PROJETO DE LEI N° 1.161/2011

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores:

Pelo presente, estamos encaminhando a essa Egrégia
Camara de Vereadores, Projeto de Lei n°® 1.161/2011 que “Reestrutura o
Plano de Cargos e Vencimentos da Administragdo Municipal de Nova
Roma do Sul, estabelece normas de enquadramento, institui novas
tabelas de vencimentos do Quadro Geral, Cargos em Comissao e
Funcdes Gratificadas, e da outras providéncias”.

Em complementacdo ao Projeto de Lei n° 1.160/2011,
estamos enviando em anexo o presente PL que estabelece o plano de
cargos e vencimentos da Administracdo Municipal.

Ressalta-se que a legislacdo anterior que tratava da
matéria, além de ter sido objeto de inidmeras emendas, estava de fato
desatualizada pelo tempo, vez que datava de 1990, além de ndo enquadrar
todo o quadro de servidores, vez que os servidores da Secretaria de Saude
tinham uma Lei propria, fator que gerou, inclusive, uma acao judicial onde o
Municipio foi condenado a pagar beneficios que nédo estavam sendo pagos.

O PL em comento foi uma construcao de inimeros debates
na Administracdo Municipal com a participacdo dos servidores, que
entendemos esteja adequado com a realidade atual e dara respaldo por, no
minimo, dez anos, pois que cargos que ndo existiam no antigo e que no
futuro serdo necessarios, estdo sendo criados, sendo que o impacto
financeiro acompanha o presente

Ainda, aos cargos existentes esta sendo dada uma
nomenclatura nova, mais atual e condizente com a realidade, inclusive com
atribuicbes que foram revistas. O horério de trabalho também sofrera
alteracdes, pois que esta sendo feita uma unificacdo, ja que antes cada
cargo tinha um horario, estabelecendo horario Unico de 40 horas semanais,
sendo raras excecdes, cargos com horarios diferenciados por questdo de
necessidade.



Assim, a ndo ser o quadro de professores municipais, 0
presente PL que se apresenta, relne as regras aplicadas a todos os
servidores municipais, estabelecendo regras de enquadramento dos atuais
servidores, 0 que podera ser amplamente conhecido e debatido pelos nobres
edis.

Fazem parte integrante do PL os anexos | a VIII, onde
temos estabelecidos, o quadro geral de cargos servidores efetivos e cargos
em comissdo, estes distribuidos por secretaria, tabela de vencimentos de
cargos efetivos, cargos em comissdo e funcdo gratificada, atribuicbes de
servidores efetivos e atribuicbes de cargos em comissdao e funcéo
gratificadas. Também segue em anexo, 0 estudo do impacto orcamentario-
financeiro para conhecimento dos nobres edis, o qual demonstra a
viabilidade da reforma, pois que dentro dos limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n°® 101/2000.

Diante do acima exposto, solicitamos a aprovacdo deste
Projeto de Lei, colocando-nos a disposicdo desta Casa Legislativa para
quaisquer esclarecimentos que sejam necessarios.

Atenciosamente, subscrevemo-nos.

MARINO ANTONIO TESTOLIN
PREFEITO MUNICIPAL

EXMO. SR.
VEREADOR LIBERATO SARTORI
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL



PROJETO DE LEI N° 1.161/2011

“Reestrutura o Plano de Cargos e
Vencimentos da Administracdo Municipal
de Nova Roma do Sul, estabelece
normas de enquadramento, institui
novas tabelas de vencimentos do Quadro
Geral, Cargos em Comissdo e Funcbes
Gratificadas, e da outras providéncias”.

MARINO ANTONIO TESTOLIN, Prefeito Municipal de Nova Roma do Sul
(RS), usando das atribuigcbes que Ihe sdo conferidas pela Lei Orgéanica Municipal,

BN

encaminho & Cémara de Vereadores, para apreciacdo e posterior votacdo o
seguinte Projeto de Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Nova Roma do Sul nos termos estabelecidos nesta Lei.

Art. 2°. O Plano de Cargos e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Nova
Roma do Sul obedece ao Regime Unico dos servidores publicos estabelecido no
ambito municipal, e aplica-se a todos os servidores do municipio, excetuando-se 0s
ocupantes de cargos do Magistério que regem-se por lei propria.

Art. 3°. O plano instituido por esta lei sera composto de:
| — quadro permanente, com 0S cargos, 0S (rupos ocupacionais e as
classes;

Il — quadro de cargos em comissao e funcdes gratificadas;

Il — parte suplementar, com 0s respectivos empregos e cargos em
extingéao.

Art. 4°. Além dos principios elencados no art. 37 da Constituicdo Federal,
deverao ser observados ainda os principios seguintes:

| — Habilitacao Profissional: condic&o essencial que habilite para o exercicio
do servigo publico municipal através da comprovacéo de titulagédo especifica;

Il — Valorizag&o Profissional:
a) remuneracdo condigna,
b) ingresso mediante aprovagdo em concurso publico;

c) formagéo continuada;



d) condi¢Ges adequadas de trabalho.
Art. 5°. Para os efeitos desta lei, considera-se:

| — cargo publico: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, numero
certo e vencimento especifico, podendo ser de provimento efetivo ou em comissao;

Il — cargo de carreira: aquele encartado em classes escalonadas em fungéo
do grau de responsabilidade e nivel de complexidade das atribuicdes;

lIl = cargo isolado: aquele previsto sem inser¢cao em carreira;

IV — Servidor Publico: é a pessoa fisica, legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo permanente ou em comissao;

V — Emprego Puablico: é um nucleo de encargos de trabalho permanente a
ser preenchido por agente contratado para desempenha-lo, sob relacao trabalhista,
regrada pela Consolidag&o das Leis do Trabalho - CLT;

VI — Funcéo Gratificada: E um plexo unitario de atribuicdes, criado por lei,
correspondente a encargo de direcdo, chefia ou assessoramento, a ser exercido por
titular de cargo efetivo, da confian¢a da autoridade que as preenche;

VIl — Cargo Comissionado: sdo aqueles vocacionados para serem
ocupados em carater transitorio por pessoa de confianca da autoridade competente
para preenché-los, a qual também pode exonerar ad nutum quem o0 esteja
ocupando;

VIl — Classe: é o agrupamento de cargos de uma mesma hatureza
funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominacdo e substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

IX — Nivel: simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimento correspondente;

X — Padréo de vencimentos: identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da faixa de vencimento que ocupa,;

X| — Faixa de Vencimentos: escala de padrdes de vencimentos atribuidos a
um determinado nivel;

XII = Grupo Ocupacional: € o conjunto de carreiras e cargos isolados com
afinidades entre si quanto a natureza de trabalho ou ao grau de conhecimento ou
experiéncia exigido para seu desempenho.

81°. As classes de cargos do quadro permanente da administracdo estdo
ordenadas por grupos ocupacionais conforme definido no Anexo Il desta Lei.

§2°. Os grupos ocupacionais constantes do quadro permanente da
administracdo s&o 0s seguintes: agdo social; administrativo-financeiro; educagéo;
fiscalizagdo; agropecuéria e meio ambiente; obras; salde; servicos gerais e
transporte.



CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6°. Ficam criados os cargos de provimento efetivo, constantes do
Anexo | desta Lei, com atribuicdes definidas no Anexo V desta Lei, 0s quais seréo
providos:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo VIII desta Lei;

Il — por nomeacdo, precedida de concurso publico;

lIl - pelas demais formas previstas em Lei.

Art. 7°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada classe.

Art. 8°. Os requisitos basicos para provimento de cargo publico sdo os
estabelecidos no Estatuto dos Servidores Municipais, observadas as excecdes
previstas em Lei e os requisitos especificos exigidos para o provimento de cada
cargo previstas no anexo V desta Lei.

Paragrafo Unico. Quando a lei exigir escolaridade de nivel médio técnico
para o provimento do cargo, essa exigéncia podera ser suprida pela comprovacao
de curso completo de nivel superior que conceda habilitagdo para as mesmas
atividades do cargo.

Art. 9°. O provimento dos cargos criados por esta Lei, quando decorrente
de concurso publico, sera realizado por ato do Prefeito Municipal, desde que haja
cargos vagos e dotagdo orgcamentaria para atender as despesas, e sera feito em
obediéncia a ordem de classificacdo dos candidatos em concurso publico.

Art. 10. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, te6ricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido e a previsao legal.

Art. 11. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, 0 provimento
dos cargos declarados em extingdo que integram a parte suplementar do Quadro de
Pessoal.

Art. 12. Ficam reservados as pessoas portadoras de deficiéncia 10% (dez
por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura de Nova Roma
do Sul.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s
quais a Lei exija aptidao plena.

Art. 13. Para os efeitos desta Lei, considera-se pessoa portadora de
deficiéncia todo individuo cujas possibilidades de obter e conservar um cargo
adequado e de progredir no mesmo, figuem substancialmente reduzidas devido a
uma deficiéncia fisica ou mental ou limitacéo sensorial devidamente reconhecida.



Art. 14. Quando, na aplicacdo do percentual estabelecido no art. 12, o
resultado obtido ndo for um nudmero inteiro, arredondar-se-4 para a unidade
imediatamente superior.

Art. 15. Nao seréo reservados cargos quando, relativamente a uma carreira
ou classe isolada, seu numero for inferior a 5 (cinco) ou na hipotese prevista no
paragrafo Unico do art.12 desta Lei.

Art. 16. Os candidatos titulares do beneficio desta Lei concorrerdo sempre
a totalidade das vagas existentes, sendo vedado restringir-lhes o ingresso as vagas
reservadas, concorrendo os demais candidatos as vagas restantes.

Art. 17. No edital do concurso deverdo estar especificados o nimero de
cargos reservados para pessoas portadoras de deficiéncia e os critérios e condi¢cdes
em que se dardo as inscri¢cdes, provas, avaliacdo da deficiéncia, e demais questdes
atinentes a participacdo no certame por parte das pessoas portadoras de
deficiéncia.

CAPITULO 1Il
DA COMPOSICAO DA CARREIRA

Art. 18. A carreira sera estruturada em classes e estas agrupadas em
niveis, correspondentes as respectivas faixas de vencimentos.

Art. 19. Os niveis serdo organizados de acordo com o0s critérios e
caracteristicas estabelecidas no inciso IX do artigo 5° desta lei, como segue:

NIVEL | — compreende atribuicdes de pouca complexidade, geralmente de
rotina, sem qualificacdo especifica, com grau de instru¢cdo correspondente a
escolaridade de ensino fundamental incompleto, cujas atividades sdo basicamente
manuais;

NIVEL Il — compreende atribuicbes de pouca complexidade, geralmente de
rotina, com grau médio de especificidade, com grau de instru¢cdo correspondente a
escolaridade de ensino fundamental incompleto, cujas atividades sédo basicamente
manuais;

NIVEL Ill — compreende atribuicbes de média complexidade, geralmente de
rotina, com qualificacdo especifica, escolaridade correspondente ao ensino
fundamental incompleto, cujas atividades sdo essencialmente manuais;

NIVEL IV — compreende atribuicbes de pouca complexidade, geralmente de
rotina, com grau médio de especificidade, escolaridade correspondente, no minimo,
ao ensino fundamental incompleto, cujas atividades sé@o de responsabilidade basica,
podendo exigir conhecimentos técnicos;

NIVEL V — compreende atribuicdes de média complexidade, geralmente de
rotina, com grau médio de especificidade, escolaridade correspondente, no minimo,
ao ensino fundamental incompleto, cujas atividades sé@o de responsabilidade basica,
podendo exigir conhecimentos técnicos, conforme for a natureza do cargo;

NIVEL VI — compreende atribuicdes de maior complexidade, geralmente de
rotina, com qualificacdo especifica, escolaridade correspondente, no minimo, ao



ensino médio/técnico e/ou nivel de ensino superior, cujas atividades sdo de maior
responsabilidade com conhecimentos técnicos especificos;

NIVEL VII — compreende atribuicdes de maior complexidade, geralmente
de rotina, com grau de instrucdo correspondente ao nivel superior completo de
ensino, cujas atividades s@o de expressiva responsabilidade com conhecimentos
técnicos especificos;

NIVEL VIIl — compreende atribuicbes de grande complexidade, geralmente
de rotina, com qualificacdo especializada, com grau de instrucdo correspondente ao
nivel superior completo de ensino, cujas atividades sao de expressiva
responsabilidade com conhecimentos técnicos especificos.

NIVEL IX — compreende atribuicdes de grande complexidade, geralmente
de rotina, com qualificacdo especializada, com grau de instrucdo correspondente ao
nivel superior completo de ensino, cujas atividades sao de expressiva
responsabilidade com conhecimentos técnicos especificos.

NIVEL X - compreende atribuicdes de grande complexidade, geralmente de
rotina, com qualificacdo especializada, com grau de instrucdo correspondente ao
nivel superior completo de ensino, cujas atividades sdo de expressiva
responsabilidade com conhecimentos técnicos especificos.

Art. 20. Os niveis serdo diferenciados entre si pelos respectivos
vencimentos béasicos, segundo as correspondentes classes, com uma variagdo entre
cada nivel, considerando o grau de dificuldade, responsabilidade, complexidade,
escolaridade, bem como a relagdo e valorizagdo profissional no mercado de
trabalho, observado o que dispdem os Anexos | a IV desta Lei.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Sec&o Unica

Da Progresséo

Art. 21. Progresséo é o desenvolvimento horizontal do servidor mediante
passagem de um padrdo para o imediatamente seguinte, pelo critério de
merecimento, dentro da mesma faixa de vencimento.

Art. 22. Os padrdes serdo designados por letras de A a L, diferenciados
entre si com uma variagdo percentual minima de 5% (cinco por cento), calculada
sobre o vencimento basico do servidor.

Paragrafo unico. O ingresso do servidor no servico publico municipal dar-
se-4 no padrao “A” da faixa de vencimento correspondente ao respectivo nivel.

Art. 23. Sera concedida a progressdo por merecimento quando atendidos
0S pressupostos exigidos nesta Lei e normas estabelecidas no regulamento a ser
fixado por Decreto do Poder Executivo, mediante avaliacdo de Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.



Art. 24. Merecimento é a demonstracdo, por parte do servidor, do
cumprimento de seus deveres e eficiéncia no exercicio do cargo ou funcdo, bem
como permanente esfor¢o para o crescimento profissional, evidenciado por meio de
constante atualizagéo.

81°. O desenvolvimento do servidor mediante progressdo dependera de
requerimento escrito do interessado, a ser protocolado perante a comisséo
mencionada no art. 23.

82°, O resultado da avaliacdo para fins de progressao devera ser concluido
pela comissdo em até 60 (sessenta) dias apds o requerimento, cuja formalizacéo
dar-se-4 mediante portaria expedida pelo Secretario Municipal de Administragéao.

83°. Para avaliacgdo da progressdo a Comissdo de Avaliacdo e
Desempenho solicitara as avaliagdes periddicas de desempenho dos servidores, na
forma do regulamento.

84°, A néo realizacdo da avaliagéo periddica de desempenho prevista no §
3° deste artigo ndo prejudicara o servidor na sua progressao por merecimento.

Art. 25. Concorrerdo a progressao por merecimento os servidores efetivos
que tenham completado 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo em que
estiver situado e que, alternativamente:

| — tenham obtido parecer favoravel da Comissdo de Avaliagdo e
Desempenho, mediante parecer onde conste que tenham desempenhado suas
fungbes de forma eficiente, considerando-se a produtividade, a iniciativa, e a
gualidade do trabalho, bem como tenham observados os critérios de assiduidade,
pontualidade, disciplina, responsabilidade, urbanidade e cooperacdo no
relacionamento com colegas, superiores hierarquicos, subordinados e publico em
geral; ou

Il — tenham apresentado certificado de cursos, treinamentos e/ou
capacitacdo, na forma do regulamento.

Paragrafo anico. Os servidores efetivos investidos em cargos em
comissao ou funcbes de confiangca poderdo contar o tempo de exercicio
correspondente ao cargo ou funcdo exercido, para fins de progressdo por
merecimento, exceto quando estiverem exercendo o cargo de Secretario Municipal
ou equivalente.

Art. 26. Caso nédo alcance o grau de merecimento minimo exigido para a
progressao, o servidor permanecera no padrao de vencimento em que se encontra,
devendo novamente cumprir o intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio
nesse padrdo para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 27. A progressao é extensiva aos ocupantes dos cargos declarados em
extingdo nos termos dessa lei.

Art. 28. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste
Capitulo vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente ao da publicacao do
ato por sua concessao.

Art. 29. A pena de suspensdo interrompe a contagem do intersticio
previsto no artigo 25 desta Lei, iniciando-se nova contagem no dia subsequente ao
do término da penalidade.



§1°. O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progresséo,
mas o0 ato que a conceder ficard sem efeito se, na verificacdo dos fatos que
determinaram esta suspenséo preventiva, a pena restar confirmada.

§2°. O servidor s6 percebera o vencimento correspondente ao novo padrao
apos a apuracao dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a
improcedéncia da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da
progressao.

Art. 30. Suspendem, por igual periodo, a contagem do tempo de exercicio
para fins de progressao por merecimento:

| — licenga para tratamento de pessoa da familia, que exceder a 90
(noventa) dias;

Il — licenca para tratar de interesse particular;
[ll - licenca para exercer mandato eletivo;
IV — licenga para exercer mandato classista;

V — afastamento para beneficio previdenciario de auxilio-doenga superior a
45 (quarenta e cinco) dias, salvo se decorrente de acidente de trabalho ou motivado
por doencas passiveis de aposentadoria com proventos integrais, previstas em Lei;

VI - a investidura no cargo de Secretario Municipal ou equivalente, por
periodo superior a 1 (um) ano;

VIl — a cedéncia ou permuta do servidor a outros entes da federacao.

Art. 31. Para a contagem dos prazos minimos exigidos para a progressao
por merecimento, sera considerado exclusivamente o tempo de exercicio
efetivamente prestado ao Municipio.

Paragrafo Unico. Integram a contagem prevista no caput os afastamentos
legais e licengas quando a Lei expressamente o determinar.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 32. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida
por 3 (trés) membros indicados pelo Prefeito Municipal, sendo 2(dois) servidores
municipais efetivos e 1(um) detentor de Cargo em Comissao.

Art. 33. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de participacao,
observados os critérios fixados em regulamentacdo especifica para a substituicdo
de seus participantes.



Art. 34. A Comissdo se reunird ordinariamente a fim de coordenar a
avaliacdo do merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes de
boletins de merecimento, objetivando a aplicagdo do instituto da progressao, bem
como para avaliar os requisitos para a concesséo de promocao, definidos nesta Lei.

Art. 35. Para o cumprimento de seus objetivos a comissdo de
desenvolvimento funcional avaliara:

| — a eficiéncia do servidor, considerando-se a produtividade, a iniciativa e a
qualidade do trabalho;

[l — a assiduidade;
[Il — a pontualidade;
IV — a disciplina;

V — a responsabilidade do servidor no desempenho de sua fungéo e na
utilizagdo dos instrumentos de trabalho; e

VI — a urbanidade e cooperagdo do servidor no relacionamento com
colegas, superior hierarquico, subordinados e publico em geral.

CAPITULO VI
DA LOTACAO

Art. 36. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Administracdo Municipal de Nova Roma do Sul.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Administracdo, através de seus 6rgéaos,
anualmente, em articulagdo com as demais secretarias, estudaré a lotacdo de todas
as unidades administrativas em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo uUnico - Partindo das conclusdes do referido estudo, a
Secretaria Municipal de Administracdo apresentara ao Prefeito proposta de lotacdo
geral da Prefeitura.

Art. 38. O afastamento de servidor do 6érgao em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, somente podera ocorrer mediante prévia autorizacdo da
autoridade competente, para fim determinado e prazo certo.

Paragrafo Unico - Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Prefeito
Municipal de Nova Roma do Sul podera alterar a lotacdo do servidor de oficio ou a
pedido, desde que nado ocorra desvio de funcdo ou haja reducéo de vencimento do
servidor.

CAPITULO VII



DO TREINAMENTO E FORMACAO

Art. 39. Fica instituida como atividade permanente na Administracdo
Municipal de Nova Roma do Sul o treinamento e a formagao de seus servidores,
tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da funcao publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administracao;

[Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 40. O treinamento sera de trés tipos:

| — de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagbes sobre a organizagdo e o funcionamento da
Administracéo e de transmissao de técnicas de rela¢cdes humanas;

Il - de formacéo, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas
referentes as atribuigcbes que desempenha e a cidadania;

[l - de adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas func¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinham exercendo até o momento.

Art. 41. O treinamento e a formacdo serdo ministrados, direta ou
indiretamente, pela Administracao:

| — com a utilizacdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

[ll — através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
observada a legislacéo pertinente.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Administracdo, através do 6rgdo de
recursos humanos, em colaboracdo com os demais 6rgdos de recursos de igual
nivel hierdrquico, elaborara e coordenara a execucéo de programas de treinamento.

CAPITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO



Art. 43. O Prefeito Municipal de Nova Roma do Sul designara Comisséo de
Enquadramento, que serd composta por 2 (dois) servidores estaveis e outro servidor
comissionado, que a presidira, cabendo a mesma a elaboragdo das propostas de
atos coletivos de enquadramento e o encaminhamento ao Prefeito.

81°. Para cumprir o disposto neste artigo, a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto as chefias
dos 6rgéos onde estejam lotados.

§2°. Os atos coletivos de enquadramento seréo publicados sob a forma de
listas nominais, através de ato do Prefeito Municipal de Nova Roma do Sul.

Art. 44. Do enquadramento ndo podera resultar reducao de vencimentos.

§1°. O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimento do
novo cargo, no padrao que mais se aproximar no padréo de vencimento atual.

§2°. Caso o valor do novo padrao de vencimento seja inferior ao anterior, o
servidor tera direito a diferenca a titulo de vantagem pessoal nominalmente
identificada como VP — BASICO.

Art. 45. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes
fatores:

| — atribuices realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura;

Il — a nomenclatura e a descricao de atribuicbes do cargo ou emprego para
qual o servidor foi admitido através de exame dos assentamentos funcionais;

lIl = nivel de vencimento do cargo;

IV — experiéncia especifica;

V — grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

VI — habilitacéo legal para o exercicio de profisséo regulamentada.

81°. Os requisitos a que se referem os incisos Ill e IV deste artigo serdo
dispensados para atender unicamente as situagdes preexistentes a data de vigéncia
desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§2°. Serd observado no enquadramento o requisito de habilitacdo legal
para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 46. Os atos coletivos de enquadramento serdo editados de acordo com
o disposto neste capitulo em até 60 (sessenta) dias apds a data de publicacédo desta
Lei, retroagindo seus efeitos a respectiva data.

Art. 47. O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Lei poderd no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito peticdo de
revisdo de enquadramento devidamente fundamentada.



81°. O Prefeito Municipal, apés consulta a Comissao de Enquadramento,
devera decidir sobre o requerido, nos 15 (quinze) dias que se sucederem ao
recebimento da peti¢ao.

8§2°. Em caso de indeferimento do pedido, serd dado ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento.

§3°. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito devera ser
publicada no prazo maximo de 10(dez) dias uteis a contar do término do prazo
fixado no §1° deste artigo.

CAPITULO IX
DA GRATIFICAGCAO POR ESCOLARIDADE

Art. 48. O servidor ocupante de cargo publico recebera gratificacdo por
escolaridade nas seguintes hip6teses:

| — quando o cargo que ocupa possuir como requisito de escolaridade o
ensino fundamental incompleto tera o servidor direito a uma gratificacdo de 5% (cinco
por cento) sobre o vencimento basico do respectivo cargo, apos a apresentagédo do
certificado de conclusdo do ensino fundamental, em curso devidamente reconhecido
por entidade oficial;

Il — quando o cargo que ocupa possuir como requisito de escolaridade o
ensino fundamental completo tera o servidor direito a uma gratificagdo de 5% (cinco
por cento) sobre o vencimento basico do respectivo cargo, apds a apresentacédo do
certificado de conclusdo do ensino médio, em curso devidamente reconhecido por
entidade oficial;

Il = quando o cargo que ocupa possuir como requisito de escolaridade o
ensino médio incompleto terd o servidor direito a uma gratificagcdo de 5% (cinco por
cento) sobre o vencimento basico do respectivo cargo, apés a apresentacdo do
certificado de conclusdo do ensino médio, em curso devidamente reconhecido por
entidade oficial;

IV — quando o cargo que ocupa possuir como requisito de escolaridade o
ensino médio completo tera o servidor direito a uma gratificacdo de 5% (cinco por
cento) sobre o vencimento basico do respectivo cargo, apés a apresentacdo do
certificado de concluséo do ensino superior, em curso devidamente reconhecido por
entidade oficial;

V — quando o cargo que ocupa possuir como requisito de escolaridade o
ensino superior, tera o servidor direito a uma gratificacdo de 5% (cinco por cento)
sobre 0 vencimento basico do respectivo cargo, apos a apresentagéo do certificado
de conclusdo de curso de pés-graduagdo stricto sensu ou lato sensu, em curso
devidamente reconhecido por entidade oficial.

Paragrafo Unico. A gratificacdo prevista neste artigo ndo sera incorporada
aos vencimentos, exceto para fins de recebimento de gratificagdo natalina, férias,
licenca para tratamento de saude, e para o célculo dos proventos de inatividade ou
penséo.



CAPITULOX )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 49. Ficam criados os Cargos em Comissao e Funcdes Gratificadas
estabelecidos no Anexo VI, que passa a ser parte integrante da presente Lei, cujas
atribuicdes estéo definidas no anexos VIII da presente Lei.

Art. 50. O quadro de cargos de confianca sera dividido em 07 (sete)
padrbes de acordo com a tabela constante do anexo VII, que passa a ser parte
integrante da presente Lei.

Art. 51. Os Cargos de provimento em Comissédo e a Func¢éo de Confianga
séo de livre nomeacao e exoneracao pelo Prefeito Municipal de Nova Roma do Sul.

Art. 52. Funcéo Gratificada € a vantagem pecunidaria de carater transitorio,
criada para atender a encargos de chefia e assessoramento, atribuida aos
servidores municipais do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Roma
do Sul ou colocados a sua disposicéo por outro 6rgéo publico.

Paragrafo Unico. A vantagem correspondente ao desempenho da Funcao
Gratificada podera ser percebida cumulativamente com os vencimentos do cargo
efetivo de que o servidor é titular, ficando vedada sua incorporacdo em qualquer
hipétese aos vencimentos do servidor.

Art. 53. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de
provimento em comissdo percebera seus vencimentos acrescidos da gratificacao
correspondente, conforme disposto no Anexo VI e VIl desta Lei.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54. Ficam extintos todos 0s cargos existentes anteriores a data da
vigéncia desta Lei, exceto os cargos ou empregos do Magistério do Municipio,
devendo os servidores ocupantes dos cargos extintos, serem enquadrados de
acordo com o previsto no Capitulo VIII, também desta Lei e/ou reinvestidos nos
cargos e/ou funcgdes gratificadas criadas no anexo VI, desta Lei.

Paragrafo Unico. Os servidores ndo ocupantes de cargos, que nao sejam
de magistério, que nao forem enquadrados nos termos do caput deste artigo, em
razdo da obsoléncia de suas atividades ou de sua prescindibilidade no servico
publico municipal, passardo a compor o quadro de cargos em extin¢ao, a ser criado
mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 55. O decreto aprovando o Quadro Suplementar indicard 0 nome do
servidor, a denominacdo do seu cargo, o nivel de vencimento ou nivel salarial, bem
como o padrdo de vencimento ou padréo salarial em que for enquadrado.



Pardgrafo unico. Os servidores que passardo a integrar o Quadro
Suplementar terdo os vencimentos e salarios basicos fixados em observancia aos
niveis de vencimento previstos no Anexo IV desta lei, e terdo sua jornada de
trabalho limitada 40 horas semanais.

Art. 56. Fica estendida aos servidores inativos e as pensdes pagas pelo
Municipio de Nova Roma do Sul, a revisdo dos niveis de vencimentos basicos
conforme previsto no Anexo IV desta lei.

Paragrafo Unico. A revisdo de que trata este artigo seréd feita através de
Decreto do Poder Executivo, fixando a correspondéncia entre os niveis de
vencimento do quadro de inativos e pensionistas e 0s niveis de vencimento
constantes do Anexo IV desta lei.

Art. 57. Enquanto ndo forem editados os atos coletivos de enquadramento,
os servidores perceberdo a remuneragdo com base na remuneragéo do Ultimo més,
anterior a promulgacao desta Lei.

Art. 58. Fica acrescido as atribuicdes dos servidores municipais, em carater
excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicbes que lhe séo
proprias, e nao houver motorista disponivel, dirigir veiculo de servico ou de
representagéo do municipio.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, deverd o servidor estar
devidamente habilitado e ser previamente autorizado pelo Secretario Municipal do
6rgdo a que estiver lotado.

Art. 59. Dentro de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei,
sera regulamentada a progressao funcional.

Paragrafo Unico. O intersticio de que trata o art. 25 desta Lei, iniciar-se-a a
contar da data de publicacdo desta lei.

Art. 60. A carga horéaria normal de trabalho de cada cargo é a constante do
Anexo |l da presente Lei, sendo facultada a compensacao de horarios, bem como a
reducdo ou acréscimo da jornada de trabalho, na forma disposta no Regime Juridico
dos Servidores ou em lei especifica.

Art. 61. O servidor que tiver aumento de carga horaria em decorréncia
desta lei, e ndo tiver aumento de vencimento basico na mesma proporcao, tera
direito a diferenca que remanescer a titulo de vantagem pessoal nominalmente
identificada, como VP — ACRESCIMO DE HORAS.

Paragrafo Unico. Para aferir a diferenca a que se refere este artigo sera
considerado o valor da hora normal de trabalho.

Art. 62. As promocdes horizontais ja adquiridas pelos servidores ficam
transformados em vantagem pessoal nominalmente identificada como VP -
PROMOGCAO HORIZONTAL, no valor correspondente ao recebido pelo servidor no
més anterior ao da promulgacgéo desta lei.



Art. 63. O valor do triénio continuara a ser calculado com base no
vencimento basico do servidor, acrescido do valor do VP — PROMOCAO
HORIZONTAL.

Art. 64. Sobre as vantagens pessoais hominalmente identificadas, incidira a
revisdo geral anual, prevista no Art. 37, X da CF, e aumentos incidentes no
vencimento basico sob qualquer titulo, na mesma propor¢ao destes.

Art. 65. O servidor que for designado para o exercicio de fungédo de
confianga percebera seus vencimentos acrescidos da gratificagdo correspondente,
conforme disposto nesta Lei.

Art. 66. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo
a conta das dotagBes proprias do orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 67. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIl que a
acompanham.

Art. 68. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, no local de
costume.

Art. 69. Ficam expressamente revogadas as disposicdes em contrario,
especialmente as Leis Municipais n°s 104/1990, 142/1991, 149/1991, 300/1993,
564/2001, 710/2004, 778/2005, 805/2006, 971/2009 e 994/2009.

Gabinete do Prefeito Municipal de Nova Roma do Sul, em 06 de outubro de

2011.

MARINO ANTONIO TESTOLIN
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO |

RELACAO DE CLASSES DE CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

Nome do Cargo Nivel

1. Administrador VI
2. Advogado VIl
3. Agente Administrativo | Il

4, Agente Administrativo I \%
5. Agente Comunitario de Saude I

6. Agente de Educacéo Infantil Il

7. Agente de Manutencdo e Reparos | I

8. Agente de Manutencdo e Reparos | \%
9. Agente de Servicos Gerais I

10. |Almoxarife v
11. |Arquiteto VI
12. |Assistente Social \i
13. |Auxiliar de Biblioteca 11
14. |Auxiliar de Consultério Dentario 11
15. |Bibliotecério \i
16. |Cirurgido Dentista 20h \i
17. |Cirurgido Dentista 40h VI
18. |Contador Wil
19. |Agente de Controle Interno V
20. |Educador Infantil V
21. |[Enfermeiro Vi
22. |[Engenheiro Agrdnomo Wil
23. [Engenheiro Civil VIl
24. |Farmacéutico VIi
25. [Fiscal de Obras e Posturas V
26. [Fiscal Sanitario e de Meio Ambiente V
27. |Fiscal Tributério V
28. [Fisioterapeuta VI
29. [Fonoaudidlogo VI
30. |[Médico 20h VI
31. |Médico 40h X
32. |Médico Especialista IX
33. |Médico Veterinario VI
34. |Motorista 11
35.  |Nutricionista \i
36. [Operador de Magquinas V
37. |Psico6logo VI
38. [Técnico Agricola V
39. [Técnico em Contabilidade VI
40. [Técnico em Enfermagem v
41. [Técnico em Informatica \%
42. [Tesoureiro VI
43. \Vigia Il




ANEXO Il

ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

GRUPOS DENOMINACAO DAS CLASSES NIVEL DE NUMERO DE CARGA
OCUPACIONAIS VENCIMENTO CARGOS HORARIA
SEMANAL
Acao Social Assistente Social Vi 01 35
Administrativo-  |[Administrador \Y 01 40
Financeiro Advogado Vil 01 20
IAgente Administrativo | [ 05 40
IAgente Administrativo Il v 05 40
Contador Vi 01 40
Agente de Controle Interno \% 01 40
Técnico em Contabilidade Vi 02 40
Técnico em Informética v 01 40
Tesoureiro Vi 01 40
Educacéo IAgente de Educacéo Infantil I 10 40
/Auxiliar de Biblioteca i 01 40
Bibliotecario W 01 40
Educador Infantil \% 04 40
Fiscalizagdo  |Fiscal Sanitario e de Meio Ambiente \% 01 40
Fiscal de Obras e Posturas \% 01 40
Fiscal Tributario vV 01 40
Agropecuéaria e [Engenheiro Agronomo Vi 01 20
Meio Ambiente [Técnico Agricola \% 01 40
Médico Veterinério VIII 01 40
Obras IAgente de Manutenc&o e Reparos | I 35 40
Agente de Manutenc&o e Reparos |l \% 08 40
Engenheiro Civil VI 01 20
Arquiteto VI 01 20
Saude IAgente Comunitario de saude I 07 40
/Auxiliar de Consultdrio Dentério 11 03 40
Cirurgido Dentista 20h VI 01 20
Cirurgido Dentista 40h Vil 03 40
Enfermeiro VI 03 40
Farmacéutico Vil 01 40
Médico 20h VI 03 20
Médico 40h X 02 40
Médico Especialista IX 02 20
Fisioterapeuta W 01 35
Fonoaudidlogo W 01 30
Nutricionista VI 01 30
Psicélogo W 01 30
Técnico em Enfermagem v 06 40
Servigos Gerais |Agente de Servigos Gerais I 20 40
Vigia I 06 40
Almoxarife v 02 40

-18 -




Transporte

Motorista
Operador de Maquinas

12
10

40
40

-19 -




ANEXO Il

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES SEGUNDO OS NIVEIS DE VENCIMENTO

Nivel de
Vencimento

Classe

IAgente Comunitario de Saude
Agente de Manutencéo e Reparos |
IAgente de Servigos Gerais

/Agente de Educacdo Infantil
Vigia

IAuxiliar de Biblioteca

Agente Administrativo |

IAuxiliar de Consultério Dentéario
Motorista

Agente Administrativo Il
IAlmoxarife

Técnico em Enfermagem
Técnico em Informética

/Agente de Controle Interno

IAgente de Manutenc¢&o e Reparos |l
Educador Infantil

Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal Sanitario e de Meio Ambiente
Fiscal Tributario

Operador de Maquinas

Técnico Agricola

VI

IAdministrador

Assistente Social
Bibliotecario

Cirurgido Dentista 20h
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo
Nutricionista

Psicologo

Técnico em Contabilidade
Tesoureiro

Vi

Advogado
Arquiteto
Contador
Enfermeiro

Engenheiro Agrbnomo

-20 -




Engenheiro Civil
Farmacéutico

Cirurgido Dentista 40h

VI Médico Veterinario
Médico 20h
IX Médico Especialista
X Médico 40h

-21-




TABELA DE VENCIMENTOS

ANEXO IV

PADRAO
NIVEL A B C D E F G H | J K L

R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

| R$ 815,12 855,88 898,67 943,61 990,79 1.040,33 1.092,34 1.146,96 1.204,31 1.264,52 1.327,75 1.394,14
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

] R$ 858,26 901,17 946,23 993,54 1.043,22 1.095,38 1.150,15 1.207,65 1.268,03 1.331,44 1.398,01 1.467,91
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

1] R$1.157,98 1.215,88 1.276,68 1.340,51 1.407,53 1.477,91 1.551,81 1.629,40 1.710,87 1.796,41 1.886,23 1.980,54
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

v R$ 1.357,06 1.424,92 1.496,16 1.570,97 1.649,52 1.731,99 1.818,59 1.909,52 2.005,00 2.105,25 2.210,51 2.321,04
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

\ R$ 1.501,95 1.577,05 1.655,90 1.738,69 1.825,63 1.916,91 2.012,75 2.113,39 2.219,06 2.330,01 2.446,52 2.568,84
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

Vi R$ 2.008,50 2.108,92 2.214,37 2.325,09 2.441,34 2.563,41 2.691,58 2.826,16 2.967,46 3.115,84 3.271,63 3.435,21
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

Vil R$ 2.315,96 2.431,76 2.553,35 2.681,02 2.815,07 2.955,82 3.103,61 3.258,79 3.421,73 3.592,82 3.772,46 3.961,08
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

Vil R$ 4.220,50 4.431,52 4.653,10 4.885,75 5.130,04 5.386,54 5.655,87 5.938,66 6.235,59 6.547,37 6.874,74 7.218,48
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

IX R$ 5.308,80 5.574,24 5.852,95 6.145,60 6.452,88 6.775,52 7.114,30 7.470,01 7.843,52 8.235,69 8.647,48 9.079,85
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

X R$ 6.414,80 6.735,54 7.072,32 7.425,93 7.797,23 8.187,09 8.596,45 9.026,27 9.477,58 9.951,46 10.449,03 10.971,48




ANEXO V

ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

CARGOS EM ORDEM ALFABETICA

CARGO: ADMINISTRADOR

Descricdo Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a conceber e executar
analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do
desempenho administrativo da Prefeitura.

Descricdo Analitica: apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em
quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados e informando decisGes, para aperfeicoar a
qualidade do processo gerencial da Prefeitura;, participar da analise e
acompanhamento do orcamento e de sua execucdo fisico-financeira, efetuando
comparacdes entre as metas programadas e 0s resultados atingidos, desenvolvendo
e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacdo; propor, executar e
supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas,
observacdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para
implantacdo e aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente,
instrucdes, formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informacgdes, para racionalizacéo e atualizacdo de normas e procedimentos ; elaborar
critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracdo do sistema de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da
administracdo de pessoal, dando orientacdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formulérios, instrucbes e
manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da
Prefeitura; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo; participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos em sua area de atuacao;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo




exposicoes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar
outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior completo no curso de Administracao e
habilitacdo profissional mediante registro no érgéo de classe.




CARGO: ADVOGADO

Descricdo__Sintética: atividades que envolvam assessoramento, emissdo de
pareceres, redagdo final em assuntos correlatos que dizem respeito ao Poder
Legislativo Municipal, representacdo do Municipio em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou
simplesmente interessada.

Descricdo _Analitica: assessorar os titulares das pastas no controle interno da
legalidade dos atos dos 6rgados das Secretarias de Estado e dos entes da
Administracdo Indireta; assessorar os titulares das pastas na interpretacdo de atos
normativos, de atos editados pelo Poder Publico, de contratos e outros instrumentos
celebrados pela Administracdo; responder, ap6s manifestacdo dos respectivos
servigos juridicos, as consultas formuladas pelas entidades da Administragdo Indireta,
sempre mediante iniciativa dos titulares das pastas; colaborar na elaboracdo de
minutas de atos administrativos, de decretos e de anteprojetos de lei de interesse das
respectivas pastas; examinar, previamente, os projetos de reforma estatutaria, os
acordos de acionistas e quaisquer outros atos dos entes da Administracéo Indireta em
relacdo aos quais a legislacdo exija a aprovacdo de Secretario de Estado ou do
Governador do Estado; examinar e aprovar, previamente, observadas as minutas
padronizadas pela Procuradoria-Geral do Estado, as minutas de editais de concurso
publico, de licitagdo, de contratos, convénios, ajustes e acordos, inclusive de natureza
trabalhista; opinar, previamente, sobre os atos em que se pretenda reconhecer a
inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitacdo, ressalvados, a critério do
administrador, os atos de dispensa em razdo do valor; elaborar as minutas de
informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario em mandados de seguranca,
mandados de injuncdo, habeas corpus e habeas data impetrados contra ato de
Secretario de Estado e, a pedido deste, contra ato de outra autoridade superior da
respectiva Secretaria; remeter a Procuradoria-Geral do Estado copia da peti¢ao inicial
e das informacdes prestadas, quando for pertinente, bem como cépia das decisdes
judiciais que lhes forem comunicadas pelo Poder Judiciério; fornecer a Procuradoria-
Geral do Estado os subsidios necessérios a defesa do Estado em juizo, velando pelo
cumprimento dos prazos por parte dos 6Orgdos da Secretaria que disponham da
informacdo, bem como pela resposta integral as indagacbes formuladas;
supervisionar, sob a coordenacado da Procuradoria-Geral do Estado, as atividades dos
servicos juridicos dos entes da Administracdo Indireta; defender os interesses do
orgao em contenciosos administrativos.

Requisito_de Escolaridade: ensino superior em Direito e inscricdo no respectivo
conselho.




CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO |

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de
nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo atendimento ao publico em geral e
autoridades.

Descricdo_Analitica: recepcionar pessoas e autoridades; acompanhar as pessoas e
autoridades quando necessario aos setores competentes; realizar a triagem e o
encaminhamento das pessoas de acordo com o0s assuntos apresentados, fazer
registro relativos ao atendimento de pessoas; prestar informacdes sobre a reparticdo
dentro do ambito de acdo; secretariar reunides quando solicitada; datilografar e
arquivar oficios, minutas, etc.; transmitir recados, convites, etc.; providenciar a
preparacdo do material necessario a reunides; estabelecer a conexdo entre o0s
diversos setores da reparticdo; atender as chamadas telefonicas internas e externas,
conectando as ligacbes com o0s ramais solicitados; efetuar ligacbes locais,
interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo; anotar dados sobre ligacOes
interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente; manter atualizada lista de
ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as unidades e seus
servidores, bem como, consultar lista telefénica; anotar recados, na impossibilidade
de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus
respectivos destinatarios; realizar rotinas administrativas de pequena complexidade;
comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de
que seja providenciado seu reparo; zelar pela conservacdo dos equipamentos que
utiliza; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; redigir
informacdes simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas, secretariar reunides,
lavrar atas, fazer registros relativos a dotacbes orcamentarias classificar expedientes
e documentos, fazer o controle da movimentacdo de processos e papéis, fazer
anotacdes em fichas e manusear ficharios, expedicdo de correspondéncia, levantar a
frequéncia de servidores, digitacdo em maquinas elétricas, entrada de dados para
processamento em computador, executar outras atribuicdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio completo.




CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO I

Descricdo_sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

Descricdo Analitica: atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacfes; datilografar textos, documentos,
tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia; operar microcomputador,
utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagbes, bem como consultar registros; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; elaborar programas, dar pareceres e
realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracdo; participar da elaboracdo ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho; examinar a exatidao
de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢cdes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; efetuar
cobrancas administrativas; auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo
de na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade; orientar a preparacéo de tabelas, quadros, mapas
e outros documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da
administracdo; colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de
servico e outros projetos afins, examinar processos relacionados com assuntos
gerais da Administracdo Municipal, que exijam interpretacdo de textos legais,
especialmente de legislacdo basica do municipio, secretariar reunides; coordenando
as tarefas de apoio administrativo; coordenar a preparacdo de publicacdes e
documentos para arquivos, selecionado o0s papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com as normas que regem a
matéria; orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
executar outras atribui¢coes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio completo.




CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descricdo_sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, trabalhos relacionados com as atividades assistenciais e de
monitoramento dirigidas a comunidade.

Descricdo_Analitica: auxiliar na execucdo de projetos especificos nas areas de
servigo e promocao social; participar de projetos de pesquisa visando a implantacao
e ampliacdo de servicos especializados na area de desenvolvimento comunitéario;
colaborar no levantamento de dados socioecondémicos para estudo e identificacao
de problemas sociais na comunidade; auxiliar na orientacdo de grupos especificos
de pessoas em face de problemas sociais, bem como, identificar e mobilizar
recursos comunitarios; participar de reunibes com as comunidades; colaborar na
implantacdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a populacéo;
auxiliar na divulgacdo de meios profilaticos, preventivos e assistenciais, redigindo
folhetos explicativos e colaborando na elaboracdo de cartazes de esclarecimento ao
publico; participar de campanhas de vacinacao, através de orientacdo ao publico;
auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia; proceder as
atividades relacionadas a monitoria de criangcas na creche municipal, encaminhar
menores a 6rgdos assistenciais; encaminhar alunos da rede municipal de ensino e
das creches aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial, bem como,
proceder ao acompanhamento do tratamento; registrar, para fins estatisticos, as
atividades assistenciais, desenvolvidas, bem como, os dados relativos a obitos,
nascimentos, doengas transmissiveis, entre outros; auxiliar na manutencdo do
controle de beneficios efetuando levantamentos; efetuar visita de acompanhamento
aos beneficiarios; arquivar a documentacdo da unidade assistencial, mantendo-a
atualizada e acessivel para pronta consulta;

Requisito de Escolaridade: ensino fundamental completo.




CARGO: AGENTE DE EDUCACAO INFANTIL

Descricdo Sintética: destina-se a execucao sob orientacédo de atividades auxiliares
e de apoio nas creches municipais e centros comunitarios promovendo atividades
recreativas e educacionais, bem como participacdo de planejamento e execucao de
acOes de inclusado, resgate social e construcdo de vinculos, conjuntamente com a
Equipe Multidisciplinar de Atencdo a Crianca e ao Adolescente da Secretaria
Municipal de desenvolvimento Social.

Descricdo Analitica: observar, diariamente, o estado de saude das criancas e ou
idosos, verificando o estado de saude das criancas e ou idosos, verificando
temperatura corporal, aspecto geral, além de outros indicadores, para, caso
identificada alguma anormalidade, providenciar assisténcia médica especializada;
ministrar, de acordo com prescricdo médica, remeédios e tratamentos que nao exijam
conhecimentos especializados; realizar curativos simples e de emergéncia,
observando noc¢des de primeiros socorros ou observando prescrigdes estabelecidas;
promover, nos horarios determinados a higiene bucal das criancas e idosos;
cuidados com higiene pessoal, troca de fraldas, banho e outros cuidados que
proporcionem o bem estar das criancas e ou idosos, promover atividades
recreativas, esportivas e artisticas, sob supervisdo, empregando técnicas e materiais
apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver
comportamento sadio, social e criativo entre 0s menores; acompanhar e cuidar dos
menores, durante a permanéncia nos estabelecimentos escolares, creches e centros
de bem estar proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem
como prestando-lhes assisténcia e orientacdo quanto a higiene, saude e educacdo;
auxiliar nas tarefas escolares, zelando para que as mesmas sejam feitas
corretamente; manter contato permanente com as professoras das criangas
atendidas, acompanhando o contetdo ministrado na escola; observar e cumprir 0s
horarios, normas e recomendacbes determinadas pela direcdo; reunir-se
periodicamente com a direcdo da creche, dos centros de bem estar, asilo,
profissionais de educacdo para o0 planejamento e atividades e discussdo de
problema; zelar pelo material sob sua responsabilidade e eventualmente executar
servicos de manutencdo diaria na unidade a que pertence; colaborar e participar de
festas, eventos comemorativos, feiras e demais atividades extras promovidas na
unidade em que estiver lotado; exercer tarefas afins.

Requisito de Escolaridade: ensino fundamental incompleto.




CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO E REPAROS |

Descricdo_sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas bracais simples, que nao exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

Descricdo Analitica:

guanto aos servigcos gerais: abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais
apropriadas; auxiliar na capina e roga dos terrenos, bem como na quebra de pedras
e provimentos; auxiliar na limpeza de ralos e bueiros; auxiliar no carregamento e
descarrega de veiculos, empilhando os materiais nos lugares indicados; auxiliar no
transporte de materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas; auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores,
flores e grama para conservacdo e ornamentacdo de pracas, parques e jardins;
auxiliar na varricdo de ruas, pracas, pargues e jardins do Municipio, utilizando
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais
em condi¢cdes de higiene e transito; recolher o lixo, acondicionando-o em latdes,
sacos plasticos, cestos ou carrinhos de tracdo manual; auxiliar na limpeza,
lubrificacdo e zelo de ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos especiais; auxiliar nos trabalhos topogréficos; auxiliar no
nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsédo
asféltica; auxiliar na preparacdo da argamassa, concreto e na execucao de outras
tarefas auxiliares de obras; auxiliar na construcéo de palanques, andaimes e outras
obras; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
executar outras atribui¢coes afins.

guanto _aos servicos de pintura: auxiliar na execugcdo de servicos de pintura em
paredes, portdes, moveis e outras superficies; limpar e preparar superficies a serem
pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes
e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos,
quando for o caso; retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; preparar o material de pintura, misturando
tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em propor¢des adequadas, para
obter a cor e a qualidade especificadas; pintar superficies internas e externas,
aplicando camadas de tintas e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistolas;

guanto aos servicos de carpintaria: auxiliar na selecdo da madeira e demais
elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a
qualidade do trabalho; auxiliar no tratamento da madeira os contornos da peca a ser
confeccionada, segundo o desenho ou solicitado; serrar, aplainar, alisar e furar a
madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter 0s componentes
necessarios a montagem da peca; instalar portais, portas, janelas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados; reparar e conservar
objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;




guanto aos servicos de reparo, manutencdo e montagem de sistemas elétricos:
auxiliar na execucdo de instalacdo de fiacdo elétrica e montagem de quadros de
distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificacfes técnicas e instrucbes recebidas; auxiliar no reparo ou
substituicdo de unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em condi¢cdes de
funcionamento; executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
substituir fusiveis, reles, bobinas, lAmpadas e demais equipamentos elétricos;

guanto aos servicos de manutencdo hidraulica: auxiliar na montagem, instalacéo e
conservacao de sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de alta
ou baixa pressao; marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril,
macarico e outros dispositivos mecanicos; instalar loucas sanitarias, condutores,
caixas-d’agua, chuveiros e outras partes componentes de instalagées hidraulicas;
localizar e reparar vazamentos; auxiliar na instalacdo de registros e outros
acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessarias, para completar a
instalacdo do sistema; manter em bom estado as instalacbes hidraulicas,
substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubulagées, valvulas,
juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

quanto aos servicos de execucdo de estruturas metdlicas: auxiliar na selecao de
vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucbes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas; cortar os vergalhdes e pedacos
de arames, utilizando tesoura manual ou maquina propria, para obter os diversos
componentes da armacdo; curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando
ferramentas manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas
exigidas para as armacoes; introduzir as armacgdes de ferro nas formas de madeira,
ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de
estruturas de concreto; auxiliar no reparo de pecas de ferro e aco, como
ferramentas de mao, utensilios, pecas de maquinaria, ferraduras de animais, partes
de estruturas metdlicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos manuais ou
mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos, para possibilitar o uso
das mesmas nas obras e servicos realizados pela Prefeitura ou para devolver-lhes
sua forma e caracteristicas originais; aguecer o material escolhido, submetendo-o ao
calor de uma fornalha, para possibilitar o forjamento do mesmo; trabalhar o material,
colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o com talhadeira,
furando-o com puncdo e dando-lhe a forma desejada, para fabricar ferramentas
manuais e outras pecas; tornar a peca incandescente, acrescentando fundente e
golpeando-a com martelo para solda-la; quanto aos servicos de solda: examinar as
pecas a serem soldadas, verificando e especificando outros detalhes, para organizar
as etapas do trabalho; preparar as partes, limpando-as e posicionando-as
corretamente, para obter, uma soldagem perfeita; selecionar o tipo de equipamento
a ser empregado, consultando instrucbes sobre o emprego da peca e a matéria-
prima de que é constituida, para completar a preparacdo de soldagem; soldar as
partes, utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e comando de
valvulas de regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica a atraves de vareta
ou eletrodo da soldagem, conforme o equipamento escolhido, para montar, reforgar
ou reparar partes ou conjuntos ; dar acabamento a peca, limando-a, esmerilhando-a




ou lixando-a; marcar as pecas e cota-las;

guanto aos servicos de alvenaria, concreto e revestimento em geral: auxiliar na
execucdo de servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria; preparar argamassa e concreto; auxiliar na construcdo de alicerces,
empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construcbes similares; auxiliar ano assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos,
pedras e outros materiais; revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de
cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes
recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacdes; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas,
postes e similares; auxiliar na construgao de caixas d’agua, caixas coletoras de agua
e esgoto, bem como caixas de concreto para colocacdo de bocas-de-lobo; auxiliar
na execucao de trabalhos de reforma e manutencdo de prédios; fazer trabalhos
necessarios para o0 assentamento de paralelepipedos ou alvenaria poliédrica;
assentar paralelepipedos, pedras irregulares, mosaicos e pedras portuguesas; fazer
rejuntamento de paralelepipedos com asfalto; abrir, repor e consertar calcamentos;
fazer assentamentos de meio-fio; montar tubulacdes para instalacdo elétrica;
atribuicbes comuns a todas as é&reas: zelar pela conservacdo e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; manter limpo e arrumado o local
de trabalho; requisitar o material necesséario a execucao dos trabalhos; executar
outras atribuicdes afins.

quanto aos servicos de mecanica: auxiliara na no conserto e reparo de maquinas,
manufaturar ou consertar acessoérios para maquinas; auxiliar na inspecdo de
automoveis, caminhdes, tratores, compressores, bombas, etc.; auxiliar nas
atividades de ajustar, reparar, construir e/ou substituir, quando necessério, unidades
e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de
lubrificacdo, de transmisséo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros,
carburadores, substituir buchas de mancais; auxiliar no socorro de veiculos
acidentados ou imobilizados por problemas mecanicos; tomar parte em
experiéncias com carros consertados; auxiliar na execucdo de servicos de
chapeamento e pintura de veiculos; executar outras atribui¢cdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino fundamental incompleto.




CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO E REPAROS I

Descricdo _sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de pintura, carpintaria, manutencdo de sistemas elétricos, condutos hidraulicos,
realizar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, bem como
montar armacdes de ferro e manter e reparar maquinas e motores de diferentes
espécies; efetuar chapeacao e pintura quando necessario.

Descricdo _Analitica: abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais
apropriadas; capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e provimentos;
limpar ralos e bueiros; carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos
lugares indicados; transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas; auxiliar no plantio, adubagem e
poda de arvores, flores e grama para conservacdo e ornamentacdo de pracas,
parques e jardins; varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais
em condi¢cdes de higiene e transito; recolher o lixo, acondicionando-o em latdes,
sacos plasticos, cestos ou carrinhos de tracdo manual; limpar, lubrificar e guardar
ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos
especiais; dar mira e bater estaca nos trabalhos topogréficos; auxiliar no
nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsdo
asfaltica; preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de
obras; auxiliar na construcdo de palanques, andaimes e outras obras; integrar e
realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras
atribuicdes afins

guanto aos servicos de pintura: executar servigos de pintura em paredes, portoes,
mobveis e outras superficies; limpar e preparar superficies a serem pintadas,
raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando
for o caso; retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta; preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos
e substancias diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas; pintar superficies internas e externas, aplicando camadas
de tintas e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistolas;

guanto aos servicos de carpintaria: selecionar a madeira e demais elementos
necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a qualidade do
trabalho; tratar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o
desenho ou solicitado; serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as
ferramentas apropriadas para obter 0s componentes necessarios a montagem da
peca; instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais previamente preparados; reparar e conservar objetos de madeira, substituindo
total ou parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas
para recompor sua estrutura,;

quanto aos servicos de reparo, manutencido e montagem de sistemas elétricos:
instalar fiagéo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e




interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e
instrucbes recebidas; testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas
vezes para comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar circuitos de
instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes
defeituosas; reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em
condi¢cbes de funcionamento; executar servicos de limpeza e reparo em geradores e
motores; ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; substituir fusiveis, reles,
bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos; consertar e rebobinar dinamos,
alternadores e motores em geral;

guanto aos servicos de manutencao hidraulica: montar, instalar, conservar e reparar
sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa pressao;
marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros
dispositivos mecanicos; instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d’agua,
chuveiros e outras partes componentes de instalagBes hidraulicas; localizar e
reparar vazamentos; instalar registros e outros acessorios de canalizacéo, fazendo
as conexfes necessarias, para completar a instalagdo do sistema; manter em bom
estado as instalacfes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes,
tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

guanto aos servicos de execucdo de estruturas metdlicas: selecionar vergalhdes,
baseando-se em especificacées ou instrucdes recebidas, para assegurar ao trabalho
as caracteristicas requeridas; cortar os vergalhfes e pedacos de arames, utilizando
tesoura manual ou maquina propria, para obter os diversos componentes da
armacédo; curvar vergalhbes em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacoes; introduzir as armacodes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de
maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de
concreto; quando aos servicos de forja em metal: forjar e reparar pecas de ferro e
aco, como ferramentas de mao, utensilios, pecas de maquinaria, ferraduras de
animais, partes de estruturas metélicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos
manuais ou mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e outro equipamentos, para
possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigcos realizados pela Prefeitura ou
para devolver-lhes sua forma e caracteristicas originais; aquecer o material
escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para possibilitar o forjamento do
mesmo; trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com
martelo, cortando-o com talhadeira, furando-o com puncdo e dando-lhe a forma
desejada, para fabricar ferramentas manuais e outras pecas; tornar a peca
incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com martelo para solda-la;
reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para
devolver as esses objetos suas caracteristicas originais; quanto aos servigos de
solda: examinar as pecas a serem soldadas, verificando e especificando outros
detalhes, para organizar as etapas do trabalho; preparar as partes, limpando-as e
posicionando-as corretamente, para obter, uma soldagem perfeita; selecionar o tipo
de equipamento a ser empregado, consultando instru¢cdes sobre o emprego da peca
e a matéria-prima de que é constituida, para completar a preparagédo de soldagem;
soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e




comando de valvulas de regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica a
atraves de vareta ou eletrodo da soldagem, conforme o equipamento escolhido, para
montar, reforcar ou reparar partes ou conjuntos ; dar acabamento a peca, limando-a,
esmerilhando-a ou lixando-a; marcar as pecgas e cota-las, utilizando equipamento
oxicortador;

guanto aos servicos de alvenaria, concreto e revestimento em geral : executar
servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria; preparar
argamassa e concreto; construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para
fornecer a base de paredes, muros e constru¢cdes similares; assentar tijolos,
ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais; revestir pisos, paredes e tetos,
aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de
acordo com instrucbes recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes
interiores e tetos de edificacdes; construir bases de concreto ou de outro material,
conforme as especificacdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de
maquinas, postes e similares; construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e
esgoto, bem como caixas de concreto para colocacdo de bocas-de-lobo; executar
trabalhos de reforma e manutencéo de prédios; fazer trabalhos necessarios para o
assentamento de paralelepipedos ou alvenaria poliédrica; assentar paralelepipedos,
pedras irregulares, mosaicos e pedras portuguesas; fazer rejuntamento de
paralelepipedos com asfalto; abrir, repor e consertar calcamentos; fazer
assentamentos de meio-fio; montar tubulacdes para instalacao elétrica; atribuicbes
comuns a todas as areas: orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo
dos trabalhos tipicos da classe; zelar pela conservacdo e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos que utiliza; manter limpo e arrumado o local de
trabalho; requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos; interpretar
croquis e/ou plantas, observando as especificacfes predeterminadas; executar
outras atribuicdes afins.

guanto aos servicos de _mecanica: consertar e reparar maquinas, manufaturar ou
consertar acessorios para maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter
ou adaptar pecas; fazer a conservacao de instalagdes eletro-mecanicas; inspecionar
e reparar automoveis, caminhfes, tratores, compressores, bombas, etc;
inspecionar, ajustar, reparar, construir e substituir, quando necessario, unidades e
partes relacionadas com motores, valvulas, pistbes, mancais, sistemas de
lubrificacdo, de transmisséo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros,
carburadores, substituir buchas de mancais; ajustar anéis de segmento, desmontar e
montar caixas de mudancas; recuperar e consertar hidro-vacuos; reparar maquinas
a Oleo diesel, gasolina, alcool ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou
imobilizados por problemas mecéanicos; tomar parte em experiéncias com carros
consertados; executar servicos de chapeamento e pintura de veiculos; executar
outras atribuicdes afins.

Requisito _de Escolaridade: ensino fundamental incompleto com experiéncia
profissional de no minimo 2 (dois) anos nas respectivas areas afins e comprovacéo
de qualificacéo especifica.




CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar servigcos de
limpeza e arrumacéo e tarefas afins.

Descricdo Analitica: limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Prefeitura,
bem como materiais e equipamentos a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio
requeridas; requisitar material, quando necessario; recolher o lixo da unidade em
que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacdes definidas; percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas,
portas e portées, bem como, ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e
aparelhos elétricos; preparar e servir café, chas e sucos as chefia, visitantes e
servidores do setor; bem como preparar alimentos para refei¢cdes, lanches e ou
merenda escolar para alunos da rede publica e ou creches e outros
estabelecimentos municipais; lavar loucas e demais utensilios de cozinha; lavar e
passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem como,
proceder ao controle da entrada e saida das pecas; verificar a existéncia de material
de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho; manter arrumado o
material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como, a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia; executar
outras atribuicdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino fundamental incompleto.




CARGO: ALMOXARIFE

Descricdo_sintética: Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de
almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inventario de
matérias-primas e mercadorias compradas ou fabricadas, observando normas e
instrucdes ou dando orientacdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos,
para manter o estoque em condi¢cdes de atender as unidades de producdo ou a
demanda comercial.

Descricdo Analitica: Verifica a posi¢cdo do estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos
de reposigdo; controla o recebimento do material comprado ou produzido,
confrontando as notas de pedidos e as especificagcdes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; organiza o
armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacéo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;
zela pela conservacdo do material estocado, providenciando as condi¢des
necessarias, para evitar deterioramento e perda; efetua o registro dos materiais em
guarda no depdsito e das atividades realizadas, lancando os dados em livros, fichas
e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos inventarios; faz o
arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados ou em movimento,
verificando periodicamente o0s registros e outros dados pertinentes para obter
informacdes exatas sobre a situacéo real do almoxarifado.

Requisito de Escolaridade: ensino médio completo.




CARGO: ARQUITETO

Descricdo_Sintética: Compete ao Arquiteto o desempenho das atividades a
edificacdes, conjuntos arquitetbnicos e monumentos, arquitetura paisagistica e de
interiores; planejamento fisico, local, urbano e regional; seus servicos afins e
correlatos.

Atribuicbes Especificas: Supervisdo, coordenacdo, e orientacdo técnica; estudo,
planejamento, projeto e especificagdo; estudo de viabilidade técnica-econdmica;
assisténcia, assessoria e consultoria; direcdo de obras e servigo técnico; vistoria,
pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; desempenho de cargo e
funcdo técnica; ensino, pesquisa, andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo
técnica; extensao; elaboracdo de orcamento; padronizacdo, mensuracao e controle
de qualidade; execucdo de obra e servico técnico; fiscalizacdo de obra e servico
técnico; producao técnica e especializada; conducéo de trabalho técnico; conducédo
de equipe de instalacdo, montagem, operacédo, reparo ou manutencdo; execucao de
instalacdo, montagem e reparo; operacdo e manutencdo de equipamento e
instalacdo e execucao de desenho técnico, de acordo a Lei n°® 8.904 de 04 de julho
de 1994.

Requisito de Escolaridade: Nivel superior da area de Arquitetura.







CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo_Sintética: compreende o cargo que se destina a elaborar e executar
programas de assisténcia e apoio a populacdo do Municipio, identificando,
analisando e contribuindo para a solugéao de problemas de natureza social.

Descricdo Analitica: coordenar a execucdo dos programas desenvolvidos pelo
Municipio; coordenar o levantamento de dados para identificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas; participar da elaboragédo, coordenagdo e execucao
de campanhas educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento e
educacdo; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de saude, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros; promover
através de entrevistas, palestras, visitas em domicilio e outros meios, a prevencao
ou solucédo de problemas sociais; organizar e manter atualizadas referéncias sobre
as caracteristicas socioecondémicas dos assistidos; aconselhar e orientar a
populacdo nos postos de saude a fim de solucionar a demanda apresentada;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua é&rea de atuacéo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; realizar outras atribui¢des afins.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em servigo social.




CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA:

Descricdo Sintética: compreende os trabalhos de organizacao de biblioteca.

Descricdo Analitica: executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de
livros e publicacbes, atendendo aos leitores, repondo o material nas estantes apoés
consultas, complementando e ordenando os catalogos, controlando os empréstimos
e devolucdes e providenciando a recuperacdo do material com prazos vencidos para
entrega, para permitir o controle do acervo bibliografico e facilitar a localizagdo de
livros e publicacdes; atender aos leitores, orientando-0s no manuseio dos catalogos
e localizacdo de livros e publicacdes, para auxilid-los em suas consultas, para
garantir a futura devolucdo dos mesmos e obter dados para levantamentos
estatisticos; efetuar o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus
titulos, autores, codigos de referéncia, identidade do usuario, data prevista para
entrega e outros dados de importancia; controlar a entrada dos livros devolvidos,
registrando a data de devolucdo dos mesmos, providenciar a devolucao dos livros
e/ou publicagbes nédo devolvidos dentro do prazo; executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

Requisito de Escolaridade: ensino médio incompleto.




CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO

Descricdo_Sintética: Atividades de nivel de certa complexidade, envolvendo a
execucao de servicos auxiliares em consultério dentario.

Descricdo Analitica: Marcar consultas; manter em ordem arquivo e fichario; auxiliar
na revelacdo e montagem de radiografias e manipulacédo de materiais restauradores;
auxiliar na selecdo de moldeiras e confeccdo de moldes em gesso; orientar
individualmente o cliente, em relagéo a sua higiene pessoal; registrar as ocorréncias
relativas aos clientes; preparar o instrumental; limpar, preparar, esterilizar, distribuir
ou guardar materiais cirdrgicos e outros; desenvolver atividades de apoio nos
consultorios ou unidades e tratamento a clientes; executar outras tarefas
semelhantes e ou afins.

Requisito de Escolaridade: ensino fundamental completo.




CARGO: BIBLIOTECARIO

Descricdo _sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
auxiliares de classificacdo e catalogacdo de manuscritos, livros, peridédicos e outras
publicacdes.

Descricdo _Analitica: atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos,
manuscritos, livros, peridédicos e outras publicacdes; atender aos leitores, prestando
informacgdes, consultando ficharios, indicando estantes, localizando o material
desejado, fazendo reservas ou empréstimos; controlar empréstimos e devolucdo de
obras, para evitar perdas e manter a disponibilidade do acervo; organizar e manter
organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de classificacdo e
catalogacdo adotado na Biblioteca; auxiliar no levantamento de dados estatisticos
sobre a utilizacdo de obras do acervo, para identificar demandas por leitura; elaborar
listagens relativas a livros, documentos, peridédicos e outras publicacdes adquiridas
pela Biblioteca para divulgacdo do acervo junto aos usuarios; controlar e
providenciar a manutencdo das obras do acervo; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; executar outras atribuigdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em biblioteconomia.







CARGO: CIRURGIAO DENTISTA 20h e 40h

Descricdo_Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnosticos e tratamento de afec¢cfes da boca,
dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos, cirdrgicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude oral.

Descricdo _Analitica: examinar os dentes e cavidade bucal, utilizando aparelhos ou
por via direta, para verificar a presenca de caries e outras afecc¢des; identificar as
afeccdes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radiologicos, para estabelecer diagnosticos e plano de tratamento; aplicar anestesia
troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos anestésicos, para promover
conforto e facilitar a execucdo do tratamento; extrair raizes e dentes, utilizando
férceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infeccdes; restaurar caries,
utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para restabelecer a
forma e a funcdo do dente; executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas,
extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos de infeccdo; prescrever ou
administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir
hemorragias ou tratar infeccbes da boca e dentes; proceder a pericias
odontoadministrativas, examinado a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; coordenar, supervisionar
ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-os em
fichas individuais, para acompanhar a evolugcédo do tratamento; orientar e zelar pela
preservacao e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua
especialidade, observando seu correto armazenamento; elaborar, coordenar e
executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo voltado
para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede publica de ensino;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao,; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; realizar
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando as aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para a formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar
atividades de sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializagao profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em odontologia.




CARGO: CONTADOR

Descricdo_Sintética: compreende o cargo que destina a planejar, coordenar e
executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de controle
externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Prefeitura.

Descricdo _Analitica: planejar e organizar o sistema de registro e operacoes,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle
contabil e orcamentério; supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando 0 seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil, analisar, conferir,
elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e langcamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle; controlar a execucdo
orgcamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;
controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura,;
analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo
aplicavel;, analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno; planejar, programar, coordenar e
realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacado; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua éarea de atuacéo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunido; emitir pareceres ou fazer exposi¢coes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar
atividades de sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribuicdes
afins.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em ciéncias contabeis.




CARGO: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

Descricdo Sintética: avaliar e controlar a acdo governamental e os atos de gestédo
fiscal dos administradores municipais, por intermédio da fiscalizacdo contébil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade, a publicidade, a eficiéncia e a eficacia da

Administragdo Direta, Indireta e Funcional.

Descricdo Analitica: fiscalizar, supervisionar, coordenar, dirigir e executar trabalhos
especializados sobre controle da receita e despesa publicas da Administracdo Direta
e Indireta; realizar auditoria; efetuar assessoramento especializado em todos 0s
niveis funcionais do Sistema de Controle Interno; orientar e supervisionar auxiliares;
analisar, fiscalizar atos e fatos da administracdo orcamentéaria, financeira e
patrimonial; prestar informacdes permanentes a Administracdo Superior sobre todas
as areas relacionadas com o controle seja, contabil, administrativo, operacional ou
juridico; preservar os interesses da organizacdo contra ilegalidades, erros ou outras
irregularidades; velar para a realizagdo das metas pretendidas; recomendar 0s
ajustes necessarios com vistas a eficiéncia operacional; avaliar o cumprimento de
metas e a execucdo dos programas governamentais e orgamentos; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados da gestdo, quanto a eficiéncia e eficacia; exercer o
controle das obrigagOes, direitos e deveres; apoiar o controle externo; efetuar o
controle e analise de documentos, saldos de contas, bens e valores nas diversas
operacoes realizadas, apurando a correspondéncia dos langcamentos que lhes deram
origem; coordenar a elaboracédo e execucdo das Leis de Diretrizes Orcamentarias,
Plano Plurianual e Orgamento Anual.

Requisito de Escolaridade: ensino médio completo.




CARGO: EDUCADOR INFANTIL

Descricdo Sintética: Tem como finalidade exercer suas atividades em unidades de
educacao infantil, acompanhando o desenvolvimento de criancas até seis anos de
idade, em seus aspectos fisico, psicoldgico, intelectual e social, complementando a
acao da familia e da comunidade.

Atribuicbes Especificas: Atuar em atividades de educacao infantil, atendendo, no
que Ihe compete, a crian¢a que, no inicio do ano letivo, possua idade variavel entre 0
(zero) e 6 (seis) anos; executar atividades baseadas no conhecimento cientifico
acerca do desenvolvimento integral da crianga de até 6 (seis) anos, consignadas na
proposta politico-pedagdgica; organizar tempos e espacos que privilegiem o brincar
como forma de expressdo, pensamento e interacdo; desenvolver atividades
objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento infantil;
assegurar que a crianca matriculada na educacgéao infantil tenha suas necessidades
basicas de higiene, alimentacdo e repouso atendidas de forma adequada; propiciar
situacdes em que a crianga possa construir sua autonomia; implementar atividades
qgue valorizem a diversidade sociocultural da comunidade atendida e ampliar o
acesso aos bens socioculturais e artisticos disponiveis; executar suas atividades
pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as especificidades da crianca de
até 6 (seis) anos, em suas diferencas individuais, sociais, econdmicas, culturais,
étnicas, religiosas, sem discriminacédo alguma; colaborar e participar de atividades
que envolvam a comunidade; colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os
substitua no processo de desenvolvimento infantil; interagir com demais profissionais
da instituicdo educacional na qual atua, para construcao coletiva do projeto politico-
pedagogico; participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela
Administracdo Municipal; refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando
aperfeicoa-la; desincumbir-se de outras tarefas especificas que Ihe forem atribuidas.

Requisito_de Escolaridade: Graduagao (curso superior) em educacédo infantil ou
séries iniciais.




CARGO: ENFERMEIRO

Descricdo _Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saude e
unidades assistenciais, bem como participar da elaboracdo e execucdo de
programas de saude publica.

Descricdo Analitica: Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e
analise das necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;
planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;
desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes; coletar e
analisar dados soécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saulde; estabelecer programas para atender as necessidades de
saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; realizar programas
educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunifes, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios; supervisionar e orientar 0s
servidores que auxiliem na execucao das atribuicdes tipicas da classe; controlar o
padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccéo dos locais onde se desenvolvem os servicos meédicos e
de enfermagem; dar apoio psicologico a pacientes e familiares e em especial a
criancas atendidas; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servicos ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunibes
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; acompanhar pacientes no deslocamento para outras
instituicdes de saude fora do Municipio; realizar outras atribuicbes compativeis com
sua especializacao profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em enfermagem.




CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricdo _Sintética: fazer experimentacdo agricola; prestar assisténcia técnica em
tudo o que diz respeito ao desenvolvimento da agricultura no Municipio.

Descricdo Analitica: elaborar programas de assisténcia rural; estudar projetos
dando o respectivo parecer; orientar 0os servicos dos técnicos e praticos rurais;
atender agricultores, respondendo as consultas e orientando as atividades agricolas;
planejar, organizar, coordenar e verificar atividades relacionadas com o
desenvolvimento dos diversos setores da agricultura, principalmente fruticultura,
horticultura, silvicultura, floricultura, forragicultura e culturas anuais; realizar
experimentacdes racionais referentes a agricultura; executar ou dirigir a execucao de
demonstracdes praticas de agricultura aos agricultores; realizar avaliacdo e pericias
agrondmicas; fazer estudos sobre tecnologia agricola; organizar, orientar e controlar
0S servicos e viveiros do horto municipal; estudar os efeitos da rotatividade,
drenagem, irrigacdo, adubagem e condicbes climaticas sobre culturas agricolas,
realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracao
agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima; elaborar novos métodos de
combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos e/ou
aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para
preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;
elaborar e dirigir a execucédo de parques, pragas e jardins e arborizacdo de ruas;
emitir laudos técnicos sobre derrubada e poda de arvores em vias publicas, pracas,
parques e jardins, dentro outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do
Municipio e a seguranca da populacao; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em agronomia.




CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo _Sintética: estudar, elaborar, executar e supervisionar trabalhos técnicos
de engenharia em obras e servigos publicos municipais.

Descricdo Analitica: executar e supervisionar trabalhos topogréaficos e geodésicos;
executar projetos; calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou
gue afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacoes, levando em
consideracdo fatores como carga calculada, pressées de agua, resisténcia aos
ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construgdo; consultar outros especialistas da area de
engenharia e arquitetura, trocando informacdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a
obra a ser executada; elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e
especificacdes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de
apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacdo; dirigir a execucao de
projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avancam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranca recomendados; dirigir ou fiscalizar a construcao de edificios e suas obras
complementares; realizar pericias e fazer arbitramentos; realizar vistoria nas obras
publicas e particulares e, emitir pareceres e boletins de medi¢do de obras publicas;
emitir habite-se; estudar, projetar, dirigir e executar as instalacbes de forca motriz,
mecanicas, eletrbnicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as redes de
distribuicdo elétrica; integrar e realizar atividades de sindicAncia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em engenharia civil.




CARGO: FARMACEUTICO

Descricdo _Sintética: compreende o cargo que se destina a realizar exames e
emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas.

Descricdo Analitica: supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos,
imunologicos, microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes
apropriados; interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagnéstico clinico; verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados
nas analises, ajustando-os e calibrando-os, quando necessério, a fim de
garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados; controlar a
qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
analises; efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;
realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacdo; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento
ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigco ou em aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; auxiliar na distribuicdo de medicamentos e outros materiais;
controlar a qualidade dos produtos, organizar estoque, compra e distribuicdo de
medicamentos e materiais; realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacéo profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em farmécia.




CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a orientar e fiscalizar
o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares.

Descricdo_Analitica: verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao
urbanistica concernente a obras publicas e particulares; verificar imoveis recém
- construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalacées
sanitarias e o estado de conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos de concessdo de carta de habitacdo (habite-se);
verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, notificando,
embargando ou autuando as que ndo estiverem providas de competente
autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar
construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; solicitar ao profissional da area
a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes;
verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem
como a carga e descarga de material na via publica ; verificar a existéncia de
habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras
de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecoes
e vistorias realizadas em sua jurisdicdo; inspecionar a execucao de reformas
de préprios municipais; verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos,
bem como verificar se todas as especificacbes do mesmo estdo cumpridas;
intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares; realizar sindicancias especiais para instrugcdo de processos ou
apuracdo de denuncias e reclamacdes; emitir as licencas previstas pela
regulamentacdo urbanistica do Municipio, tais como licenca para ligacdo
proviséria de agua, ligacdo de luz em area verdes, dentre outras; emitir
certiddes de existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imovel na Prefeitura bem como ir ao local onde o
imovel esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, da sua existéncia ou
demolicdo; emitir relatorios peridédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
coletar e fornecer dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do
Municipio; conducéo de veiculos oficiais para o bom andamento das operacdes
de fiscalizac&o, desde que habilitado, executar outras atribui¢cdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio completo.




CARGO: FISCAL SANITARIO E DE MEIO AMBIENTE

Descricdo_sintética atividades de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo atividades de inspecdo inerentes as condi¢cdes sanitarias de
estabelecimentos que fabriqguem ou manuseiem alimentos, inspecdo de carnes
e derivados em agougues e matadouros; executar tarefas de desenvolvimento
e inspecao de programas voltados para a saude publica e protecdo ambiental.

Descricdo _Analitica: Executar servicos de profilaxia e policia sanitaria
sistemédtica; inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou
manuseados alimentos, para verificar as inspecfes sanitarias dos seus
interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos
pereciveis, suprimento de &gua para lavagem de utensilios, gabinetes
sanitarios e condi¢cdes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos;
inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacbes e
alimentacdo oferecida aos alunos, condicdes de ventilacdo e gabinetes
sanitarios; investigar queixas que envolvam situacfes contrarias a saude
publica; sugerir medidas para melhorar as condi¢cbes sanitarias consideradas
insatisfatorias, comunicar a quem de direito os casos de infracdo que constatar;
identificar problemas e apresentar solu¢cdes as autoridades competentes,
realizar tarefas administrativas e participar do desenvolvimento do programa de
inspecdes; verificar as condicbes sanitarias de interiores, limpeza e
refrigeracdo convenientes ao produto e derivados, zelar pela obediéncia ao
regulamento sanitério, reprimir matancas clandestinas, adotando medidas e
solicitando apoio as autoridades competentes, se necessario, apreender carnes
e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecdo; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos desenvolvidos por auxiliares, conducéo de
veiculos oficiais para o bom andamento das operacdes de fiscalizacdo, desde
gue habilitado; executar outras tarefas semelhantes.

Atribuicdes especificas: planejamento operacional relativo as atividades de
fiscalizacdo, execucdo das atividades de fiscalizagcdo para o cumprimento da
legislac@o ambiental, conducgéo de veiculos oficiais para o bom andamento das
operacbes de fiscalizacdo, regulacdo, controle, licenciamento e auditoria
ambiental; monitoramento ambiental, executar outras atribuigdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio completo.




CARGO: FISCAL TRIBUTARIO

Descricdo_sintética: orientar e exercer a fiscalizacdo geral com respeito
aplicacdo das leis tributarias do Municipio, bem como o que se refere
fiscalizagéo especializada.

Qs Q-

Descricdo Analitica: estudar o sistema tributario municipal; orientar o servico
de cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizagcdo direta em
estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulantes; prolatar
pareceres e informacdes sobre lancamentos e processos fiscais; lavrar autos
de infracdo, assinar intimacbes e embargos; organizar o cadastro fiscal;
orientar o0 levantamento estatistico da area tributaria; apresentar relatorios
sobre a evolucdo da receita; estudar a legislacdo bésica; integrar grupos
operacionais; conducdo de veiculos oficiais para o bom andamento das
operacoOes de fiscalizacdo, desde que habilitado, integrar e realizar atividades
de sindicancia e processos administrativos; executar outras atribui¢cdes afins.

Requisito de Escolaridade : ensino médio completo.




CARGO: FISIOTERAPEUTA

Descricdo_Sintética: atividades de nivel superior, de grande complexidade
envolvendo a execugdo de trabalhos relativos a utilizagdo de métodos e
técnicas fisioterapicas para a reabilitacéo fisica do individuo.

Descricdo Analitica: executar métodos e técnicas fisioterapicas, com a
finalidade de auxiliar na restauracdo, conservagdo ou desenvolvimento da
capacidade fisica do paciente, diminuida por doenca ou lesdes; executar
métodos e técnicas fisioterdpicas em pacientes com lesdes musculo-osteo-
articulares, em fase de recuperacdo ou pacientes pneumolégicos que
necessitem terapia fisica, compreender a efetivacdo final de uma prescricdo
meédica nos aspectos de movimentacao do paciente, manipulacéo de aparelhos
e supervisao de exercicios juntamente com outra forma de terapia; executar 0s
servicos de fisioterapia em hospitais, unidades, ambulatérios, seccdes proprias
a nos domicilios do Municipio; participar de reunides de equipe relatando o
tratamento aplicado e pacientes; participar de atividades em grupo nha
comunidade e 6rgaos publicos.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em fisioterapia.




CARGO: FONOAUDIOLOGO

Descricdo_Sintética: atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execucao de avaliagdo fonoaudiolégica dos 6rgaos da fala, voz e
audicao; realizar terapia fonoaudioldgica das alteracdes da voz, fala e audicéo,
realizar trabalhos de auxilio e apoio as dificuldades de aprendizagem junto ao
professor e atendimento individualizado; executar outras tarefas correlatas.

Descricdo Analitica: prestar assisténcia fonoaudiologica, através da utilizacao
de métodos e técnicas fonoaudiologicas a fim de desenvolver e/ou restabelecer
a capacidade de comunicacdo dos pacientes, avaliar as deficiéncias dos
pacientes, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, além de
outras técnicas préprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;
elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliacdo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacdes
médicas; desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de
comunicacao escrita e oral, voz e audi¢do; desenvolver trabalhos de correcao
de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando a reeducacédo
neuromuscular e a reabilitacdo do paciente; avaliar os pacientes no decorrer do
tratamento, observando a evolucdo do processo e promovendo 0s ajustes
necessarios na terapia adotada; promover a reintegracdo dos pacientes a
familia e a outros grupos sociais; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao; participar da equipe de orientacdo e planejamento
escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reuniées com unidades da Administracdo Municipal e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos, direta ou indiretamente, a
politica de atendimento a crianga e ao adolescente; realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializagao profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em fonoaudiologia.







CARGO: MEDICO 20h e 40h

Descricdo Sintética: executar trabalhos que visem a defesa e protecdo da saude do
individuo, nas varias especialidades médicas, através de programas voltados para a
Saude Publica, tratamento clinico ou cirdrgico.

Descricdo Analitica: atender a consultas médicas em ambulatérios, hospitais e
unidades sanitarias; efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares; fazer
estudo caracterolégico de pacientes, evidenciar suas pré-disposi¢cdes constitucionais e
encaminha-los a tratamento médico especializado, quando for o caso; fazer
diagnésticos e prescrever medicacdes; prescrever regimes dietéticos; solicitar exames
laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; encaminhar casos especiais a
setores especializados; aplicar métodos de medicina preventiva, como medida de
precaucdo contra enfermidades; solicitar o concurso de outros Médicos Especialistas,
em casos que requeiram esta providéncia; participar de Juntas Médicas; participar de
programas voltados para a Saude Publica; atender nos plantdes com prioridade todas
as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial,
independente de quaisquer outras formalidades que, posteriormente, poderdo ser
realizadas; coordenar programas e servicos em salde, efetuar pericias médico-
administrativas, auditorias e sindicAncias médicas; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica; exercer suas atribuicdes e outras compativeis com
sua especializacdo profissional nas unidades de saldde municipais; analisar e
interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagnéstico; manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusédo diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doencga;
fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal da Prefeitura, bem como
planejar, coordenar e integrar programas de salde ocupacional aos Servidores do
Municipio; coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociossanitarios da comunidade, de
forma a desenvolver indicadores de salude da populagdo da rede municipal e ensino;
assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e
medicina preventiva; participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitaria;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizado-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo; participar
de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisado e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras
atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

Requisito_de Escolaridade: ensino superior em Medicina e registro no respectivo
conselho de classe.




CARGO: MEDICO ESPECIALISTA (Cardiologista, Dermatologista, do
Trabalho,  Gastroentologista,  Geriatra,  Ginecologista, Infectologista,
Neurologista, Obstetra, Oftalmologista, Otorrinolaringologista, Pediatra,
Plantonista, Pneumologista, Psiquiatra, Traumatologista,
Urologista/Nefrologista e outras especialidades)

Descricdo_Sintética: Prestar assisténcia meédico-cirdrgica ambulatorial e
preventiva, diagnosticar e tratar das doengas do corpo humano em
ambulatdrio, escolas, creches e orgaos afins, municipais ou conveniados, fazer
inspecdo de saude em servidores municipais, bem como em candidatos a
ingresso no servico publico municipal.

Atribuicbes Especificas: Prestar socorros urgentes, efetuar exames meédicos,
fazer diagndsticos, prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas,
perturbacdes e lesdes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina
preventiva; providenciar ou realizar tratamento especializado; praticar
intervencdes cirargicas ambulatoriais; ministrar aulas e participar de reunifes
médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; visar mapas de producbes, preencher ficha
médica em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos
municipais; examinar servidores para fins de licenca, readaptacao,
aposentadoria e reversdo, examinar candidatos a auxilios; fazer inspecéo
meédica para fins de ingresso, emitir laudos, fazer diagndsticos e recomendar
terapéutica, prescrever exames laboratoriais, incentivar a vacinacdo e indicar
medidas de higiene pessoal e de habitacdo; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucao das atividades préprias do cargo; executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao,
codigo de Etica Médica, resolugdo CFM N.° 1246/88.

Requisito _de Escolaridade: ensino superior em Medicina, registro no
respectivo conselho de classe e especializacdo a ser especificada no edital do
respectivo concurso.




CARGO: MEDICO VETERINARIO

Descricdo_Sintética: compreende 0 cargo que se destina a planejar e executar
programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de
atividades de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos
animais, a producéo racional e econémica de alimentos e a saude da comunidade.

Descricdo Analitica: planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica a criacdo de animais e a salde publica, em ambito municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos
existentes; proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual
coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada; promover o controle
sanitario da reproducéo animal destinada & industria e a comercializagdo no Municipio,
realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem,
para proteger a saude individual e coletiva da populagéo; promover e supervisionar a
fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislacdo pertinente; orientar
empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de
origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e
melhor qualidade dos alimentos; proceder ao controle das zoonoses, efetuando
levantamento de dados, avaliagdo epidemiologica e pesquisas, para possibilitar a
profilaxia de doencas; participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de
combate e controle de vetores, roedores e raiva animal; fazer pesquisas no campo da
biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos, estatisticas,
avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento
tecnolégico da ciéncia veterinaria; treinar os servidores envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execugdo das
tarefas realizadas; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunibes, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribuicbes compativeis com
sua especializacdo profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em medicina veterinaria.




CARGO: MOTORISTA

Descricdo_Sintética: compreende as atividades que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

Descricdo _Analitica: dirigir automdveis, caminhonetes, caminhdes, ambulancias e
demais veiculos de transporte de passageiros, cargas, e entrega de documentos
diversos; verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiras, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.; manter atualizada a validade
da carteira de habilitacdo de motorista; verificar se a documentacdo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como, devolvé-la a chefia imediata quando do término da
tarefa; respeitar as normas de transito; zelar pela seguranca de passageiros,
verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; tratar com
urbanidade o0s passageiros transportados; orientar 0 carregamento e 0
descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados, bem como conferir a carga transportada quanto a quantidade
e sua especificacdo; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
interna e externamente e em condi¢des de uso, inclusive dando polimento no mesmo
com cera propria e levando-o a manutencdo sempre que necessario; observar os
periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo; responsabilizar-se pelos
acessorios de veiculo, tais como triangulo, estepe e radio; anotar segundo normas
estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; fazer o relatério mensal sobre a
utilizacdo do veiculo, encaminhando-o a chefia imediata; recolher o veiculo apos o
servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado, verificando inclusive, se os
seus acessorios estdo em perfeitas condi¢cdes de uso; entregar documentos, buscar
mercadorias, observando especificacdes e atestando recebimento; conduzir servidores
da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas; dirigir ambuléncia, para o transporte de pacientes que
necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do Municipio; providenciar a
assepsia de ambulancias, de acordo com as normas técnicas; auxiliar no atendimento
de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior da ambulancia ou
auxiliando na realizacdo dos primeiros socorros, de acordo com instru¢des técnicas;
comunicar a chefia imediata em caso de acidente com o veiculo; integrar e realizar
atividades de sindicancia e processos administrativos; zelar pela boa qualidade do
servico, controlando o andamento das operacgfes e efetuando os ajustes necessarios,
a fim de garantir sua correta execucéo; anotar, segundo normas estabelecidas, dados
e informag0des sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e
outras ocorréncias, para controle da chefia; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; executar outras atribui¢cdes afins.

Requisito _de Escolaridade: ensino fundamental incompleto e habilitacdo a ser
especificada no edital de convocac¢do do concurso.




CARGO: NUTRICIONISTA

Descricdo_Sintética: atividade de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execucdo qualificada de trabalhos relativos a educacédo
alimentar, nutricdo e dietéticos, bem como a participagcdo em programas
voltados para a saude publica.

Descricdo _Analitica: realizar inquéritos sobre habitos alimentares,
considerando o0s seguintes fatores: caracterizacdo da area pesquisada
(aspectos econbmicos e recursos naturais), condicbes habitacionais
(caracteristicas de habitacdo, equipamento doméstico, instalacdes sanitarias) e
consumo de alimentos (identificacdo, valor nutritivo, procedéncia, custo e
método de preparacdo); proceder a avaliagdo técnica da dieta comum das
coletividades e sugerir medidas para sua melhoria; participar de programas de
saude publica, realizando inquéritos clinico-nutricionais, bioquimicos e
somatomeétricos; fazer a avaliacdo dos programas de nutricdo em saude
publica; pesquisar informacdes especificas e preparar para divulgacao,
informes sobre: nocdes de higiene da alimentacdo, orientacdo para melhor
aquisicdo de alimentos, qualitativa e quantitativamente, e controle sanitario dos
géneros adquiridos pela comunidade; participar da elaboracdo de programas e
projetos especificos de nutricdo e de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis
da populacéo; sugerir adocdo de normas, padrdes e métodos de educacao e
assisténcia alimentar, visando a protecao materno-infantil; elaborar cardapios
normais e dieterapicos; verificar, no prontuario dos doentes, a prescricdo da
dieta, dados pessoais e resultado de exames de laboratério, para
estabelecimento do tipo de dieta, distribuicdo e horario da alimentacdo de cada
um; fazer a previsdo do consumo dos géneros alimenticios e providenciar a sua
aguisicdo, de modo a assegurar a continuidade dos servicos de nutricao;
inspecionar 0s géneros estocados e propor 0os métodos e técnicas mais
adequadas a conservacdo de cada tipo de alimento; adotar medidas que
assegurem preparacdo higiénica e a perfeita conservacdo dos alimentos;
controlar o custo médio das refeicdes servidas e o custo total dos servigos de
nutricao; orientar servicos de cozinha, copa e refeitério na correta preparacao e
apresentacdo de cardapios; emitir pareceres sobre assuntos de sua
competéncia; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por equipes auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em nutricao.




CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

Descricdo_sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar
maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra,
areia, cascalho e similares.

Descricdo _ Analitica: operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo
compactador, pa mecanica, tratores e outros, para execucdo de servigos de
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentag&do, conservacéo
de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros; conduzir e
manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos; zelar pela boa qualidade do servico,
controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a
fim de garantir sua correta execucdo; por em préatica as medidas de seguranca
recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar
possiveis acidentes; efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as
ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva
da maquina e seus implementos e, ap0s executados, efetuar os testes
necessarios; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras
ocorréncias, para controle da chefia; dirigir veiculos quando necesséario ao
desenvolvimento do servico e autorizado pela chefia imediata; executar outras
atribuicdes afins.

Requisito _de Escolaridade: ensino fundamental incompleto e habilitacdo
especifica para operar equipamento ou veiculo exigida pela legislacdo de
transito.




CARGO: PSICOLOGO

Descricdo _Sintética: compreende o cargo que se destina a elaborar e
executar programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas e
a individuos, visando seu desenvolvimento e integracdo na comunidade.

Descricdo Analitica: efetuar levantamento de dados para identificacdo de
problemas sociais de grupos de pessoas, da comunidade e de individuos;
elaborar ou participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas no
campo da saude publica, no que tange propriamente a salde mental; organizar
atividades ocupacionais, em especial, para menores e idosos; orientar
comportamentos de grupos especificos e de individuos; promover, por meio de
técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e
outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas psicolégicos e sociais
identificados em grupos sociais especificos e em individuos isoladamente;
organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas psico-socio-
econbmicas dos grupos sociais identificados e dos pacientes assistidos;
participar na elaboracdo, execucdo e avaliagdo de acOes e programas de
orientacdo educacional e pedagodgica na rede publica de ensino; aconselhar e
orientar a populacdo nas unidades sanitérias, escolas, creche municipal,
associacfes, dentre outros espacos; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacgfes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao; participar das atividades administrativas, de controle
e de apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico - cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades de
sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribuicbes compativeis
com sua especializacéo profissional.

Requisito de Escolaridade: ensino superior em psicologia.







CARGO: TECNICO AGRICOLA

Descricdo_Sintética: prestar assisténcia e orientacdo aos lavradores e
criadores, bem como auxiliar no trabalho de defesa sanitaria, animal e vegetal.

Descricdo Analitica: elaborar estudos sobre areas destinadas a agricultura,
prestando informacdes técnicas; dirigir trabalhos relacionados a
reflorestamento e conservagdo das arvores e flores das pracas e parques
municipais; zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho; prestar assisténcia aos
agricultores sobre métodos de cultura, bem como sobre meios de defesa e
tratamento contra pragas e moléstias das plantas e ainda, ao desenvolvimento
da agricultura familiar; realizar culturas experimentais através de plantio de
canteiros, bem como efetuar calculos para adubacdo e preparo da terra;
informar aos lavradores sobre a conveniéncia de introducdo de novas culturas
e equipamentos indicados para cada lavoura, bem como manutencdo e
conservacdo dos mesmos; orientar os criadores fazendo demonstracées
praticas sobre métodos de vacinacgéo, de criagdo e contencdo de animais, bem
como sobre processos adequados de limpeza e desinfec¢cdo de estabulos,
baias, tambos, etc; auxiliar o veterinario nas préaticas operatérias e tratamentos
de animais, controlando a temperatura, administrando remédio, aplicando
injegcbes, supervisionando a distribuicAo de alimentos; colaborar em
experimentacfes zootécnicas; realizar a inseminacéo artificial;, colaborar na
organizagdo de exposi¢cdes rurais; acompanhar o desenvolvimento da
producdo de leite e verificar o teor de gordura; dar orientacdo sobre industrias
rurais de conservas e laticinios; executar outras tarefas afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio de nivel técnico agricola.




CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricdo_Sintética: estudo, fiscalizacdo, orientacdo e superintendéncia das
atividades fazendarias que envolvam matéria financeira e econbmica de
natureza complexa.

Descricdo _Analitica: supervisionar os servicos fazendarios do Municipio,
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras da
contabilidade do Municipio; planejar modelos e formulas para uso nos servi¢cos
de contabilidade; orientar e superintender a atividade relacionada com a
escrituracdo e o controle de quantos arrecadam rendas, realizem despesas,
administrem bens do Municipio; realizar estudos financeiros e contabeis, emitir
parecer sobre operacdes de créditos; organizar planos de amortizacdo da
divida publica municipal; elaborar projetos sobre abertura de créditos adicionais
orgcamentarios; realizar analise contabil e estatistica dos elementos integrantes
dos balancos; organizar a proposta orcamentdria; supervisionar a prestacao de
contas de fundos e auxilios recebidos pelo Municipio; assinar balancos,
balancetes; executar a escrituracdo analitica dos atos, ou fatos administrativos;
escriturar contas correntes diversas; escriturar mecanicamente fichas, rois e
empenhos; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir
mensalmente balancetes auxiliares e “slips” de arrecadacdo e valores
existentes em caixa e ainda, conferir a respectiva ata; examinar processos de
prestacdo de contas, conferir guias de juros de apdlices da divida publica;
examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
saldos nas dotacdes; executar outras tarefas correlatas.

Requisito de Escolaridade: ensino médio de nivel técnico em contabilidade.




CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo _Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem, a nivel médio.

Descricdo Analitica: Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e
aplicando os medicamentos apropriados; aplicar injecdes intramusculares e
intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica; aplicar vacinas,
segundo orientacdo superior; ministrar medicamentos e tratamentos aos
pacientes, observando os horéarios e doses prescritos pelo médico responsavel;
verificar a temperatura, a pressao arterial, a pulsacédo e o peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados; orientar pacientes em
assuntos de sua competéncia; preparar pacientes para consultas e exames;
lavar e esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados; auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser
utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes; auxiliar no
controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos, a fim
de solicitar reposi¢édo, quando necessario; fazer visitas domiciliares, a escolas e
creches, segundo programacdo estabelecida, para atender a pacientes e
coletar dados de interesse médico; participar de campanhas de vacinacgao;
assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao, orientacdo e supervisao
das atividades de assisténcia de enfermagem, na prestacdo de cuidados
diretos a pacientes, na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em
geral e em programas de vigilancia epidemioldgica, na participacdo de
programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas do trabalho; acompanhar pacientes quando em remogao com
ambulancia para atendimento em outros Municipios; integrar e realizar
atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras
atribuicdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio de nivel técnico em enfermagem.




CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Descricdo_Sintética: compreende o cargo que se destina a operar sistemas em
microcomputadores, identificando e recuperando falhas operacionais, bem como
atender as solicitacfes dos usuarios.

Descricdo Analitica: verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e
escolher os recursos necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades
de disco e outros; selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e
aplicativos, de acordo com a tarefa a ser executada; digitar dados e emitir relatérios,
observando os programas em execucdo, detectando problemas e/ou falhas na
execucao das tarefas e, quando necessario, solicitar ao responséavel pela unidade a
providéncia de solucdes; manter copias de seguranca dos sistemas e informacdes
existentes; emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com
normas preestabelecidas pela chefia da unidade; tomar os cuidados e providéncias de
conservacdo e manutencdo recomendados pelos fabricantes dos equipamentos;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar
outras atribui¢cdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio de nivel técnico em informética.




CARGO: TESOUREIRO

Descricdo Sintética: receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel
pelos valores entregues a sua pessoa.

Descricdo Analitica: receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores;
movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e
rubricar; receber e recolher importancias nos bancos; informar e dar pareceres;
encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e
assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores;
preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar pagamento do pessoal;
fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de
caixa; integrar grupos operacionais; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras atribui¢coes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino médio de nivel técnico em contabilidade.




CARGO: VIGIA

Descricdo_Sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer vigilancia e
zeladoria de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos
e outras anormalidades.

Descricdo Analitica: manter vigilancia permanente sobre depdésitos de materiais,
pétios, &reas abertas, obras em execucao e edificios onde funcionam as atividades da
Prefeitura; percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da municipalidade
e areas adjacentes verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas; fiscalizar a entrada e saida de pessoas
nas dependéncias sob sua guarda, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizacdes, para garantir a seguranca do local;
zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda; controlar e
orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento, para
manter a ordem e evitar acidentes; vigiar materiais e equipamentos destinados as
obras; praticar atos necesséarios para impedir a invasdo de préprios municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria; executar ou providenciar servicos
de manutencdo geral, trocando lampadas e fusiveis, efetuando pequenos reparos e
requisitando pessoas habilitadas para o reparo de bombas, caixas de agua, torneiras e
outros, para assegurar as condicdes e funcionamento e seguranca das instalacdes;
comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades; manter sob
sua guarda e responsabilidade, chaves de relogio ponto, controlando a entrada e
saida de servidores dos locais de trabalho; contatar, quando necessario, 0s 0rgaos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; zelar pela limpeza das
dependéncias e instalacdes da Prefeitura; integrar e realizar atividades de sindicancia
e processos administrativos; outras atribuigdes afins.

Requisito de Escolaridade: ensino fundamental incompleto.




ANEXO VI

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GABINETE DO PREFEITO

Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padrao:
1. |Chefe de Gabinete 01 CCouFG CC/IFG 4
2. |Assessor Especial de 01 CCouFG CC/IFG 1
Comunicacéao social
PROCURADORIA-GERAL
Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padréo:
Procurador-Geral 01 CCouFG CCIFG 7
4. |Assessor Juridico 01 CCouFG CC/IFG 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAC}AO
Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padrao:
5. [Secretério 01 CCouFG Fixado em
Lei Especifica
6. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 3
Compras, Licitacdes e Contratos
7. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 3

Recursos Humanos




SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padréo:
8. [Secretario 01 CCouFG Fixado em
Lei Especifica
9. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 3
Orcamento, Gestdo e Prestacao
de Contas
10. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 3
Arrecadacao e Tributos
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TURISMO
Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padrao:
11. |Secretario 01 CCou FG [Fixado em Lei
Especifica
12. Diretor do Departamento de CCouFG CC/IFG 3
IndUstria, Servicos, Trabalho e
Renda
13. Diretor do Departamento de CCouFG CC/IFG 3
Fomento ao Turismo e Captacéo
de Recursos
14. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CCIFG 4
Engenharia e Projetos
SECRETARIA DE EDUCAQAO, CULTURA E DESPORTO
Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padréo:




15. [Secretario 01 CCouFG | Fixadoem
Lei
Especifica

16. Diretor do Departamento 01 CCouFG CC/IFG 3
Pedagogico

17. Diretor do Departamento 01 CCouFG CC/IFG 3
Administrativo e Transporte
Escolar

18. [Diretor do Departamento de 01 CCou FG CC/IFG 3
Cultura

19. Diretor do Departamento de 01 CCou FG CC/IFG 3
Desporto

SECRETARIA DE SAUDE, CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padréo:
20. [Secretério 01 CCouFG Fixado em
Lei Especifica

21. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 5
Coordenacédo da UBS Central

22. |Chefe do Setor de Administragéo 01 CCouFG CC/FG 2
de Secretaria

23. |Chefe do Setor de Farmécia e 01 CCouFG CCIFG 2
Distribuicédo

24. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 3
Coordenagcédo do Programa de
Saude da Familia

25. Diretor do Departamento de 01 CCou FG CC/IFG 5

Cidadania e Assisténcia Social




26. |Chefe do Setor de Terceira Idade 01 CCouFG CC/IFG 2
SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padrao:
27. [Secretério 01 CCouFG | Fixadoem
Lei
Especifica
28. Diretor do Departamento de Infra- 01 CCou FG CCIFG 4
Estrutura e Manutencéo da Frota
29. |Chefe do Setor de Manutencao 01 CCou FG CCIFG 2
da Frota
30. Diretor do Departamento de 01 CCou FG CC/IFG 5
Servigos Urbanos
31. Chefe do Setor de Limpeza e 01 CCou FG CCIFG 2
Reciclagem
32. Diretor do Departamento de 01 CCou FG CC/IFG 5
Servigos do Interior
33. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 5
Obras Publicas
34. Diretor do Departamento de 01 CCou FG CC/IFG 5
Transito
SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Item: |Cargo: Quantidade: | Provimento: | Padrao:
35. |Secretario 01 CCou FG [Fixado em Lei
Especifica
36. Diretor do Departamento de 01 CCouFG CC/IFG 3




Producdo e Desenvolvimento

Agrosilvipastoril

37.|Chefe do Setor de Sanidade 01 CCouFG CCIFG 2
Animal

38. Diretor do Departamento de Meio 01 CCouFG CC/IFG 5
Ambiente

39. |Chefe do Setor de Licenciamento 01 CCouFG CCIFG 2
Ambiental

40. [Chefe do Nucleo de Fiscalizagao 01 CCouFG CC/IFG 1
Ambiental

41. |Chefe do Setor de Ajardinamento 01 CCouFG CC/FG 2
e Manutencao de Parques

42. |Secretaria da Junta Militar 01 FG FG5




ANEXO VII

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Nivel Cargo Subsidio/ Remuneragdo dos|Valor das Fun¢des Gratificadas
CC/FG Cargos em Comissdo
Secretdrio Fixado em Lei especifica Fixado em Lei especifica
7 Procurador-Geral do Municipio RS 4.424,00 RS 1.822,69
6 Assessor Juridico RS 3.102,33 RS 1.275,22
5 Diretores de Departamento de RS 2.477,44 RS 984,34
Salide e Meio Ambiente/ Servigos|
Urbanos/ Servicos do
Interior/Obras Publicas/Diretor
do Departamento de
Transito/Coordenacdo da UBS
Central
q Assessor de Gabinete/Diretor de RS 2.075,96 RS 742,13
Infraestrutura e Manutencgdo
3 Demais Diretores de RS 1.639,09 RS 553,00
Departamento
2 Chefe de Setor RS 1.327,20 RS 437,98
1 Chefe de Nucleo RS 1.106,00 RS 353,92




ANEXO Vi

DAS ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E REQUISITOS
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Exercer a direcdo, orientagcdo, coordenacéo, chefia e controle das atividades da
secretaria que esta sob sua responsabilidade, em cumprimento a execucao do plano e
diretrizes do governo, naquelas a¢des e atividades pertinentes a Secretaria.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de acdo do governo
municipal para a sua Secretaria,

- Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a area da Secretaria;

- Garantir a prestacdo dos servicos especificos;

- Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

- Administrar coordenar programas e atividades da Secretaria;

- Planejar, controlar e avaliar as acdes e 0s servicos prestados ou assistidos pela
Secretaria;

- Participar do planejamento, programacao e organizacdo das atividades inerentes a
Secretaria, em articulacdo com todos os demais 6rgdos e unidades de governo que
tiverem alguma relacéao;

- Dar execucao, controlar e fiscalizar os procedimentos, acdes e atividades no ambito
de sua atuacéo;

- Informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;

- Administrar e controlar os recursos humanos e o uso, funcionamento e conservacao
dos bens, lotados na Secretaria;

- Promover reunides periodicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis
orcamentarias;

- Acompanhar a execucao das leis orcamentarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

- Zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos;

- Desenvolver outras atividades correlatas.



GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

CARGO: CHEFE DE GABINETE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(}AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Executar o plano de acdo do governo e tarefas e competéncias préoprias do Gabinete
do Prefeito.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos e competentes do Gabinete do Prefeito
especialmente nas fungdes politicas, administrativas, sociais, de cerimonial e de
relacdes publicas, de representacdo e de divulgacédo de tudo mais inerente a atividade
do Chefe do Executivo;

- Coordenar o relacionamento com as Secretarias e demais 6rgdos do Poder
Executivo;

- Organizar solenidades e recepcles oficiais, objetivando as relacbes com
autoridades, cumprir o cerimonial;

- Organizar controles para fortalecimento das relacbes comunitarias;

- Preparar audiéncias publicas e correspondéncia oficial, atendendo determinagdo ou
necessidade de interesse publico;

- Articular-se com o sistema de controle interno e com os conselhos municipais, na
busca da regularidade e do atendimento das obrigac6es da Administracdo Municipal;

- Estabelecer medidas e ac¢des burocraticas para o funcionamento do Gabinete do
Prefeito no atendimento de suas atribuicdes;

- Assessorar o Prefeito Municipal em todas as atividades ligadas a comunicacéo
social, sugerindo a autoridade condutas para comunicacdo com 0S municipes,
entidades e representacdes, divulgando atos e eventos e aproximando interessados
da Administracdo Municipal;

- Propiciar, também, o conhecimento e a divulgacdo de informacfes da midia sobre o
interesse publico; administrar e controlar os recursos humanos e o uso, funcionamento
e conservacdo dos bens, lotados na Secretaria; encaminhar projetos e receber atos
legislativos, controlando prazos legais decorrentes da Lei Organica e do processo
legislativo, com isto assessorando o Chefe do Executivo na sua articulacéo politica;

- Participar de elaboracédo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execucao
destas leis e desenvolver outras atividades correlatas.



CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE_COMUNICACAO SOCIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Prefeito Municipal na sede do municipio e em viagens oficiais, quer em
visitas de representagéo, quer em visitas de supervisdo administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o Prefeito Municipal em viagens, eventos e em atividades junto as
unidades administrativas da municipalidade;

- Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal;

- Assessorar o Prefeito no acompanhamento de eventos, audiéncias, palestras,
subsidiando com material atinente ao tema que sera tratado;

- Dirigir atividades de atendimento a populacdo, supervisionando a marcacdo de
reunides, palestras, entrevistas e audiéncias publicas;

- Produzir informacdes de natureza técnica e administrativa;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.



PROCURADORIA-GERAL

CARGO: PROCURADOR-GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(}AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

INSTRUCAO: BACHAREL EM CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, normatizar e acompanhar a prestacdo de assessoramento em todos 0s
assuntos de natureza juridica, atuando na representacdo e defesa judicial e
extrajudicial do Municipio, de relativa complexidade, envolvendo a execuc¢éo do plano
de acdes do governo e de tarefas e competéncias proprias da Procuradoria Geral do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assistir e assessorar ao Prefeito no trato das questdes juridicas, sob a forma de
estudos, pesquisas, investigacdes e processos administrativos e disciplinares; emitir
pareceres e exposicoes de motivos;

- Atuar em processos de desapropriacdes; assessorar juridicamente todos os 6rgaos
da administracdo municipal, nas areas de competéncia e atuacao de cada um;

- Promover a cobranca da divida ativa, acompanhar as transacfes imobiliarias do
municipio, incluindo os proprios publicos;

- Examinar anteprojetos de leis, minutas de decretos e regulamentos, editais, atos
convocatorios e contratos;

- Apreciar previamente convénios e escrituras; administrar e controlar os recursos
humanos e o uso, funcionamento e conservacao dos bens, lotados na Procuradoria
Geral;

- Participar de elaborac¢éo dos projetos de leis orcamentarias;

- Acompanhar a execuc¢do das leis orcamentarias e desenvolver outras atividades
correlatas.

REQUISITO: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil



CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

INSTRU(;AO: BACHAREL EM CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessor em todos 0s assuntos de natureza juridica ao Procurador-Geral.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar ao Procurador-Geral no trato das questfes juridicas, sob a forma de
estudos, pesquisas e investigacoes.

- Examinar ante-projetos de leis, minutas de decretos e regulamentos, editais, atos
convocatoérios e contratos;

- Participar de elaboracgéo dos projetos de leis orcamentarias;

- atuar na representacdo e defesa judicial e extrajudicial do Municipio, elaborando
pecas processuais e outras atividades correlatas e demais tarefas de competéncia da
Procuradoria Geral do Municipio.

REQUISITO: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(}AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGCAO DA FUNGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboracdo de normas e procedimentos, bem como orientar a realizacéo
dos procedimentos licitatorios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a elaboracdo de normas e procedimentos de licitacdes;

- Elaborar e/ou supervisionar a confeccdo de documentos, editais, minutas de
contratos, fundamentados na legislacéo;

- Implantar normas e procedimentos destinados a efetivar compra de materiais e
contratacdo de servicos, encaminhando o0s procedimentos necessarios para o
cumprimento da legislacgéo licitatoria;

- Controlar e dirigir as atividades auxiliares necessarias ao pleno funcionamento e
autonomia das comissdes previstas na legislacao de licitagdes publicas;

- Coordenar e controlar o recebimento e a entrega das compras requisitadas pelos
diversos 6rgdos da municipalidade, registrando tais procedimentos e dirigindo o
arquivamento préprio;

- Executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades relativas a gestdo de Recursos Humanos do Executivo
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Proceder estudos, coordenar e participar da preparacao de concursos, considerando
0s requisitos e as descricdes de atribuicbes para preenchimento de cargos;

- Coordenar as atividades de avaliacdo de desempenho e outras necessarias ao
desenvolvimento funcional;

- Organizar levantamentos objetivando estabelecer as necessidades de treinamento
nas diversas secretarias;

- Coordenar e desenvolver a execugdo de programas de capacitagdo e
aperfeicoamento dos servidores;

- Supervisionar a execucao dos atos administrativos relativos aos servidores;

- Providenciar a apuracdo do tempo de servico dos servidores para todo e qualquer
efeito;

- Dirigir os registros de todos os atos individuais, em controles préprios, relativos a
pessoal, providenciando os conseqientes arquivamentos;

- Coordenar a preparacdo e elaboracdo de folhas de pagamento de pessoal, bem
como dos registros a elas relacionados, conferindo célculos e indenizagdes;

- Registrar descontos e proceder o controle da liquidacao de consignacoes;

- Executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO, GESTAO E
PRESTACAQO DE CONTAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades relativas a gestdo das questdes fazendarias em auxilio
da Administracdo Municipal e Secretaria Municipal da Administragédo e Fazenda; e
dirigir e coordenar o0s servicos relativos as questdes de orcamento e gestdo,
orientando o desenvolvimento do Plano de Governo em sua perspectiva econémica,
financeira e orcamentaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e acompanhar a execu¢do do Plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

- Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

-Garantir a prestacdo dos servicos especificos, propondo ao Secretéario
encaminhamentos sobre assuntos relativos a pasta;

- Administrar, organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria;

- Coordenar a organizacdo, inscricdo e atualizagcdo do cadastro dos contribuintes
sujeitos ao IPTU, bem como de taxas cujo fato gerador esteja a ele relacionado;

- Determinar levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares;

- Buscar informacdes, referentes as transacdes imobiliarias, com o objetivo de
atualizar o valor venal dos im@veis cadastrados;

- Informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;

- Estudar a legislacao tributéria federal e estadual, bem como seus possiveis reflexos
e aplicacdo no ambito municipal,

- Coordenar a organizacdo e atualizagdo dos cadastros dos contribuintes sujeitos ao
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, taxa de licenca para localizacdo ou
exercicio de atividades, multas, taxas de fiscalizacdo de servicos diversos, diversas
licencas e outras receitas cujo fato gerador ndo se relacione com o imposto sobre a
propriedade predial e territorial urbana;

-Planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a execucdo dos sistemas de
planejamento, dos assuntos relacionados com o Poder Legislativo Municipal e
participacdo popular nas leis de orcamento;

-Estabelecer orientacdo normativa, metodoldgica e tecnoldgica, a serem seguidas
pelos 6rgdos da Administracdo Municipal;

-Realizar estudos e desenvolver programas e projetos a serem integrados nos planos
plurianuais;

-Desenvolver programas de controle acompanhamento e avaliagdo de sistematica de
desempenho dos 6rgdos municipais;



-Coordenar o envolvimento e a participacdo popular nos projetos de leis do Plurianual
e das diretrizes orcamentarias;

-Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria, considerando a aplicabilidade da
legislacdo de responsabilidade fiscal;

-Promover e obter estudos e pesquisas, planos e projetos relacionados a evolucéo
social e econbémica do municipio;

-Estabelecer e coordenar dados e informacdes técnicas, objetivando atualizacdes e
divulgacao sistematica para os 6rgaos sujeitos as alteracdes decorrentes;

-Coordenar acdes que objetivem planejamento com solucdes integrais e sincronizadas
aplicaveis aos servi¢os publicos;

-Coordenar o atendimento a obrigacdo de prestar contas de recursos e obrigacoes
com entes Federativos;

-Estudar e implementar medidas constantes para modernizacdo administrativa;
-Coordenar a elaboracao dos projetos de leis orcamentérias;

- Executar outras atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAOQO E TRIBUTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar 0s servicos administrativos complementares da Secretaria
Municipal, nas areas de arrecadacao, fiscalizacao tributaria e demais atos inerentes ao
ICMS.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a inscricdo, a manutencao atualizada de informagbes e a utilizacéo
tributaria de informacdes nos cadastros de contribuintes sujeitos ao IPTU; ITBI; e
ISSQN, bem como de taxas de fiscalizacdo e de servigos diversos, de licengas para
localizac&o ou exercicio de atividades, de licencas ou outras receitas; coordenar acdes
de atualizacdo, através de levantamentos de campo ou pesquisa de dados
complementares, necessarios a revisao e atualizacdo cadastral;

- Estabelecer programas de coleta de elementos, junto a cartérios de notas, registro de
imoveis e outras fontes, sobre transacdes imobiliarias para atualizar o valor venal dos
imoveis cadastrados;

- Programar a pesquisa de informacdes, junto as entidades de classe, junta comercial
e outras fontes com relacao ao exercicio de atividades tributaveis;

- Organizar, conduzir e implementar a arrecadacdo de tributos e demais rendas
municipais;

- Disponibilizar estrutura, direta ou indireta, para o recebimento de dinheiros e outros
valores do Municipio;

- Coordenar o cumprimento de bom relacionamento com o0s contribuintes,
especialmente para tratar com urbanidade os interessados no relacionamento
tributario e com estabelecimentos da atividade privada;

- Coordenar, cumprindo e fazendo cumprir, os lancamentos de créditos do municipio
em divida ativa tributaria e ndo tributaria, conforme a legislacdo propria; dirigir os
registros e atualizacdes periddicas da divida ativa,

- Controlar e emitir relatérios e certiddes para sua cobranca, administrativos ou
judiciais, encaminhando-os as chefias hierarquicas, para cumprimento da legislacao
em vigor;

- Coordenar o censo do ICMS do comércio, industria, servigos e da producgéo primaria
do Municipio e outras atividades a ele relacionadas;

- Coordenar o censo do ICMS da producéo primaria e manter o controle e distribuicdo
dos Taldes de Produtor do Municipio;

- Coordenar a elaboracéo de relatérios estatisticos e de informacdes diversas, para a
formacado de bancos de dados sobre a economia do Municipio;

Orientar as empresas e contabilistas, num trabalho continuo, buscando sua
atualizacdo permanente e integracdo constante com a Administracdo Municipal,
visando sempre a melhoria do indice de participacdo do Municipio no ICMS e um
maior retorno de recursos;



- Preparar e apresentar recursos, para fins de correcdo de informacdes, que
determinam o indice de retorno do ICMS;
- Executar outras atividades correlatas.



SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TURISMO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, SERVICOS, TRABALHO
E RENDA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, chefiar e coordenar as atividades de execucao do plano de acdo do governo
para o desenvolvimento da economia local.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a execucao do plano de agcédo do governo municipal e os programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

- Orientar a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo;

- Estabelecer politicas publicas para as areas de industria, comércio e outras
atividades econdmicas;

- Elaborar projetos, estudos e pesquisas, para encaminhar e gestionar acdes
objetivando o desenvolvimento industrial e comercial;

- Normatizar e manter atualizadas orientagdes quanto a localizacao e licenciamento de
atividades econbmicas, considerando as suas destinacbes e o estabelecido na
legislacdo municipal, prestando subsidios ao Secretario encarregado pela pasta;

- Atuar e manter atualizado o licenciamento e o controle do comércio transitorio;

- Buscar meios adequados para fortalecer a politica de desenvolvimento industrial e
comercial, pela atividade econémica, promovendo acordos com entes Federativos e
atividades privadas;

- Desenvolver atividades que objetivem incrementar o turismo no municipio;

- Executar atividades correlatas.




CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO AO TURISMO E
CAPTACAO DE RECURSOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGCAO DA FUNGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Secretario Municipal Desenvolvimento Econémico e do Trabalho, na
formulacdo das politicas publicas para o desenvolvimento turistico do municipio:
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas, organizacdes, grupos étnicos,
feiras, eventos.- Promover o estudo e a discussao das manifestacdes turisticas no
municipio, com o fim de apoia-los;

- Submeter a consideracao do Secretario Municipal estudos e planos de integracdo e
financiamento de servicos turisticos prestados pelo municipio;

- Negociar, com entidade publicas e da sociedade civil organizada, acordos e
contratos visando patrocinios e apoio financeiros para projetos turisticos;

- Promover a institucionalizacdo de servigos turisticos que ampliem no municipio as
opcOes de turismo e de lazer popular;

- Coordenar e supervisionar as atividades turisticas desenvolvidas em 6rgaos
especificos, vinculados a Secretaria Municipal, bem como as acdes realizadas em
parceria com entidade culturais e turisticas da sociedade civil;

- Coordenar o cadastro e a atualizacdo dos dados das entidades promotoras de
atividades turisticas do municipio, e manter intercambio com outras no estado, pais e
exterior;

- Programar a realizacdo de semanas de estudos, conferéncias, féruns, concursos,
feiras e exposicdes de interesse da comunidade;

- Coordenar a divulgacéo e promocao dos eventos turisticos da Diretoria;

- Elaborar relatorios de atividades da Diretoria;

- Elaborar calendario Semestral de Eventos, buscando ampliar as possibilidades de
sucesso do evento e a divulgacdo do municipio;

- Coordenar o planejamento, organizacdo e realizacdo de reunifes, exposicoes,
palestras, viagens de estudo, passeios experimentais, cursos, treinamentos,
seminarios, féruns, em decorréncia de atividades proprias da diretoria.

- Coordenar o atendimento aos Vvisitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos,
estudantes, interessados em realizar exposi¢cles, através de telefone, recebendo as
pessoas/organizagdes, ou indo até elas.

- Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboragcdo e/ou reformulacdo do
material grafico para divulgar a cidade: Calendarios, mapa de localizacdo, roteiros
turisticos e banners, além de textos para conscientizacao e sensibilizacao turistica.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;



- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungcdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracao.

- Outras competéncias afins.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar e coordenar as obras e servicos de engenharia no Municipio, bem como
prestar assessoramento objetivando captar recursos como investimentos para o
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as acdes de implementacdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano
do Municipio;

- Coordenar a recepcéao de projetos de construcédo residencial e de prédios comerciais,
industriais e infra-estrutura urbana; as andlises que se impdem e os procedimentos
para tal estabelecidos;

- Coordenar a analise dos projetos e a observancia das formalidades necessarias;

- Coordenar a recepcao e andlise de projetos de inscricao cadastral;

- Assessorar o Prefeito Municipal em todas as atividades que objetivem a obtencédo de
investimentos destinados ao desenvolvimento e evolucdo social da economia do
Municipio;

- Promover estudos, pesquisas, planos e projetos destinados a subsidiar decisdes
favoraveis para investimentos de recursos econdmicos, resultando na captacdo de
recursos publicos ou privados tendentes a geracdo de riquezas, a satisfacdo e
desenvolvimento social da comunidade e a geracdo de empregos, como forma de
valorizacdo da cidadania;

- Dirigir servicos de levantamentos e estudos topogréaficos, necessarios a projetos e
obras do 6rgao;

- Desenvolver outras atividades correlatas.



SECRETARIA DE EDUCACAOQ, CULTURA E DESPORTO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e promover a proposta curricular e pedagdgica da Rede Municipal de
Ensino.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar acdes de execucao da politica educacional da Rede Municipal na dimensao
pedagogica;

- Assessorar as equipes diretivas das escolas;

- Convocar e coordenar reunides com grupo de supervisao escolar e/ou professores;

- Acompanhar e participar do processo de avaliacdo para a Promogéo dos professores
da Rede Municipal;

- Acompanhar o processo de avaliagdo de Estagio Probatério dos professores da
Rede;

- Coordenar a elaboragao dos documentos relativos ao desenvolvimento curricular das
escolas;

- Propor, planejar e coordenar agbes voltadas & Formacdo Continuada dos
professores da Rede;

- Propor, orientar e assistir medidas e acdes de melhoria do processo ensino-
aprendizagem,;

- Sugerir e definir o redimensionamento dos espacos fisicos, aquisicdo de materiais,
equipamentos e mobiliarios necessarios ao desenvolvimento do processo educacional
da rede;

- Coordenar outras atividades relativas a funcédo, de acordo com a necessidade de
trabalho;

- Desenvolver outras atividades correlatas.




CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E TRANSPORTE
ESCOLAR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(}AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGCAO
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Dirigir e coordenar 0s servicos administrativos complementares da Secretaria
Municipal de Educacao, Cultura e Desporto.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Acompanhar e conferir o encaminhamento de empenhos e/ou similares de interesse
da Secretaria de Educacéo, Cultura e Desporto, mantendo controle sobre seu fluxo;
- Manter controle sobre o tramite de pedidos de compras desde sua confeccdo até o
recebimento do solicitado;
- Coordenar a elaboracéo de fichas de controle das a¢cdes administrativas, elaborando
relatérios periédicos sobre as mesmas;
- Coordenar a elaboracao de planilhas, planos orcamentarios e metas de gastos;
- Acompanhar e, se necessario, sugerir acbes para a execucdo eficiente do Plano
Orcamentario da Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura e Desporto;
- Coordenar o recebimento, a triagem, a organizagédo e o encaminhamento de pedidos
de equipamentos, produtos variados, material de expediente e similares, que visem a
execucao das acdes administrativo-pedagdgicas da Secretaria Municipal de Educacédo
e unidades escolares;
- Apresentar alternativas para a solucdo de dificuldades encontradas na éarea de
atuacao;
- Estudar a legislacdo condutora das a¢bes do ente municipal, executando-a nas
acOes pertinentes;
- Coordenar a execucdo de servicos correspondentes ao adiantamento financeiro
(autonomia financeira) da Secretaria;
- Elaborar documentos e relatérios;
- Controlar os recursos financeiros do exercicio;
- Fornecer dados e informacdes da rede inerentes a funcao;
- Coordenar, acompanhar e avaliar as ac6es do Transporte Escolar com eficacia e
eficiéncia;
- Estudar e propor alternativas de oferta do Programa de Transporte Escolar dentro
dos limites da Lei;
- Avaliar e supervisionar roteiros realizados;
- Organizar e manter atualizados dados, gréficos e informacdes;
- Acompanhar Processos Licitatérios oferecendo apoio e informacfes pertinentes
necessarias a sua realizacao;
- Organizar documentos de controle do uso do Sistema de Transporte;

— Desenvolver outras atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades funcionais e administrativas necessarias ao atendimento e
cumprimento dos atos administrativos referentes ao desenvolvimento de programas de
cultura e desporto.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Organizar e coordenar as atividades culturais na comunidade;

- Promover eventos representativos da expressdo cultural comunitéria, inserindo-os
em calendario oficial, como forma de promocé&o turistica;

- Sugerir, promover e buscar a consecucao de projetos culturais apoiados por 6rgaos
oficiais e atividade privada, objetivando resgatar e preservar a cultura popular;

- Estabelecer politicas publicas para o desporto comunitério; programar e desenvolver
eventos e atividades correlatas de recreacao;

- Estabelecer acdes objetivando consolidar atividades desportivas comunitérias,
especialmente na faixa etaria vinculada ao ensino fundamental envolvendo a
integracao social da familia;

- Promover eventos comunitarios e regionais objetivando incrementar a integracao;

- Desenvolver atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPORTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades funcionais e administrativas necessarias ao atendimento e
cumprimento dos atos administrativos referentes ao desenvolvimento de programas de
desporto.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Estabelecer politicas publicas para o desporto comunitario; programar e desenvolver
eventos e atividades correlatas de recreacao;

- Estabelecer acdes objetivando consolidar atividades desportivas comunitarias,
especialmente na faixa etaria vinculada ao ensino fundamental envolvendo a
integracao social da familia;

- Promover eventos comunitarios e regionais objetivando incrementar a integracao;

- Desenvolver atividades correlatas.



SECRETARIA DE SAUDE, CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DA UBS CENTRAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e chefiar o trabalho dos centros de municipais de saude.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas as Unidades Basicas de Saude;

- Organizar servigos de enfermagem e orientar o pessoal sobre seu funcionamento;

- Dirigir, chefiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos médicos em
todas as Unidades Basicas de Saude;

- Elaborar, juntamente com os Chefes das UBS’s, a respectiva escala de servico,
férias e folgas;

- Supervisionar e cobrar dos Encarregados de cada UBS o bom desempenho dos
servicos de saude prestados;

- Determinar o bloqueio de AlH’s, antes da entrada no Sistema, observando critérios
adotados pela Unido, Estado e Municipio;

- Autorizar a emissao de AlH’s aos locais credenciados, mediante avaliagcdo do
paciente, ou caso este ja esteja internado, verificagao “in loco”;

- Avaliar e autorizar os procedimentos ambulatoriais referenciados aos Sistemas de
Saude;

- Participar da elaboracdo de Programas formulacdo do diagnéstico de saude e
atividades das UBSs;

- Organizar e manter atualizado registro de informacBes sobre o pessoal de
enfermagem das UBSs;

- Assessorar os coordenadores de cada Unidade Basica de Saude;

- Controlar e encaminhar materiais para as Unidades Basicas;

- Convocar e realizar reunides com o pessoal de enfermagem para avaliacdo das
atividades;

- Participar de reunibes promovidas pela coordenacdo geral para analise do
desenvolvimento de programa de atividades.

- Coordenar a atualizacdo da documentacdo do COREM,;

- Controlar as CRT (Certiddo da Responsabilidade Técnica);

- Manter contato com outras Secretarias, para suprir as necessidades das UBS'’s;

- Verificar as necessidades técnicas da UBS, na questao de equipamentos e materiais,
adequando-as as normas técnicas vigentes, e solicitar a adequagdo/compra dos
equipamentos;

- Receber denuncias referentes as UBS’s e dar encaminhamentos necessarios;

- Coordenar os registros das atividades das UBS’s;



-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigcdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Sugerir medidas para correcao de distor¢cdes identificadas, com vista a uniformidade
de procedimentos;

- Desenvolver atividades correlatas.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE SECRETARIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e de desenvolvimento das acdes necessarias
ao atendimento secretaria, em cumprimento dos atos administrativos e burocraticos
necessarios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e auxiliar na estruturacao funcional secretaria;

- Coordenar a efetividade do servico administrativo da secretaria que estiver sob sua
responsabilidade;

- Promover e auxiliar para o pleno funcionamento do servigo administrativo, adotando
medidas garantidoras de bens e materiais necessarios ao seu funcionamento;

- Controlar estoques, determinar registros e providenciar o suprimento das
necessidades para o regular funcionamento das areas operacionais;

- Executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.



CHEFE DO SETOR DE FARMACIA E DISTRIBUICAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o trabalho da farmacia municipal e a distribuicdo de materiais fornecidos pelo
Municipio a populacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, organizar, dirigir e coordenar as atividades relativas ao trabalho da farmacia
municipal e a distribuicdo de materiais fornecidos gratuitamente pelo Municipio,
gratuitamente, a populacgéo.

- Organizar servi¢cos e orientar o pessoal sobre seu funcionamento;

- Organizar e manter atualizado registro de informacdes sobre o pessoal sob sua
responsabilidade.

- Controlar, requisitar e encaminhar materiais para as unidades sob sua
responsabilidade.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Sugerir medidas para correcédo de distor¢cdes identificadas, com vista a uniformidade
de procedimentos;

- Desenvolver atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO PROGRAMA
DE SAUDE DA FAMILIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGCAO DA FUNGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e de desenvolvimento das acdes necessarias
ao Programa de Saude da Familia, em cumprimento dos atos administrativos e
burocraticos necessarios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e auxiliar na estruturacdo funcional do Programa de Saude da Familia;

- Coordenar a efetividade do servico médico e administrativo que estiver sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CIDADANIA E ASSISTENCIA
SOCIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGCAO DA FUNGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execucao do plano de acao do governo e de tarefas e competéncias da
area de Cidadania e Assisténcia Social.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Cidadania e a Assisténcia
Social;

- Assessorar e subsidiar o Prefeito Municipal e o Secretario Municipal nas tomadas de
decisdes referentes a Secretaria;

- Planejar a execuc¢do da politica publica municipal de desenvolvimento social;

- Implementar acfes de protecdo social basica que visem prevenir situacfes de
vulnerabilidade e de risco social apresentadas por individuos e familias;

- Gerenciar os Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianca e do
Adolescente;

- Planejar a execucao de servicos, programas, projetos e beneficios de assisténcia
social;

- Propor politicas publicas de intercambio com entes Federativos, conforme o Plano
Municipal de Assisténcia Social, a Lei Organica de Assisténcia Social - LOAS, a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social e os Conselhos Municipais vinculados a
Assisténcia Social;

- Promover a participacédo popular em programas de mutirées comunitarios objetivando
a aquisicdo e a conservacdo da casa propria, especialmente pelas familias de baixa
renda, em cooperagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento;

- Garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria;

- Outras atividades correlatas.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE TERCEIRA IDADE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos referentes as politicas
publicas de atendimento ao idoso.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar equipes de estudos e levantamentos para elaboracdo e instituicdo de
projetos sociais da Secretaria acerca de politicas publicas de valorizacdo e inclusédo
social do idoso;

- Coordenar o desenvolvimento e implementacdo de projetos sociais relacionados a
sua pauta;

- Coordenar e acompanhar diretamente projetos objetivando o reconhecimento e a
recuperacao da participacdo comunitaria dos idosos;

- Coordenar acdes comunitarias ligadas as atribuicdes da secretaria;

- Executar atividades correlatas



SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANQOS

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E
MANUTENCAQO DA FROTA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades administrativas necessarias ao atendimento e cumprimento dos
atos administrativos relativos ao abastecimento, manutengao e controle da frota.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar as equipes de trabalho que executam atividades de manuteng&o e controle
do funcionamento e abastecimento da frota;

- Estabelecer diretrizes e metas de atuacdo e de execuc¢do para o uso das maquinas e
equipamentos da prefeitura;

- Estabelecer normas e fazer cumprir condutas para guarda, abastecimento,
lubrificacdo, limpeza, manutencao e recuperacdo das maquinas e equipamentos;

- Realizar revis@es periddicas dos maquinarios, verificando seu estado de conservacao
e adotando as providéncias para 0s reparos necessarios;

- Adotar medidas de sua competéncia nos casos de acidentes e infortinios com
maquinas e equipamentos, mantendo o superior hierarquico informado, para as
providéncias que se fizerem necessarias;

- Requisitar, distribuir e controlar os materiais necessarios a plena atividade das
maquinas e equipamentos, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierarquico;
- Executar atividades correlatas.



CHEFE DO SETOR DE_MANUTENCAO DA FROTA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e cumprimento dos atos relativos
DE manutencgéo da frota.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar as equipes de trabalho que executam atividades de manutencgao da frota;

- Realizar revisfes peridédicas dos maquinarios, verificando seu estado de conservacao
e adotando as providéncias para 0s reparos necessarios;

- Requisitar e controlar os materiais necessarios a plena atividade da manutencéo das
maquinas e equipamentos, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierarquico;
- Executar atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades necesséarias ao atendimento das demandas referentes aos
servicos de manutencédo e conservacao dos préprios publicos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar e coordenar as agdes e operagdes, sob sua hierarquia, vinculadas aos
servicos publicos nos logradouros, preservando e melhorando as condi¢des de uso;

- Controlar e coordenar os servicos de iluminagdo publica, conservacao das vias
publicas, limpeza urbana — com o auxilio da equipe de limpeza;

- Coordenar a estruturacdo e atividades de manutencdo de préprios publicos
necessarios aos servicos e atribuicdes das Secretarias;

- Dirigir servicos de conservacao, reparos e melhorias dos prédios publicos;

- Obter, propor sugestbes e coordenar acfes da Secretaria, objetivando alcancar a
funcionalidade e a seguranca das instalacdes nos préprios municipais;

- Requisitar avaliagdes, estudos e recursos para o pleno funcionamento e uso dos
prédios Municipais;

- Coordenar as atividades e os servi¢cos dos cemitérios publicos;

- Estabelecer programas para continuidade e ampliacdo da iluminacao publica;

- Controlar e coordenar o uso de maquinas, veiculos e equipamentos da secretaria,
objetivando o regular funcionamento, bem como preservar tais bens;

- Desenvolver atividades correlatas.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA E RECICLAGEM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades funcionais e administrativas necessarias ao atendimento e
cumprimento dos atos administrativos referentes a limpeza urbana

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar os servicos, estudos e implementacéo de ac¢des nos logradouros publicos;
- Coordenar e controlar a efetividade dos servicos de limpeza publica, cuidando da
estruturacdo de equipes e do provimento de materiais necessarios a realizacdo dos
Servicos;

- Administrar tecnicamente, coordenar e dirigir o pleno funcionamento das atividades
de aterro sanitario;

- Registrar e controlar materiais sob sua guarda, coordenando sua utilizag&o;

- Desenvolver atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DO INTERIOR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar os servicos administrativos complementares da Secretaria em
relagdo as demandas do interior do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar e coordenar as acdes, sob sua hierarquia, vinculadas ao
desenvolvimento de todos os assuntos administrativos que tratam do interior do
municipio;

- Coordenar, mediante apoio de Secretarias afins a implementacdo das politicas
definidas pelo titular da secretaria, chefiando diretamente programas, projetos e
operacoes ligadas ao desenvolvimento das comunidades do interior;

- Organizar, estruturar e coordenar a implantacdo de programas de desenvolvimento
agropecuario e ambiental, diretamente ou através de convénios viabilizados pelo
municipio, especialmente para fomento da economia familiar;

- Controlar e coordenar as condi¢des de trafegabilidade das estradas vicinais;

- Obter e preparar avaliagdes periddicas objetivando demonstrar caréncias e riscos no
uso das vias publicas do interior, sob seu controle;

- Sugerir providéncias, a serem inseridas em programas e planejamentos destinados a
melhorias de trafegabilidade em vias publicas, especialmente com relacdo ao trafego
em estradas vicinais nos periodos sazonais de producéo agricola;

- Chefiar equipes de atuacdo no interior, destinadas a implantacdo e manutencao de
infra-estrutura e conservacao;

- Desenvolver atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades funcionais e administrativas necessarias ao atendimento e
cumprimento dos atos administrativos relativos a implementacdo de obras publicas.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar, manter e ampliar equipes de trabalho, de acordo com as necessidades, a
serem utilizadas na realizacdo de obras publicas e, inclusive, pavimentacdo de
logradouros e vias publicas;

- Controlar, requisitar e utilizar materiais, bens, utensilios e maquinas para
cumprimento de suas atribuicdes, preservando a continuidade de seu funcionamento;

- Coordenar a estruturacdo e atividades para elaboracdo de desenhos e projetos
técnicos, necessarios aos servicos e atribuicdes de competéncia da Secretaria,;

- Executar atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades administrativas necessarias ao atendimento e cumprimento dos
atos administrativos relativos a legislacdo e as normas de transito.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir e fazer cumprir as normas de transito;

- Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestre e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

- Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s
equipamentos de controle viario;

- Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de transito e suas
causas;

- Estabelecer, em conjunto com os o6rgdos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

- Executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infracdo de circulacéo, estacionamento e paradas previstas neste codigo,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

- Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infracbes de
circulacao, estacionamento e parada previstas na Lei N° 9.503, de 23 de setembro de
1997 e descritas em atos de regulamentacdo do Conselho Nacional de Transito —
Contran, notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

- Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidade e medidas administrativas cabiveis relativas
a infracdes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo de veiculos, bem como
notificar e arrecadar as multas que aplicar;

- Exercer o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema
viario municipal, aplicando as sancdes cabiveis no caso de inobservancia das normas
e regulamentos que tratam a respeito do assunto;

- Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

- Arrecadar calores provenientes de estada e remocao de veiculos e objetos, e escolta
de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

- Credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas
aos servicos de remocao de veiculos escolta e transporte de carga indivisivel,

- Integrar-se a outros 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadacdo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia, com
vistas a unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias
de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da
Federagéo;

- Implantar as medidas da Politica Nacional de Trénsito e de Programa Nacional de
Tréansito;

- Promover e participar de projetos e programas de educacéo e seguranca de transito
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;



- Planejar e implantar medidas para reducédo da circulacdo de veiculos e reorientacédo
do tréafego, com o objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;

- Registrar e licenciar, na forma da legislacéo, veiculos de propulsdo humana e animal;
- Conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracao
animal;

- Articular-se com os demais 6rgaos de Sistema Nacional de Transito do Estado, sob
coordenacao do respectivo CETRAN;

- Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecimento na legislacédo
vigente;

- Vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo dos mesmos;
- Celebrar convénios de colaboracéo e de delegacdo de atividades previstas na Lei N°
9.503, de 23 de setembro de 1997, com vistas a maior eficiéncia e & seguranca para
usuarios da via.



SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRODUCAO E DESENVOLVIMENTO
AGROSILVIPASTORIL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(}AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGCAO DA FUNGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades administrativas necessarias ao atendimento e cumprimento dos
atos administrativos relativos ao apoio para o produtor rural e ao cooperativismo.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboracéo de projetos e a instituicdo de programas destinados a apoiar
e auxiliar o produtor rural, especialmente incluindo a pequena propriedade de modelo
familiar e a producao leiteira;

- Fomentar operacgfes, com 0 apoio de Secretarias do Municipio destinadas a prestar
assisténcia técnica e incremento de atividades destinadas ao desenvolvimento da
economia rural;

- Coordenar disseminacdo de técnicas, avancos tecnologicos e assisténcia,
diretamente ou através de convénios, objetivando o aprimoramento e a evolugdo no
cultivo de culturas de subsisténcia desenvolvidas no interior;

- Incentivar a constituicdo de associacfes cooperativas objetivando o fomento, a
diversificacdo e o funcionamento do cooperativismo, como forma de participacéo
coletiva, unidade operacional e producéo agropecuaria familiar;

- Executar atividades correlatas.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE SANIDADE ANIMAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar, organizar e coordenar o funcionamento dos programas referentes a
inspecéo de produtos de origem animal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar os agricultores na organizacao de sua producao;

- Orientar, elaborar e acompanhar projetos na area de agricultura e pecuaria;

- Buscar e elaborar novos projetos visando a diversificacao das atividades para o meio
rural;

- Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no meio rural;

- Fiscalizar a inspecdo de produtos de origem animal em seus locais de abate,
industrializacdo e envasamento;

- Coordenar a inspecao e fiscalizacdo dos abatedouros, frigorificos, pontos de venda
de carne, de visceras de suinos, de bovinos, de ovinos e aves, pontos de venda de
ovos e mel;

- Orientar a apreenséao, retencdo de produtos de origem animal em seus locais de
abate e industrializacédo, e notificar os infratores;

- Determinar a apreensao, retencdo de produtos de origem animal em locais e
estabelecimentos que nao estejam devidamente licenciados para tal atividade e
notificar imediatamente os infratores;

- Orientar os produtores interessados em inscrever-se no Servico de Inspecéo
Municipal, quanto a elaborac¢éo de projetos, documentos e normas;

- Executar atividades correlatas.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades administrativas necessarias ao atendimento e cumprimento dos
atos administrativos relativos ao licenciamento e a preservagdo ambiental.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Compilar e organizar a legislagdo ambiental, no tocante a licenciamento;

- Coordenar avaliagcbes técnicas, pesquisas e diligéncias objetivando subsidiar
decisfes, para decidir sobre licenciamento de projetos submetidos a Secretaria;

- Coordenar a instrucdo dos pedidos de licenciamento ambiental, sustentando
motivacao legal da decisao e respaldando qualquer decisdo da autoridade competente
para licenciamento ambiental;

- Propor e dirigir equipes com o objetivo de acompanhar projetos e acdes licenciadas;

- Sugerir medidas de correcdo, quando cabiveis, no desenvolvimento do objetivo
ambiental licenciado;

- Coordenar acdes de preservacdo do meio ambiente, no cumprimento da legislacéo
ambiental;

- Promover e dirigir acdes objetivando o controle da poluicao;

- Coordenar-se com outras esferas administrativas na agao de preservar 0S recursos
naturais;

- Executar atividades correlatas.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE LICENCIMANTO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, chefiar e coordenar as atividades de responsabilidade de flora e fauna da
Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, chefiar e coordenar a producéo da flora e da fauna;

- Coordenar o controle funcional dos servidores do horto-florestal,

- Planejar e coordenar o cronograma de atividades previstas;

- Repassar aos subordinados todas as necessidades pertinentes a manutencdo do
Horto Florestal e emitir relatérios de controle;

- Executar atividades correlatas.



CARGO: NUCLEO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e organizar o funcionamento do setor de licenciamento e fiscalizacéo
ambiental.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir e fazer cumprir as Legislagbes Federal, Estadual e Municipal sobre o Meio
Ambiente;

- Chefiar as atividades relativas ao licenciamento ambiental;

- Assessorar a elaboracédo da Legislacdo municipal de Meio Ambiente;

- Autorizar e coordenar, sob supervisdo do Diretor do Meio Ambiente, a inspecao de
obras de impacto ambiental, em consonancia com a legislacao;

- Gerenciar e organizar as atividades relativas a fiscalizagcdo do Meio Ambiente, de
acordo com a legislacdo em vigor;

- Integrar projetos, programas, agdes com todas as Secretarias, visando criar e
desenvolver uma verdadeira consciéncia ecoldgica de protecédo a fauna, a flora e aos
bens naturais;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos e acdes na area da fiscalizacédo e protecéo
ambiental;

- Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental no meio urbano e rural;
- Coordenar a elaboracao de laudos de impacto ambiental no meio urbano e rural;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Executar atividades correlatas.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE AJARDINAMENTO E MANUTENCAO DE
PARQUES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGCAO DA FUNGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, chefiar e coordenar as atividades de responsabilidade de flora e fauna da
Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, chefiar e coordenar a producéo da flora e da fauna;

- Coordenar o controle funcional dos servidores do horto-florestal,

- Planejar e coordenar o cronograma de atividades previstas;

- Repassar aos subordinados todas as necessidades pertinentes a manutencao do
Horto Florestal e emitir relatorios de controle;

- Executar atividades correlatas.



