarefas 
correlatas.  

 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

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

b) Especial: prestação de serviço fora do horário normal de expediente, além de serviço em contato com o 
público; 

c) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Técnico em Contabilidade, 
com inscrição no respectivo órgão de classe; 

d) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
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ANEXO III – 07 (art. 26) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 
 
 
I - Categoria Funcional: 

a)  Denominação do Cargo: ADVOGADO 

b)  Quadro de Cargos: CARGO EM EXTINÇÃO 

c)  Padrão de Vencimento: 6 (SEIS) - EXTINÇÃO 
 

 
 
II - Atribuições: 

a) Síntese dos deveres: Prestar assistência jurídica em geral ao Município; auxiliar na elaboração de pro-
jetos de lei, decretos, memorandos, editais, ordens de serviços, ofícios e outros atos administrativos a 
cargo do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais; manter a Base de Legislação Municipal - 
BLM constantemente atualizada perante o TCE/RS. 

b) Exemplos de atribuições: Prestar assistência jurídica às questões de direito administrativo, trabalhista e 
civil; examinar previamente contratos e convênios em que a Prefeitura seja parte ou interessada; estu-
dar, interpretar e propor alterações na legislação básica do Município; representar o Município em juízo 
mediante mandado outorgado pelo representante legal do Município; emitir pareceres jurídicos sempre 
que o for solicitado; examinar, quando solicitado, texto de projetos de Leis encaminhados à Câmara de 
Vereadores, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, apresentando minutas quando 
for o caso; assessorar os diferentes órgãos e/ou comissões municipais no cumprimento de suas obriga-
ções; auxiliar na elaboração de projetos de lei, decretos, memorandos, editais, ordens de serviços, ofí-
cios e outros atos administrativos a cargo do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais; dirigir 
veículo de serviço ou de representação do Município quando necessário ao cumprimento das atribui-
ções que lhe são próprias; manter atualizada a Base de Legislação Municipal - BLM perante o TCE/RS; 
executar outras tarefas correlatas.  

 
 
 
III - Condições de Trabalho: 

a) Geral: Carga horária semanal de 30 (trinta) horas; 

b) Especial: prestação de serviço fora do horário normal de expediente, além de atendimento ao público; 

c) Habilitação profissional: Habilitação legal para o exercício da profissão de Advogado, com inscrição no 
respectivo órgão de classe; 

d) Outras: Sujeito a viagens e frequência a cursos de especialização. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



República Federativa do Brasil 

Estado do Rio Grande do Sul 

Município de Passa Sete - Poder Executivo 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

Lei Municipal nº 1.292/2014 – Plano Carreira Servidores (Consolidado até 04/11/2014) 

 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
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 

94

 

 

 

 

 

ANEXO IV 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 
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ANEXO IV – (art. 30) 
Lei Municipal nº 1.292, de 01/07/2014 

 
 
 

ENQUADRAMENTO 

Situação Existente Situação Prevista 

Agente Comunitário de Saúde Agente Comunitário de Saúde 

Operário Operário 

Servente Servente 

Atendente de Unidade Sanitária Atendente de Unidade Sanitária 

Pedreiro Pedreiro 

Almoxarife Almoxarife 

Motorista Motorista 

Secretário de Escola Secretário de Escola 

Auxiliar de Saúde Bucal Auxiliar de Saúde Bucal 

Mecânico Mecânico 

Operador de Máquinas Operador de Máquinas 

Fiscal Fiscal Municipal 

Inspetor Tributário Inspetor Tributário 

Técnico Agrícola Técnico Agrícola 

Técnico de Enfermagem Técnico de Enfermagem 

Técnico em Informática Técnico de Informática 

Tesoureiro Tesoureiro 

Engenheiro Civil Engenheiro Civil 

Médico Veterinário Médico Veterinário 

Assistente Social Assistente Social 

Cirurgião Dentista Cirurgião Dentista 

Enfermeiro Enfermeiro 

Nutricionista Nutricionista 

Psicólogo Psicólogo 

Médico Médico 

 
 
 
 


