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LElI COMPLEMENTAR N° 002/2026, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2026 (COM BASE NO
ARTIGO 60 DA LEI ORGANICA MUNICIPAL).

“ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES,
INSTITUI o) RESPECTIVO
QUADRO DE CARGOS E REVOGA
A LEI N° 1.868, DE 01 DE ABRIL DE
2008 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

FRANCIEL TIAGO IZYCKI , Prefeito Municipal de Bardo de Cotegipe, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas, apresenta o seguinte projeto de lei
complementar, com base no Artigo 60 da Lei Orgéanica Municipal:

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei.

Capitulo 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O servico publico centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguintes
quadros:

| - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas.

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

| - cargo, o conjunto de atribuicGes e responsabilidades cometidas a um servidor publico,
mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominacdo prépria, nimero certo e retribuicdo
pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominacéo, com iguais
atribuicdes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

Il - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais 0s servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promogéo;

IV - Padrdo, a identificacdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;
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V - Classe, a graduacao de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo
a linha de promocéo;

VI - Promocao, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior da mesma categoria funcional.

Capitulo 11
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas categorias funcionais,
com o respectivo nimero de cargos, padrdes de vencimento, carga horaria semanal e atribuicdes, 0s
quais constam do quadro junto aos Anexos | e 11, parte integrantes desta Lei.

Secéo 11
DAS ESPECIFICAC;()ES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° Especificacdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenciacdo
de cada uma relativamente as atribuicGes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as
qualificacdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

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

| - denominacdo da categoria funcional;

Il - padréo de vencimento;

I11 - descricdo sintética e analitica das atribuicdes;

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

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucéo, a idade e outros especiais
de acordo com as atribui¢des do cargo.

Art. 6° As especificacOes das categorias funcionais e dos cargos em comissao e fungdes
gratificadas de assessoramento e extingdo, criados pela presente Lei sdo as que constituem 0s anexos
I, 1L LV, V, VI VI VI e 1X que séo partes integrantes desta Lei.

Secéo 111
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES
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Art. 7° O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria
funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores
do Municipio.

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

Secéo 1V
DO TREINAMENTO

Art. 9° A Administracdo Municipal promovera treinamentos para 0s seus servidores sempre
que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas funcdes, visando
dinamizar a execucdo das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 10 O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pelo préprio
Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por érgdo ou entidade
especializada.

Secdo V
DA PROMOCAO

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

Art. 12. Cada categoria funcional teré cinco classes, designadas pelas letras A, B, C,D e E
sendo esta Ultima a final de carreira.

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

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

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

| - quatro anos para a classe “B”,
Il - cinco anos para a classe “C”;
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I11 - seis anos para a classe “D”, e
IV - sete anos para a classe “E”.

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

8§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

8 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢éo da contagem do tempo de
exercicio para fins de promocéo, sempre gque o servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

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

I11 - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

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

8 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-
a nova contagem para fins do exigido para promocéo.

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

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il — os auxilios-doenca no que excederem de noventa dias, mesmo quando em prorrogacao,
exceto os decorrentes de acidente em servico;

I11 - as licencas para tratamento de salde em pessoa da familia.

Art. 18. A promocéo tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor
completar o tempo de exercicio exigido.

Capitulo 111

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19. Os cargos em comissdo e fungdes gratificadas da administracdo centralizada do
Executivo Municipal, sdo os que constam no quadro junto ao Anexo VII e VIII parte integrante desta
Lei.
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Art. 20. Os cargos de Secretarios Municipais terdo subsidios fixados pela Camara
Municipal, em lei especifica.

Art. 21. O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo do
Municipio, ou posto a disposi¢do do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Paragrafo Unico: Os cargos em comissdo e as fungdes gratificadas so de livre nomeacéo e
exoneracédo pelo Chefe do Executivo, sendo assegurado um percentual de 10%(dez por cento) destes
para serem ocupados por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 22. As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em comissdo e fungdes
gratificadas de chefia ou dire¢do sdo as correspondentes a conducdo dos servigos das respectivas
unidades.

Art. 23. A carga horaria para os cargos em comissdo seré de 40 horas semanais, a excecdo
dos cargos de assessoria juridica, que sdo de 20 horas semanais.

Capitulo IV

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, EM EXTINCAO,
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, cargos em extingcdo, cargos em
comisséo e o valor das fungdes gratificadas sdo os fixados nas tabelas constantes dos anexos Ill, VI
e X parte integrantes desta Lei.

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e funcdes gratificadas existentes
na administracdo centralizada do Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.

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

Art. 26. Sdo declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no momento em que
vagarem, 0s cargos de provimento efetivo, constantes da tabela e descritivos junto aos Anexos IV e
V parte integrantes desta lei.
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Paragrafo Unico. Fica assegurado aos ocupantes destes cargos o direito a promocao nos
termos da lei.

Art. 27 - Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos ou empregos
publicos extintos pelo art. 25, serdo enquadrados em cargos das categorias funcionais criadas por esta
Lei, observadas as seguintes normas:

| - enquadramento em uma das classes da categoria funcional, segundo o tempo de servico
prestado ao Municipio até a data de vigéncia desta Lei, conforme segue:

a) na classe A, os que contem até quatro anos;

b) na classe B, 0s que contem mais de quatro até nove anos;

c) na classe C, 0s que contem mais de nove até quinze anos;

d) na classe D, os que contem mais de quinze anos até vinte e dois anos; e
e) na classe E, os que contem mais de vinte e dois anos.

Paréagrafo anico - Para fins de futura mudanca de classe, todos os servidores atingidos pela
presente lei, terdo preservados o tempo de servico em andamento e nédo utilizado no enquadramento
referido no “caput”, sendo que para preencher os requisitos da promog¢ao de que trata os artigos 16 €
seguintes, devera ser avaliado o tempo anterior necessario previsto no artigo 15 desta lei.

Art. 28. As avaliacdes de desempenho em andamento, serdo lancadas proporcionalmente
em percentual de 2% ou 4%, incluidas a titulo de parcela autbnoma complementar na folha de
pagamento dos servidores, conforme relacdo apresentada pela comissdo de avaliacdo. Na hipétese de,
no novo enquadramento, o vencimento total do servidor alcancar valor superior a soma com esta
vantagem, a mesma sera suprimida, prevalecendo o valor maior.

Art. 29. O menor padrdo de vencimento € fixado em R$ 1.621,00 (hum mil, seiscentos e
vinte e um reais), seguindo sempre a tabela junto ao Anexo Il desta Lei.

Art. 30. Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia desta Lei, para
provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta lei, terdo validade para efeito de
aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional de idéntica denominagdo, ou se
transformados, no resultante da transformacao.

Art. 31. Poderdo ser mantidos em seus postos até que ocorra novo provimento do cargo, 0s
atuais ocupantes de cargos em comissdo que por forca desta lei passardo a ser providos
exclusivamente sob a forma de fungéo gratificada ou preferencialmente por servidores efetivos.
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Art. 32. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei, correrdo & conta das dotacdes
or¢amentdrias proprias.

Art. 33. Revogam-se as disposi¢des em contrério, especialmente a Lei Municipal n. 1.868
de 01 de abril de 2008.

Art. 34. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag#o, no local de costume.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BARAO DE COTEGIPE,
AOS SEIS DIAS DE FEVEREIRO DE DOIS MIL E VINTE E SEIS.

FRANCIE O I1ZYCKI,
PREFE MUNICIPAL.
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ANEXO1I

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS - DO QUADRO GERAL

Categoria Funcional: AGENTE ADMINISTRATIVO
Padrao de Vencimento: XVII

Atribuicoes:

a) Descricio sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo.

b) Descri¢io Analitica: atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; datilografar textos, documentos, tabelas
e outros originais, bem como conferir a datilografia; operar microcomputador, utilizando programas basicos
e aplicativos, para incluir, alterar ¢ obter dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar
processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramita¢do de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os a unidades ou aos superiores competentes; executar servigos externos em reparticoes
publicas e privadas; entregar e receber a correspondéncia do correio; selar a correspondéncia; auxiliar no
controle de estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢ao de acordo com
normas preestabelecidas; auxiliar no recebimento de material dos fornecedores, conferindo as especificagoes
e quantidade dos materiais com os documentos de entrega; controlar a entrada e a saida de material em estoque;
armazenar o material em local adequado a fim de evitar sua deterioragdo ou dano; auxiliar na busca de
documentos para redagdo de certiddes e outros comprovantes; preencher fichas, formuladrios e mapas,
conferindo as informacdes ¢ os documentos originais; fazer cotagdes de precos, anotando os valores em
planilhas proprias; preencher requisi¢des de compras, encaminhando-as a chefia imediata; controlar o consumo
de pegas de reposi¢do, combustivel e pneus em veiculos da Prefeitura; elaborar, sob orientagdo, demonstrativos
e relagdes, realizando os levantamentos necessarios; fazer calculos; operar e zelar pela manutencdo de
maquinas reprograficas, teleimpressores, autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade;
integrar e realizar atividade de sindicancia e processos administrativos; elaborar programas, dar pareceres e
realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administragdo; participar da elaboracdo
ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;
examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura; efetuar cobrancas administrativas; auxiliar na realizagdo 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, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;
orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da
unidade ou da administracdo; colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; coordenar a preparagdo de publicagdes e
documentos para arquivos, selecionado os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os servidores que o auxiliam na execugao
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das tarefas tipicas da classe; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar
outras atribui¢des afins.

O titular deste cargo podera, em cardter excepcional, quando necessdrio para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos

b) Instrugdo: ensino médio completo

Categoria Funcional: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Padrdo de Vencimento: XIV

Atribuicoes:
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a) Descricdo sintética: Desenvolver e executar atividades de prevencao de doengas e promogao da saude,
por meio de ac¢des educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob supervisdo competente.

b) O Agente Comunitario de Satide tem como atribui¢do o exercicio de atividades de preven¢do de doencas
e de promogao da satde, a partir dos referenciais da Educagdo Popular em Saude, mediante agdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
SUS que normatizam a saude preventiva e a atencdo basica em saude, com objetivo de ampliar o acesso da
comunidade assistida as agdes e aos servigos de informagdo, de saude, de promogao social e de protecdo da
cidadania, sob supervisdo do gestor Municipal.
Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e sdcio-cultural da comunidade de sua atuagdo; executar
atividades de educacao para a saude individual e coletiva; registrar, para controle das a¢cdes de saude,
nascimentos, obitos, doencas e outros agravos a saude; estimular a participagdo da comunidade nas politicas-
publicas como estratégia da conquista de qualidade de vida a familia; participar ou promover agdes que
fortalegam os elos entre o setor de saude e outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida;
desenvolver outras atividades pertinentes a fungdo do Agente Comunitario de Saude.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantio e trabalho em domingos ¢
feriados.

Requisitos para provimento do cargo:

a) Residir na microarea da comunidade em que atuar;

b) Haver concluido o ensino médio; no caso de nao houver candidato inscrito que preencha este requisito,
podera ser admitida a contratagdo de candidato com ensino fundamental, que deverd comprovar a conclusao
do ensino médio no prazo maximo de trés anos (Cfme. Lei Federal n® 13.595 que alterou a Lei Federal n°

11.350/06).

¢) Idade minima de 18 anos

Categoria Funcional: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS (Agente Ambiental)
Padrdo de Vencimento: XIV
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: desenvolver e executar atividades de prevengao, educagdo e orientagao do
saneamento domiciliar.
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b) Descricao Analitica: Prestar servigos na drea de saude sanitaria, desinfetar moradias e arredores, visitar
domicilios no territério Municipal, pesquisa, levantamento de dados, emitir relatdrios boletins, realizar
campanhas, controlar vetores de doencas, aplicar inseticidas, monitorar a qualidade da agua, desenvolver
atividades de controle dos mosquitos, especialmente o Aedes Aegypti; promover campanhas de educagado
para saude e saneamento domiciliar, executar a¢des de vigilancia a satde, orientar instalagdes de fossas
sépticas, localizar-se geograficamente, compreender mapas do Municipio, percorrer longas distancias.
Condigdes de Trabalho:

a) Geral: Carga Horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo e trabalho em domingos ¢
feriados.
Requisitos para o provimento do cargo:

b) Haver concluido o ensino médio; no caso de ndo houver candidato inscrito que preencha este requisito,
podera ser admitida a contratagdo de candidato com ensino fundamental, que devera comprovar a conclusao
do ensino médio no prazo maximo de trés anos (Cfme. Lei Federal n® 13.595 que alterou a Lei Federal n°
11.350/06).

b) Idade Minima: 18 anos.

Categoria Funcional: AGENTE DE CONTROLE INTERNO (AC)

Padrao de Vencimento: XI - 40 horas semanais;

Atribuicdes:
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a) Descricao sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo coordenagao,
supervisdo e execugdo de fungdes relacionadas com o Sistema de Controle Interno.

b) Descri¢cdo analitica: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo das metas do Plano
Plurianual, bem como dos programas e orcamento do governo municipal; Examinar a legalidade e avaliar
resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial nos orgdos da
Administracdo Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas
privadas; Exercer controle das operagodes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio;
Avaliar a execug@o das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o alcance
e adequacdo dos seus objetivos e diretrizes; Avaliar a execugdo dos orcamentos do Municipio tendo em vista
sua conformidade com as destinagdes e limites previstos na legislacdo pertinente; Avaliar a gestdo dos
administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos
atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais; Avaliar o objeto dos programas do governo
e as especificacdes estabelecidas, sua coeréncia com as condigoes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos
de controle interno; Subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretérios e
dirigentes dos orgdos da administracdo indireta, objetivando o aperfeigoamento da gestdo publica; Verificar e
controlar, periodicamente, os limites e condigdes relativas as operagdes de crédito, assim como os
procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio; Prestar apoio
ao 6rgao de controle externo no exercicio de suas fun¢des constitucionais e legais; Auditar os processos de
licitagdes dispensa ou de inexigibilidade para as contratagdes de obras, servigos, fornecimentos e outros;
Auditar os servicos do 6rgdo de transito, multa dos veiculos do Municipio, sindicancias administrativas,
documentagdo dos veiculos, seus equipamentos, atuagao da Junta Administrativa de Recursos de Infragdes -
JARI; Auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de previdéncia social;
Auditar a investidura nos cargos e funcdes publicas, a realiza¢do de concursos publicos, publicacdo de editais,
prazos, bancas examinadoras; Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliacdes,
concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes or¢gamentarias, plano plurianual e or¢amento; Analisar
contratos emergenciais de prestagdo de servigo, autorizagdo legislativa, prazos; Apurar existéncia de servidores
em desvio de fun¢do; Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e
demais atos; Auditar lancamento e cobranga de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagoes,
prescrigdo; Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos,
cheques, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituracdo contabil, balancetes;
Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga hordria de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucdo: curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis.
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Categoria Funcional: AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS
Padrio de Vencimento: VIII
Atribuicdes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas bragais
simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidade especiais.

b) Descriciio analitica: abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; realizar a colocacdo
de tubos, quando necessario; capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras; 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 instru¢des recebidas; auxiliar no plantio,
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adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagdo e ornamentagdo de pragas, parques ¢ jardins;
podendo utilizar vassouras, rogadeiras e outros equipamentos afins; varrer ruas, pragas, parques e jardins do
Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condi¢des de higiene e transito; recolher o lixo nas ruas, pracas, jardins e outros locais, acondicionando-o em
latdes, sacos plasticos, cestos ou carrinhos de tragdo manual ou caminhdo; limpar, lubrificar e guardar
ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; dar mira e bater
estaca nos trabalhos topograficos; 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
construgdo de palanques, andaimes e outras obras; integrar e realizar atividades de sindicdncia e processos
administrativos executar outras atribuigdes afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucio: ensino fundamental incompleto
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Padrao de Vencimento: VII

Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza e arrumacao,
preparar e distribuir refeigoes e merenda escolar nas diversas unidades da do Municipio.

b) Descrigdo analitica: limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Prefeitura, bem como materiais e
equipamentos a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas; requisitar material, quando necessario;
recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes de percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como, ligando
e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café, chas e sucos a chefia,
visitantes e servidores do setor; receber e armazenar os géneros alimenticios de acordo com as normas e
instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo ¢ higiene; lavar loucas e demais
utensilios de cozinha; auxiliar no preparo e distribuicao de refeicdes e merenda escolar; lavar e passar roupas,
observando o estado de conservacdo das mesmas, bem como, proceder ao controle da entrada e saida das
pecas; preparar lanches, mamadeiras ¢ outras refeicdes, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pelo municipio; verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentacao e outros itens relacionados com seu trabalho; manter arrumado o material sob sua guarda; atender
ao publico, quando necessario; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como,
a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Pie cabe manter limpos e com
boa aparéncia; buscar e levar documentos de um setor para o outro; executar servigos externos em repartigoes
publicas e privadas quando solicitado; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
executar outras atribuigdes afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino fundamental incompleto.
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Categoria Funcional: ASSISTENTE SOCIAL
Padrdo de Vencimento: VIII - 20 horas; XVI - 30 horas e XI - 40 horas

Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia
e apoio a populagdo do Municipio, identificando, analisando e contribuindo para a solugdo de problemas de
natureza social.

b) Descrigcdo analitica: coordenar a execugdo dos programas desenvolvidos pelo Municipio; coordenar o
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas; participar da
elaboragdo, coordenagdo e execucdo de campanhas educativas no campo da saiude publica, higiene,
saneamento, educagdo; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
saude, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros; promover, por meio de técnicas proprias e atraveés
de entrevistas, palestras, visitas em domicilio € outros meios, a prevengdo ou solucdo de problemas sociais;
organizar e manter atualizadas re sobre as caracteristicas socioeconomicas dos assistidos; aconselhar e orientar
a populagdo nos postos de satide a fim de solucionar a demanda apresentada; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigoes
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 atribuigdes
afins.

O titular deste cargo poderd, em cardter excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuig¢oes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio.

Condicées de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20, 30 e 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: curso de nivel superior em Assisténcia Social e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: AUXILIAR SOCIAL
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Padrao De Vencimento: VIII
Atribuicoes:

a) Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar, sob supervisdo, trabalhos
relacionados com as atividades assistenciais e de monitoramento dirigidas a comunidade.

b) Descrigdo Analitica: Atribuicdes tipicas auxiliar na execugdo de projetos especificos nas areas de servigo
e promogao social; participar de projetos de pesquisa visando o desenvolvimento comunitario; proceder as
atividades relacionadas a monitoria de criancas nas escolas de educacdo infantil auxiliando o professor nas
atividades diarias com os estudantes, desenvolvendo atividades de cuidados basicos aos estudantes; auxiliando
na alimentacdo, na higiene, na escovacdo de dentes e nas necessidades fisioldgicas basicas, realizando troca
de fraldas e higiene de mamadeiras, desenvolvendo habitos de atencdo a satude e ao bem estar dos estudantes,
auxiliando no processo de organizacdo e disciplina no ambiente de sala de aula contribuindo no processo
educativo, participando das atividade desenvolvidas na escola de educagdo infantil, zelando pela integridade
do estudante desenvolvendo atitudes éticas e de respeito aos mesmos e demais profissionais da escola,
recepcionar os estudantes e acompanha-las no termino da aula até sua saida da area escolar; auxiliar no
atendimento das criangas nos horarios de repouso e hora do sono; encaminhar alunos da rede municipal de
ensino aos locais de atendimento hospitalar ¢ ambulatorial, bem como, proceder ao acompanhamento do
tratamento; auxiliar nos eventos promovidos pela secretaria em que estiver lotada; integrar e realizar atividades
de sindicancia e processos administrativos; executar outra atribui¢des afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: Ensino Médio completo.

Categoria Funcional: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL (ASB)

Padrao de Vencimento: VI

Atribuicdes:

a) Descricao: Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiografico; preparar o
paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares; manipular materiais de uso odontolégico; selecionar moldeiras; preparar modelos em
gesso; registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em satde
bucal; executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos odontologicos e
do ambiente de trabalho; realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal; aplicar medidas de
biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio ¢ descarte de produtos e residuos odontologicos;
desenvolver acdes de promogao da satde e prevencao de riscos ambientais e sanitarios; realizar em equipe
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levantamento de necessidades em satde bucal; e adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de
infecgao.

Condicoes de Trabalho:

a) Gerais: Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo (diurno e/ou noturno) e
trabalho em domingos e feriados.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

¢) Registro no referido Conselho de Classe, conforme Lei Federal n® 11.889 de 24 de dezembro de 2008 -
conforme exigéncias do Conselho de Odontologia. Para tanto, o profissional devera possuir curso de Auxiliar
de Saude Bucal.
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Categoria Funcional: CONTADOR
Padrao de Vencimento: IX

Atribuicoes:

a) Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar ¢ executar os trabalhos
de analise, 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.

b) Descricdo analitica: planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil e or¢amentario; supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando ao plano de contas, para assegurar
a correta apropriacao contabil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentag@o pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle; controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos; controlar a movimentacdo de recursos fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar
a administrag@o dos recursos financeiros da Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios
da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, afim
de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, 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 organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4area de atuagdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacado; participar das atividades de treinamento
e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; participar
de grupos de trabalho e/ou reunido; emitir pareceres ou fazer exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; integrar e realizar atividades
de sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribuicdes afins.

O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria de trabalho de 20 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: Curso de nivel superior em Contabilidade e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: ELETRICISTA
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Padrao de Vencimento: VIII

Atribuicdes:

a) Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos atinentes aos sistemas
de iluminagdo publica e redes elétricas, instalagdo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

b) Descri¢do Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas, interna e externa, luminarias
e demais equipamentos de iluminagdo publica, cabos de transmissdo, inclusive os de alta tensdo; consertar
aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e
microfones; proceder a conservacdo de aparelhagem eletronica, realizando pequenos consertos; reparar e
regular relogios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar,
limpar e montar geradores, motores elétricos, dinamos, alternadores, motores de partida, etc.; reparar buzinas,
interruptores, reles, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de
motores; fazer e consertar instalagdes elétricas em veiculos automotores; executar ¢ conservar redes de
iluminagdo dos proprios municipais e de sinalizagdo; providenciar o suprimento de materiais € pegas
necessarias a execucao dos servigos; executar tarefas afins.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das
atribui¢des que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser
autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
Requisitos para Provimento:
a) ldade Minima: 18 anos

b) Instrugdo: Ensino médio completo — com curso em eletricidade ou eletrotécnica.
¢) Comprovagdo de treinamentos NR-10 e NR-35.

Categoria Funcional: ENFERMEIRO
Padrao de Vencimento: XII

Atribuicodes:
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a) Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar
os servigos de enfermagem em postos de satde e unidades assistenciais, bem como participar da elaboracdo e
execucao de programas de saude publica.

b) Descricao analitica: elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar ¢ dirigir os servigcos de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia; desenvolver tarefas
de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saude publica e no atendimento aos
pacientes ¢ doentes; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia ocorridas nas dependéncias da unidade
basica de saide ou fora dela, bem como efetuar o acompanhamento e o transporte de pacientes, quando
necessario; coletar e analisar dados socio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de satde; estabelecer programas para atender s necessidades de satide da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis; realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na
execugao das atribuigdes tipicas da classe; controlar o padrao de esterilizacao dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de
enfermagem; dar apoio psicoldgico a pacientes e familiares ¢ em especial a criancas atendidas; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagdo;
participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua area de atuagdo; participar das
atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigos ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagdo; participai- de grupos de trabalho e¢/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico - cientificos, para fins de formulagdo 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 especializagdo profissional.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucao: curso de nivel superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: ENFERMEIRO — PSF
Padrio de Vencimento: XII

Atribuicoées:

a) Descri¢ao sintética: Desenvolver seu processo de trabalho em dois campos essenciais: na unidade de saude,
junto a equipe de profissionais, e na comunidade apoiando e supervisionando e capacitando o trabalho dos
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Agentes Comunitarios de Saude e Técnicos em Enfermagem, bem como assistindo as pessoas que necessitam
de atencdo de enfermagem.

b) Descricdo analitica: Executar, no nivel de suas competéncias, acdes de assisténcia basica de vigilancia
epidemiologica e sanitaria nas dreas de atencao a crianca, ao adolescente, & mulher, ao trabalhador e ao idoso;
desenvolver agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Saude e Técnicos de Enfermagem, com
vistas ao desempenho de suas fungdes junto ao servico de saude; realizacdo de consultas de enfermagem;
oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a satide e abordar os aspectos de
educacdo sanitaria; promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais
saudavel; discutir de forma permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos de satde e as bases legais que os legitimam; participar do processo de programacao e
planejamento das agdes e da organizagdo do processo de trabalho das Unidades de Satide da Familia (USF);

realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia ocorridas nas dependéncias da unidade basica de saide ou

fora dela, bem como efetuar o acompanhamento e o transporte de pacientes, quando necessario e exercer outras
atividades afins.

Condic¢oes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo e trabalho em domingos e
feriados.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucio: Curso Superior completo, ¢ habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Enfermeiro.
Registro no Conselho Regional de Enfermagem;
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Categoria Funcional: ENGENHEIRO AGRONOMO

Padrao de Vencimento: X1
Atribuicoes:

a) Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer experimentagdo agricola; prestar
assisténcia técnica em tudo o que diz respeito ao desenvolvimento da agricultura no Municipio.

b) Descrigdo sintetica: elaborar programas de assisténcia rural; estudar projetos dando o respectivo parecer;
orientar os servicos dos técnicos rurais 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, forrogicultura e culturas anuais; realizar experimentagdes racionais referentes a agricultura;
executar ou dirigir a execugdo de demonstragdes praticas de agricultura aos agricultores; realizar avaliagao e
perdas agrondmicas; fazer estudos sobre tecnologia agricola; organizar, orientar e controlar os servigos e
viveiros do horto municipal; estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagcdo, adubagem e condigdes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de n-atamento do solo e a exploragdo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima; elaborar novos métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para
preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo; elaborar dirigir a execugado de
parques, pragas e jardins e arborizac@o de ruas; emitir laudos técnicos sobre derrubada e poda de arvores em
vias publicas, pragas, parques e jardins, dentro outros, a fim de garantir a preservac¢ao ambiental do Municipio
e a seguranga da populacdo; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar
outras tarefas correlatas, dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior. Outras atribui¢cdes previstas pelo
Conselho.

Condi¢oes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucgdo: curso superior de Agronomia e registro no respectivo conselho de classe.
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Categoria Funcional: ENGENHEIRO CIVIL

Padrao de Vencimento: IX
Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a estudar, elaborar, executar e supervisionar
trabalhos técnicos de engenharia em obras e servigos publicos municipais.

b) Descricdo analitica: executar e supervisionar trabalhos topograficos e geodésicos; executar projetos;
calcular os esfor¢os e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e
efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia
aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem se utilizados na
construgdo; consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada; elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando célculo aproximado dos custos,
a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacao; dirigir a execugao de projetos, acompanhando
e orientando as operagdes a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca recomendados; dirigir ou fiscalizar a construcdo de edificios e suas obras
complementares; realizar pericias e fazei- arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalacdes de
for¢a motriz, mecanicas, eletronicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as ‘redes de distribuicao
elétrica; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras tarefas
correlatas e outras atribui¢des previstas pelo CREA.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: curso superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: FARMACEUTICO
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Padrao de Vencimento: XI (40 horas) e VIII (20 horas)

Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacdo, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica. Realizar analises clinicas,
toxicologicas, fisioquimicas, biologicas, microbioldgicas e bromatologicas.

b) Descricio analitica: Fazer manipulagdo de insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura;
Subministrar produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receitudrio médico; controlar entorpecentes e produtos
equiparados; desenvolver novos produtos farmacéuticos, cosméticos e novas técnicas analiticas; analisar
produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos, verificando a qualidade, o teor, a
pureza e a quantidade de cada elemento; realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais; efetuar
analise bromatoldgica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservagdo e¢ homogeneidade; fazer
manipulagdo, analises, estudos de reacdes e balanceamento de formulas de cosméticos; administrar estoque
de medicamentos e correlatos; dispensar medicamentos e correlatos; participar, conforme a politica do
Municipio, de projetos, cursos, eventos, convénios € programas de ensino, pesquisa € extensao; elaborar
relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado; trabalhas segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagao
ambiental; executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo; dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia
ou autoridade superior. Outras atribui¢des previstas pelo Conselho Regional de Farmacia.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: curso de nivel superior em Farmécia e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: FISCAL DE OBRAS, POSTURAS E TRIBUTOS - NiVEL SUPERIOR (AC)

Padrao de Vencimento: XI - 40 horas semanais;
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Atribuicoées:

a) Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das
leis, regulamentos e normas concernentes a obras publicas e particulares, orientar e exercer a fiscalizagao
geral com respeito a aplicacao das leis tributarias do Municipio, bem como o que se refere a fiscalizacao
especializada e recuperacao de receitas financeiras do Municipio.

b) Descricio analitica: Atribuicdes tipicas verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao
urbanistica concernente a obras publicas e particulares; verificar imoveis recém - construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados,
portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de carta de habitagdo (habite-se); verificar o
licenciamento de construcao ou reconstrugao, notificando, embargando ou autuando as que nao estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar construgoes
clandestinas, irregulares ou ilicitas; solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que lhe pare¢am em
desacordo com as normas vigentes; verificar a coloca¢do de andaimes e tapumes nas obras em execucao,
bem como a carga e descarga de material na via publica; verificar a existéncia de habite-se nos imoveis
construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da
Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdigdo; inspecionar a execucdo de reformas de
proprios municipais; verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificacdes do mesmo estdo cumpridas; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relag@o aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;
realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de denuncias e reclamagdes; emitir as
licencgas previstas pela regulamentagao urbanistica do Municipio, tais como licenga para ligagao provisoria
de agua, ligacdo de luz em area verdes, dentre outras; emitir certiddes de existéncia e de demoligdo de
imoveis, procedendo ao levantamento cadastral do imovel na Prefeitura bem como ir ao local onde o imével
estd cadastrado para certificar-se, pessoalmente, da sua existéncia ou demoli¢@o; emitir relatérios periddicos
sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas; coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio; integrar e
realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; estudar o sistema tributario municipal; orientar
o servigo de cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos comei-dais,
industriais € comércio ambulantes; prolatar pareceres ¢ informagdes sobre langamentos e processos fiscais;
lavrar autos de infrag@o, assinar intimacdes e embargos; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamento
estatistico da area tributaria; apresentar relatorio sobre a evolugdo da receita; estudar a legislagdo basica;
integrar grupos operacionais; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
executar outras atribui¢des afins. Exercer a fiscaliza¢do geral de competéncia do Municipio, como:
industrial, comercial e predial, fazendo as devidas notificagdes, verificar alegagcdes decorrentes de
requerimento de revisdes, isenc¢des, imunidades, pedidos de baixas de inscrigoes, efetuar levantamentos
fiscais, orientar os contribuintes ou responsaveis, lavrar auto de infragéo, prestar informagdes e emitir
pareceres. Exercer a fiscaliza¢do nas Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas, fazendo notificagdes, autuagoes,
registrando e comunicando irregularidades; Exercer o controle das atividades decorrentes de concessoes
publicas; Efetuar verificagdo das alegagdes dos contribuintes, decorrentes de requerimentos de revisoes,
isencdes, imunidades; Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrando autos de infracdo; Proceder a
diligéncias, prestar informagdes e emitir pareceres; Elaborar relatdrios e boletins estatisticos prestando
informagdes em processos relacionados com sua area de competéncia; Auxiliar em estudos visando o
aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos fiscais; Prestar, aos sujeitos passivos, atendimento
decorrente dos procedimentos fiscais por ele efetuados; Lavrar termos, intimagdes, notificagdes, autos de
infragdo e apreensao, na conformidade da legislacdo competente; Determinar a abertura de moveis, lacra-los
ou remové-los em caso de negativa, até que mediante colaboragdo policial ou por via judicial seja cumprida a
ordem; Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo inclusdes, exclusdes, alteracdes e respectivo
processamento de acordo com a legislagdo pertinente; Proceder a intimagdo de contribuintes ou terceiros,
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para ciéncia de atos administrativos; Solicitar auxilio ou colaboracdo, sempre que necessario, como medida
de seguranga para garantia de suas fungdes, inclusive para efeito de busca e apreensdo domiciliar; Requisitar
o auxilio de forga publica, como medida de seguranga, quando vitima de embarago ou desacato no Exercicio
de suas atividades ou fungdes; Participar de cursos e treinamentos de aperfeicoamento profissional, sempre
que indicado; Efetuar vistorias em obras para verificar Alvaras de Licenca de Construgdo; Acompanhar o
andamento das construgdes autorizadas pela Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas
aprovadas; Exercer a fiscaliza¢do em relacdo a obras nao licenciadas encaminhando notificagdes e outros
procedimentos; Verificar denuncias; Prestar informagdes e emitir pareceres em requerimentos sobre
construgdo, reforma e demolicdo; Fiscalizar instalagdes de agua e esgoto em prédios novos, assim como
servicos de ampliagdo e reforma em redes de dgua e esgoto; Conferir medidas para abertura de valas; Efetuar
trabalho de campo para fornecer medidas em certiddes de localizagdo;- Efetuar fiscaliza¢do de loteamentos,
calcamentos e logradouros publicos; Registrar e comunicar irregularidades em relagdo a rede de iluminagéo
publica e esgotos; Elaborar relatorios de suas atividades; Expedir laudo de vistoria para fins de concessao de
Habite-se; Proceder acdes em detrimento de convénios com 6rgdos estaduais, federais ou outros municipios;
Executar outras atividades afins com sua area de competéncia. O Servidor possui total autonomia para
efetivacdo do langamento tributario municipal. O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando
necessario para o cumprimento das atribuicdes que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel,
desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representagao do
Municipio.

Condic¢oes de Trabalho:

Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais. Poderao ser exigidas atividades de fiscalizagdo
externa a qualquer hora do dia ou da noite.

Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos Instrugo: ensino superior completo em Administracao, Ci€ncias Contabeis,
Direito ou Economia; desejavel nogao em informatica;

Forma de Ingresso: Concurso Publico;

Categoria Funcional: FISCAL SANITARIO E DE MEIO AMBIENTE

Padrao de Vencimento: VIII
Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizagdo no campo
de saneamento e meio ambiente.

b) Descrigcdo analitica: exercer acdes fiscalizadoras, observando as normas de protecdo ambiental comidas
em leis ou em regulamentos especificos; organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos
concernentes a interpretacdo da legislacdo com relacdo ao meio ambiente; coligir, examinar, selecionar e
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preparar elementos necessarios & execugao da fiscalizagdo externa; inspecionar guias de transito de madeira,
caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos
que defendem o patrimdnio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados
em situagdo irregular; emitir pareceres em processo de concessao de licengas para localizacdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidora ou de exploragdo de recursos ambientais; acompanhar a
conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as ag¢des
desenvolvidas e/ou verificando o manual de praticas, para comprovar o cumprimento das instru¢des técnicas
e de protegdo ambiental; instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente; participar de sindicancias
especiais para instalagdo de processos ou apuracdo de denuncias e reclamagoes; realizar plantdes fiscais e
emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizages efetuadas; articular-se com fiscais de outras areas, sempre
que necessario; redigir memorandos, oficios, relatoérios ¢ demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizac¢do executados; formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar ¢ agilizar os trabalhos de
fiscalizag¢do, tomando-os mais eficazes; inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitdria contidas na legislagdo em vigor; proceder a
fiscalizac¢do dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de
conservagdo ¢ as condigdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; proceder a fiscalizagédo
dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos inspecionando as condi¢gdes de higiene das
instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos; colher amostras de géneros
alimenticios para analise em laboratdrio, quando for o caso; providenciar a interdi¢do da venda de alimentos
improprios ao consumidor; providenciar a interdigdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam em desacordo com as normas constantes do Codigo de Posturas do Municipio;
inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de andlises clinicas, farmacias, consultorios médicos ou
odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das instalagdes; comunicar as infragdes verificadas, propor
a instauracdo de processos e proceder as devidas autuagdes de interdicdes inerentes a fungdo; orientar o
comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria; elaborar relatorios sobre as inspegoes realizadas;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras atribui¢des afins.

O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, € se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais. Poderdo ser exigidas atividades de fiscalizacdo
externa a qualquer hora do dia ou da noite.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino médio completo.
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Categoria Funcional: FISIOTERAPEUTA - 20H
Padrao de Vencimento: VIII

Atribuicoes:

a) Descricfio Sintética: prestar assisténcia fisioterapica em nivel de prevencao, tratamento e recuperacao de
sequelas.

b) Descricdo Analitica: executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no tratamento de entorses,
fraturas em vias de recuperacdo, paralisias, perturbagdes circulatorias e enfermidades nervosas por meios
fisicos; planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em funcdo do seu quadro clinico;
supervisionar ¢ avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execucdo de tarefas para
possibilitar a realizagdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos simples; fazer avaliagdes
fisioterdpicas com vistas a determinacdo da capacidade funcional; participar de atividades de carater
profissional, educativa ou recreativa organizadas pela equipe multiprofissional que tenham por objetivo a
readaptagao fisica ou mental dos incapacitados; fornecer dados e participar de levantamentos epidemiologicos;
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responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; realizar
atendimentos domiciliares, sempre que necessario; executar tarefas afins e outras atribuigdes compativeis com
sua especializac¢ao profissional.

O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucdo: Curso de nivel superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: FONOAUDIOLOGO 20H

Padrao de Vencimento: IX

Atribuicées:

Rua Princesa Isabel, 114 - Barao de Cotegipe — RS -
CEP: 99740-000 - Fone/fax: 54 3523 1344
e-mail: cotegipe@baraodecotegipe.rs.gov.br -
Site Oficial:www.baraodecotegipe.rs.gov.br



memeonw)] ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARAO DE COTEGIPE

‘

a) Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia de fonoaudiologia aos
municipes nas unidades assistenciais do Municipio, bem como, elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

b) Descri¢ao analitica: Realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o
programa aprovado pela Secretaria municipal de saiude; Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando
exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico; elaborar plano de tratamento dos pacientes baseando-se nos resultados da avaliacao
do fonoaudiodlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagdes médicas; desenvolver
trabalho de preveng@o no que se refere a area de comunicagdo escrita e oral, voz e audigdo; desenvolver
trabalhos de correcdo de distirbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando a reeducacdo
neuromuscular e a reabilitacdo do paciente; avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a
evolugdo do processo e promovendo os 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 observacdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; participar da equipe de orientagdo e planejamento
escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia; Participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; Participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Administragdo Municipal e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos, direta ou indiretamente, a politica de atendimento a crianca
e ao adolescente; e realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional; Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia
ou autoridade superior; Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis
para esse fim; Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes;
Demais atribuigdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico;
Quando necessario para o cumprimento das atribui¢des que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista
disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servi¢o ou de representagdo
do Municipio.

OUTROS REQUISITOS: Registro Profissional no 6rgdo competente.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanais.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucdo: curso de nivel superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe. Outros
requisitos especificados em edital de acordo com a especialidade.
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Categoria Funcional: MEDICO — 20H

Padrao de Vencimento: XI1
Atribuicoes:

a) Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em postos de satide
e demais unidades assistenciais do Municipio, bem como, elaborar, executar ¢ avaliar planos, programas ¢
subprogramas de satude publica.

b) Descricdo analitica: efetuar exames médicos, emitir diagnodsticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva
ou terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagnostico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnoéstica, o tratamento prescrito € a evolugdo da doenca; prestar atendimento em urgéncias clinicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; assessorar a elaboracdo de
campanhas educativas no campo da satide publica e da medicina preventiva; participar do desenvolvimento e
execugdo de planos de fiscalizagdo sanitdria; proceder a pendas médico-administrativas, examinando os
doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; participar da atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; participar das atividades de treinamento
e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; integrar
e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribui¢des compativeis com
sua especializacdo.

O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigoes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio.

Condi¢oes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucdo: curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe. Outros
requisitos especificados em edital de acordo com a especialidade.

Categoria Funcional: MEDICO - 40H
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Padrio De Vencimento: XIII
Atribuicoées:
A) Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais do Municipio, bem como, elaborar, executar e avaliar planos, programas

e subprogramas de saude publica.

Descricao Analitica: efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagndstico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; prestar atendimento em urgéncias clinicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; assessorar a elaboracdo de
campanhas educativas no campo da saude publica e da medicina preventiva; participar do desenvolvimento ¢
execucdo de planos de fiscalizagdo sanitaria; proceder a pendas médico-administrativas, examinando os
doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4area de atuagdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento
e aperfeigoamento 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; integrar
e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribui¢des compativeis com
sua especializagdo.

O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribui¢des
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado

a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucdo: curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe. Outros

requisitos especificados em edital de acordo com a especialidade.
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Categoria Funcional: MEDICO — PSF
Padrao de Vencimento: XIII

Atribuicoes:

a) Descricio sintética: Prestar assisténcia médica e preventiva; diagnosticar e tratar das doencas do corpo
humano.

b) Descricio analitica: Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita; executar as acdes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto e idoso; realizar consultas
e procedimentos na Unidade de Satde da Familia (USF) e, quando necessario, no domicilio; realizar as
atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencao na atencao Basica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Satde (NOAS); aliar a atuacao clinica a pratica da satde coletiva; fomentar a
criacao de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de sauide mental, etc.; realizar
o pronto atendimento médico nas urgéncias ¢ emergéncias; encaminhar aos servigos de maior complexidade,
quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra referéncia; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Indicar internagdo
hospitalar; solicitar exames complementares; verificar e atestar 6bito; executar outras tarefas afins.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servico ou de representacdo do Municipio.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo e trabalho em domingos e
feriados.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucgdo: Curso Superior completo, e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de Médico. Registro
no Conselho Regional de Medicina;
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Categoria Funcional: MEDICO VETERINARIO

Padrdo de Vencimento: 1X para 20 horas
Atribuicoes:

a) Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar ¢ executar programas de defesa
sanitaria, protec¢@o, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade
dos animais, a producdo racional e econdmica de alimentos e a satide da comunidade.

b) Descrigdo analitica: planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criacdo
de animais e a satde publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes; proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos
animais, realizando exames clinicos ¢ de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual coletiva desses
animais e estabelecer a terapéutica adequada; promover o controle sanitario da reproducéo animal destinada
a industria e a comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatologicos, laboratoriais
ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da popula¢do; promover e supervisionar a
fiscalizac@o sanitaria nos locais de producdo, manipulagdo, armazenamento ¢ comercializagdo dos produtos
de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislagdo
pertinente; orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnologico 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 epidemioldgica 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, estatistica, avaliagdo de campo e laboratorio, para possibilitar o
maior desenvolvimento tecnoldégico da ciéncia veterinaria; treinar os servidores envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizagdo sanitdria, bem como supervisionar a execucao das tarefas realizadas; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, f observagdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo; 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 atuagao;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situagdes 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 atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional. Atuar
como Licenciador Ambiental das Atividades e Empreendimentos de Impacto Local junto ao Municipio.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanal.

Requisitos para provimento:
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a) Idade Minima: 18 anos

b) Instrugdo: curso de nivel superior em Medicina Veterindria e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: MERENDEIRA (O)

Padrao de Vencimento: VIII - 40 horas semanais;
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Atribui¢des:

DESCRICAO SINTETICA: Atuagdo na cozinha das unidades de ensino, creches, entre outras do municipio,
na preparagdo e conservacao de alimentos destinados aos alunos da rede municipal;

DESCRICAO ANALITICA: zelar pela limpeza e organizagdo da cozinha; Receber do nutricionista e da
dire¢do da escola as instrugdes necessarias; Receber os alimentos ¢ demais materiais destinados a alimentagdo
escolar; Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda; Controlar os estoques
de produtos utilizados na alimentagdo escolar, controlando entrada e saida, data de validade dos alimentos;
Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo; Preparar as refeigdes destinadas
ao aluno durante o periodo em que permanecer na escola, de acordo com a receita padronizada, de acordo com
o cardapio do dia, observando os aspectos dos alimentos antes e depois de sua preparacdo, quanto ao cheiro,
cor e sabor; Distribuir as refei¢des, no horario indicado pela dire¢do da escola; Registrar o nimero de refeigdes
distribuidas assim como o cardapio, anotando em impressos proprios, para possibilitar calculos estatisticos;
Receber ou recolher loucas e talheres apoés as refeicdes lavando-os; Organizar o material sob sua
responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha (gas, material de limpeza, despensa, refeitorio);
Cuidar da manuteng@o do material e do local sob seus cuidados; Manter a mais rigorosa higiene, segundo as
normas da RESOLUCAO-RDC N° 216, DE 15 DE SETEMBRO DE 2004, nas dependéncias de preparo,
armazenamento, distribuicdo da merenda e refeitorio; Trajar o uniforme fornecido pelo Servico de
Alimentacdo Escolar do municipio ou pela direcdo da escola (avental, jaleco, touca); Manter um bom
relacionamento com o (a) diretor (a), professores, alunos e demais funcionarios; tratar com delicadeza e
educacdo as criangas; Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) Atuacdo: Escolas Municipais de Ensino Fundamental e/ou Escolas Municipais de Educagdo Infantil.

¢) REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Idade minima de 18 anos ¢ Ensino Fundamental Incompleto.
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Categoria Funcional: MOTORISTA
Padrao de Vencimento: XVIII

Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas condigoes de aparéncia e funcionamento.

b) Descricdo analitica: dirigir automoéveis, caminhonetes, caminhdes, ambuldncias e demais veiculos de
transporte de passageiros, cargas, e entrega de documentos diversos; verificai diariamente as condi¢cdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria nivel de dleo, sinaleiras,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.; manter atualizada a validade da carteira de
habilitacdo de motorista; verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como,
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; respeitar as normas de transito; zelar pela seguranga
de passageiros, verificando o fechamento de portas ¢ o uso de cintos de seguranga; tratar com urbanidade os
passageiros transportados; orientar o carregamento e o 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 especificagdo; 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
manuten¢do sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;
responsabilizar-se pelos acessdrios de veiculo, tais como tridngulo, estepe, radio e etc.; anotar segundo normas
estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outra
ocorréncias; emitir o relatorio 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 condigdes de uso; fazer o transporte escolar e outros; entregar documentos,
buscar mercadorias, observando especificagdes e atestando recebimento; conduzir servidores da Prefeitura,
em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instru¢des Especificas; dirigir ambulancia,
para o transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do Municipio;
providenciar a assepsia de ambulédncias, 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; executar outras atribuigdes
afins.

Condicées de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais. O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino fundamental incompleto e carteira de habilitagdo de motorista exigida nos termos da
legislacdo de transito.

Categoria Funcional: NUTRICIONISTA
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Padrio de Vencimento: XVII
Atribuicdes:

a) Descricdo sintética: Planejar e executar servicos ou programas de nutrigdo e de alimentagdo em
estabelecimentos do Municipio.

b)Descri¢cdo Analitica: Planejar servigos ou programas de nutri¢do nos campos hospitalares, de satde publica,
educacdo e de outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparagao,
conservagdo e distribui¢do dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos de educagdo alimentar; prestar orientagdo
dietética por ocasido da alta hospitalar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
atividades proprias do cargo; auxiliar nos processos de compra de alimentos e licitagdo da merenda escolar;
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo. O titular deste cargo
podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes que lhe sdo proprias,
e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de
servico ou de representacdo do Municipio.

Condicoes de Trabalho:

a) Horario de Trabalho: 20 horas semanais
Requisitos para provimento do cargo:

a) Idade: minimo 18 anos

b) Instru¢do: Curso Superior Completo de Nutrigao.

¢) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao — registro no Conselho Regional de Nutri¢do - CRN.

Categoria Funcional: ODONTOLOGO

Padrdo de Vencimento: IX- 20 horas
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Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a
diagnosticos e tratamento de afecgdes da boca, dentes e regido maxilo-facial, utilizando processos clinicos e
instrumentos adequados, para manter ou recuperar a satde oral.

b) Descrigdo analitica: examinar os dentes e cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afecgdes; identificar as afecgdes quanto a extensdo e a profundidade,
utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer diagndsticos e plano de tratamento; aplicar
anestesia troncular, gengiva ou topica, utilizando medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar
a execugdo do tratamento; extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgOes; restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substincias especificas, para
restabelecer a forma e a fungdo do dente; executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro,
para evitar a instalagdo de focos de infecgdo; prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicacdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dentes; proceder a pericias odonto-
administrativas, 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 evolugdo do tratamento; orientar e zelar pela
preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando
sua correta utilizacdo; elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede publica de ensino; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; 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 atuacdo; 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¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para a formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; realizar outras atribui¢cdes compativeis
com sua especializagdo profissional.

Condicées de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: curso superior completo em Odontologia e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: ODONTOLOGO — PSF

Padrdo de Vencimento: XII

Atribuicoes:
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a) Descrigdo sintética: Diagnosticar ¢ tratar afeccoes da boca, dentes e regido maxilofacial e proceder a
odontologia profilatica.

b) Descrigdo analitica: Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de satde bucal da populagao
adstrita; realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de
Saude (NOB/SUS 01/96) e na Norma Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS); realizar o tratamento
integral, no dmbito da atencdo basica para a populagdo adstrita; encaminhar e orientar os usudrios que
apresentam problema complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; prescrever
medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos efetuados; emitir laudos, pareceres e
atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as agoes de assisténcia integral, aliado a atuagao clinica
a saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especifico, de acordo com planejamento local;
coordenar agdes coletivas voltadas para promogdo e prevengdo em saide bucal; programar e supervisionar o
fornecimento de insumos para as agdes coletivas; capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as
acOes educativas e preventivas em saude bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em
Higiene Dental (THD) e o Atendente de Consultério Dentario (ACD) e executar outras tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: Curso Superior completo, ¢ habilitacdo legal para o exercicio da profissio de Odontblogo.
Registro no Conselho Regional de Odontologia;

Categoria Funcional: OPERADOR DE MAC( JUINAS PESADAS

Padrdo de Vencimento: XV
Atribuicoes:

a) Descrigdo sintética: compreende os 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.
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b) Descrigcdo analitica: operar moto niveladora, carregadeiras, rolo compactador, paA mecanica, tratores e
outros, para execucdo de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo,
conservagdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros; conduzir e manobrar a
maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo; operar mecanismos de tracdo ¢ movimentagdo 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 e conservacao da maquina, controlando o andamento das
operagoes e efetuai os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao; colocar em pratica as medidas
de seguranga recomendadas para a operacao 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 servigos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios; anotar, segundo normas estabelecidas,
dados ¢ informagdes sobre os trabalhos realizados consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias,
para controle da chefia; integrar e realizar atividades de sindicincia e processos administrativos; executar
outras atribui¢des afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino fundamental incompleto e habilitacao especifica para operar o equipamento, exigida pela
legislagdo de transito.

Categoria Funcional: PORTEIRO

Padrao de Vencimento: VI - 30 horas semanais;

Atribuigdes:

a) Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e garantir a seguranga ¢ a ordem
no espaco de trabalho, além de controlar o acesso e prestar informagdes.

b) Descricdo analitica: Manter a ordem e a seguranca no embarque e desembarque de alunos/pacientes;
Controlar o acesso a , autorizando ou ndo a entrada de pessoas no local; Informar sobre acidentes ou
locais perigosos; Monitorar cdmeras de seguranca e alarmes; Reportar irregularidades ou incidentes as
autoridades; Prestar informacgdes as pessoas sobre situagdes e locais acidentais; Receber e encaminhar
correspondéncias e encomendas; Atender e efetuar ligagdes telefonicas; Comunicar os funcionarios
sobre a chegada de terceiros; Receber pessoas da comunidade e visitantes em geral; Criar uma boa
primeira impressdo sobre o local ;Zelar pelo cumprimento do regulamento interno do local. Fiscalizar,
observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar e encaminhar as pessoas aos
destinatarios. Abrir ¢ fechar as dependéncias de prédios. Receber a correspondéncia e encaminha-la ao
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protocolo. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda. Comunicar a autoridade
competente as irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, seguranga e limpeza da area sob sua
responsabilidade. Inspecionar os locais ou instalagdes do prédio, cuja seguranga ou conservagao
implique em maior vigilancia. Acompanhar a entrada e saida de alunos, visitantes e publico em geral,
bem como a movimentagdo de veiculos. Manter em condi¢des de funcionamento os equipamentos de
protecdo contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do prédio. Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. O titular deste
cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribui¢des que lhe
sdo proprias, ¢ se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a
dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 30 horas semanais. Poderdo ser exigidas atividades a qualquer hora
do dia ou da noite.

b) Escala de Trabalho: 06 horas diarias.

¢) Turno de Trabalho: Diurno ou Noturno, conforme necessidade da Administragao.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos
d) Instrucdo: ensino fundamental incompleto;

¢) Forma de Ingresso: Concurso Publico;

Categoria Funcional: PSICOLOGO

Padrao de Vencimento: IX
Atribuicoes:

a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia
e apoio a grupos especificos de pessoas e a individuos, visando seu desenvolvimento e integracao na
comunidade.

b) Descricdo analitica: efetuar levantamento de dados para identificagdo de problemas sociais de grupos de
pessoas, da comunidade e de individuos; elaborar ou participar da elaboragdo e execug@o de campanhas
educativas no campo da satude publica, no que tange propriamente a sauide mental; organizar atividades
ocupacionais, em especial, para menores e idosos; orientar comportamentos de grupos especificos e de
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individuos; promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e
outros meios, a prevengao ou solucdo de problemas psicoldgicos e sociais identificados em grupos sociais
especificos e em individuos isoladamente; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
psico-socioecondmicas dos grupos sociais identificados e dos pacientes assistidos participar na elaboracao,
execucdo e avaliagdo de agdes e programas de orientagdo educacional e pedagogica na rede publica de
ensino; aconselhar e orientar a populag@o nas unidades Sanitarias, escolas, creche municipal, associagoes,
dentre outros espacos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades cm sua area de atuagdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua area de atuag@o; participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo; 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 situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, 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 sindicéncia e
processos administrativos; realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢do profissional.

O titular deste cargo podera, em cardter excepcional, quando necessario para o cumprimento das
atribuigées que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado,
ser autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio.

Condicées de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 20 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: RECEPCIONISTA

Padrdo de Vencimento: VII

Atribuicoes:

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

b) Descricdo analitica: recepcionar pessoas e autoridades; acompanhar as pessoas e autoridades quando
necessario aos setores competentes; realizar a triagem ¢ o encaminhamento das pessoas de acordo com os
assuntos apresentados, fazer registro relativos ao atendimento de pessoas; prestar informagdes 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 os diversos setores da reparticdo; atender as chamadas telefonicas internas e
externas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados; efetuar ligagdes locais, interurbanas e
internacionais, conforme solicitacdo; anotar dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente; manter
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atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem
como, consultar lista telefonica; ai recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-lo aos seus respectivos destinatdrios; 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 conservagdo dos equipamentos que utiliza; integrar e realizar atividades
de sindicancia e processos administrativos; executar outras atribui¢des afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino médio completo

Categoria Funcional: TECNICO DE OFICINA MECANICA

Padrao de Vencimento: IX
Atribuigoes:

a) Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a manter e reparar maquinas € motores de
diferentes espécies; efetuar chapeagao e pintura quando necessario.

b) Descrigdo analitica: consertar e reparar maquinas, manufaturar ou consertar acessorios para maquinas;
fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a conservagdo de instalagdes
eletromecanica; inspecionar e reparar automodveis, caminhdes, tratores, compressores, bombas, etc.;
inspecionar, ajustar, reparar, construir e substituir, quando necessario, unidades e partes relacionadas com
motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de lubrificagdo, de transmissao, diferenciais, embreagens, eixos
dianteiros e traseiros, carburadores, substituir buchas de mancais; ajustar anéis de segmento, desmontar e
montar caixas de mudangas; recuperar e concertar hidro vacuos; reparar maquinas a 6leo 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; integrar e
realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras atribui¢des afins.
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O titular deste cargo poderad, em cardter excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuig¢oes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio.

Condicées de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino fundamental incompleto; curso adequado ou experiéncia comprovada no exercicio da
profissdo de mecanico.

Categoria Funcional: TESOUREIRO

Padrdo de Vencimento: XI
Atribuicoes:

a) Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a receber e guardar valores; efetuar pagamentos;
ser responsavel pelos valores entregues a sua pessoa.

b) Descrigdo analitica: receber e pagar em moeda corrente; entregar € 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 ¢ 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
sindicincia e processos administrativos; executar outras atribui¢des afins.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Rua Princesa Isabel, 114 - Barao de Cotegipe — RS -
CEP: 99740-000 - Fone/fax: 54 3523 1344
e-mail: cotegipe@baraodecotegipe.rs.gov.br -
Site Oficial:www.baraodecotegipe.rs.gov.br



memeonw)] ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARAO DE COTEGIPE

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: Curso de nivel superior em Contabilidade e registro no respectivo conselho de classe.

Categoria Funcional: TECNICO EM ENFERMAGEM
Padrao de Vencimento: XV

Atribuicées:

a) Descricdo sintética: Prestar assisténcia a pacientes em unidades de saide do Municipio ou a domicilio no
servigo de enfermagem desenvolvido nos estabelecimentos especificos.

b) Descricao analitica: Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao, orientagcdo e supervisao das
atividades de assisténcia de enfermagem; na prestagcdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em
estado grave; na prevengdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiolodgica; na prevencao e no controle sistematico da infeccdo hospitalar; na prevencdo e controle
sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de satude; preparar o
paciente para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de
sua qualificag@o; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle hidrico; fazer
curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizar, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas referentes a
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conservacdo ¢ aplicagdo de vacinas; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia ocorridas nas
dependéncias da unidade basica de saude ou fora dela, bem como efetuar 0 acompanhamento e o transporte de

acientes, quando necessdrio efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;
realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico; colher material para exames laboratoriais;
prestar cuidados de enfermagem pré e pods-operatdrios; circular em sala de cirurgia e, se necessario,
instrumentar; executar atividades de desinfecgdo e esterilizagdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua seguranga, inclusive: alimenta-lo ou auxilid-lo a alimentar-se; zelar pela limpeza e
ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de saude; integrar a equipe de satde.
Participar de atividades de educacdo em saude, inclusive: orientar os pacientes na pos-consulta, quanto ao
cumprimento das prescri¢des de enfermagem e médicas; auxiliar o Enfermeiro na execugdo dos programas de
educagdo para a saude; executar os trabalhos de rotina vinculados & alta de pacientes; participar dos
procedimentos pos-morte.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo e trabalho em domingos e
feriados.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.
b) Instrucdo: ensino médio completo.

¢) Habilitacao Funcional: Formacao em Técnico de Enfermagem de nivel médio e inscricdo no COREN.

Categoria Funcional: TECNICO(A) EM ENFERMAGEM DO PSF

Padrao de Vencimento: XV
Atribuicodes:

a) Descricao sintética: Desenvolver e executar atividades de prevencgdo de doengas e promogao da satde, por
meio de agdes educativas e coletivas, nos domicilios € na comunidade, sob supervisdao competente.

b) Descricdo analitica: Acompanhar as consultas de enfermagem; executar, segundo sua capacitagdo
profissional os procedimentos técnicos de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica; participar das discussodes e
organizagdes do processo de trabalho da Unidade Basica de Saude; realizar atendimentos de urgéncia e
emergéncia ocorridas nas dependéncias da unidade basica de satde ou fora dela, bem como efetuar o
acompanhamento e o transporte de pacientes, quando necessario exercer outras atividades afins.

Condic¢oes de Trabalho:

a) Gerais: Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo e trabalho em domingos e
feriados.

Requisitos para provimento:
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a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrucdo: Curso de Técnico em Enfermagem; Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Técnico
em Enfermagem. Registro no Conselho Regional de Enfermagem.
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ANEXO Il

TABELA E QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

D . = . . Padrao de N° de | Carga Horaria
enominacgao da Categoria Funcional Vencimentos | Cargos Semanal
* Agente Administrativo XVII 20 40h
* Agente Comunitario de Saude XIV 12 40h
Aﬁ%?grtw?a?)e Combate as Endemias (Agente XIV 2 40h
* Agente de Controle Interno XI 1 40h
* Ajudante de Servigos Gerais VIl 24 40h
* Ajudante de Servigos Publicos VI 30 40h
* Assistente Social (20 horas semanais) VIl 2 20h
* Assistente Social (30 horas semanais) XVI 3 30h
* Assistente Social (40 horas semanais) XI 2 40h
* Auxiliar Social VIl 35 40h
* Auxiliar em Saude Bucal - ASB VI 2 40h
* Contador IX 2 20h
*Enfermeiro Xl 2 40h
*Enfermeiro PSF Xl 4 40h
*Engenheiro Agronomo XI 1 40h
*Engenheiro Civil IX 2 20h
* Eletricista VI 1 40h
* Farmacéutico VIl 1 20h
* Farmacéutico XI 1 40h
* Fiscal de Obras, Posturas e Tributos — Nivel Superior Xl 2 40h
* Fiscal Sanitario e de Meio Ambiente VIl 2 40h
* Fisioterapeuta VIl 1 20h
*Fonoaudiologo IX 3 20h
*Médico Xl 2 20h
*Médico Xl 1 40h
*Médico PSF Xl 3 40h
*Médico Veterinario IX 2 20h
* Merendeira (0) VIl 4 40h
* Motorista XVII 20 40h
* Nutricionista XVII 2 20h
* Odontologo IX 3 20h
* Odontologo PSF Xl 2 40h
* Operador de Maquinas Pesadas XV 20 40h
* Porteiro VI 4 30h
* Psicélogo IX 6 20h
* Recepcionista VII 4 40h
* Técnico de Oficina Mecanica IX 2 40h
* Técnico em Enfermagem XV 3 40h
* Técnico em Enfermagem PSF XV 4 40h
* Tesoureiro — Nivel Superior XI 1 40h




TABELA DOS VENCIMENTOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO III

NIVEL| CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D CLASSE E
I R$ 1.621,00 | R§ 1.718,26 | R§ 1821,36 | R$ 1.930,64 | R§ 2.046,48
II R$ 1.650,00 | R$ 1.749,00 |R$ 1.853,94| R$ 1.965,18 | R§ 2.083,09
111 R$ 1.665,41 | R$ 1.765,33 |[R$ 1.871,25| RS 1.983,52 | R§ 2.102,54
IV R$ 1.699,02 | R$ 1.800,96 |[R§ 1.909,01 | R$ 2.023,55 | R§ 2.144,97
\Y R$ 1.849,00 | R$ 1.959.94 |[R§ 2.077,53| R$ 2.202,19 | R§ 2.334,32
VI R$ 1.929,14 | R$ 2.044,89 |[R§ 2.167,59| R$ 2.297,64 | R§ 2.435,50
VII | R$ 222395 | R§ 2.357,39 |[R§ 2.498,83| R§ 2.648,76 | R§ 2.807,69
VII | R§ 2.71531 | R$ 2.878,23 |R§ 3.050,92| R$ 3.23398 | R§ 3.428,02
IX R$ 4.078,14 | R$ 4.322.83 |[R§ 4.582,19| R$ 4.857,13 | R§ 5.148,55
X R$ 495741 | R§ 5.254,85 |[R§ 5.570,14| R$ 5.904,35 | R§ 6.258,61
XI R$ 5.430,63 | R$ 5.756,47 |R§ 6.101,86| R$ 6.467,97 | R§ 6.856,05
XII | RS 7.49945 | R§ 794941 |R§ 8.426,38| R§ 8931,96 | R§ 9.467,88
XIII | R§ 18.102,06 | R$ 19.188,19 |R§ 20.339,48 | R$ 21.559,85 | R§ 22.853.,44
XIV | R§ 3.187,80 | R§ 3.379,07 |[R$ 3.581,81 | R§ 3.796,72 | R§ 4.024,52
XV | R§ 396347 | R§ 4.201,27 |[R$ 4.453,35| R§ 4.720,55 | R§ 5.003,79
XVI | R$ 4.072,97 | R§ 431735 |[R§ 4.576,39| R§ 4.850,97 | R§ 5.142,03
XVII | R§ 2.804,76 | R$ 2.973,05 |R§ 3.151,43| R$ 3.340,51 | R§ 3.540,94
XVIII | R§  3.275,00 | R$  3.471,50 [R§ 3.679,79 | R$ 3.900,58 | RS 4.134,61




ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS EM EXTINGAO - DO QUADRO GERAL

Categoria Funcional: AUXILIAR DE ENFERMAGEM (cargo em extingao)

Padrao de Vencimento: XV
Atribuicoes:

a) Descricao sintética: Compreende os cargos que tem como atribuicdes executar
sob superviséo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de
pacientes e doentes.

b) Descricao analitica:

- Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

- Aplicar injegbes musculares e intravenosas, bem como vacinas, segundo prescricao
médica;

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritas pelo médico responsavel;

- Verificar a temperatura, pressao arterial e pulsacdo dos pacientes, empregando
técnicas e instrumentos apropriados;

- Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico e odontolégico;
- Preparar pacientes para consultas e exames;

- Coletar material para exames de laboratorio;

- Lavar e esterilizar instrumentos e equipamentos médicos e odontoldgicos;

- Auxiliar o médico ou dentista no preparo do material a ser utilizado, bem como no
atendimento aos pacientes;

- Distribuir medicamentos, com base em orientacbes médicas;

- Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos
e odontolégicos;

- Controlar e manter atualizado ficharios contendo informagdes sobre pacientes,
tratamento e medicamentos ministrados e outros dados de interesse médico;

- Fazer visitas domiciliares e a escola, segundo programagdes estabelecidas, para
atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

- Manter o local de trabalho limpo e arrumado;
- Orientar servidores que auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas da classe;
- Executar outras tarefas afins.

Condigées de Trabalho:

Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantdo e trabalho em
domingos e feriados.

Categoria Funcional: VIGIA



Padrao de Vencimento: VI
Atribuigées:

a) Descricao 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.

b) Descricao analitica: manter vigilancia permanente sobre depdsitos de materiais,
patios, areas 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 estao
fechadas corretamente e observando pessoas q lhe parecam suspeitas, para possibilitar
a tomada de medidas preventivas; fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas
dependéncias sob sua guarda, prestando informacdes efetuando encaminhamentos,
examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local; zelar pela seguranga de
materiais e veiculos postos sob sua guarda, controlar e orientar a circulagao de veiculos
e pedestres nas areas de estacionamento, para manter a ordem e evitar acidentes;
vigiar materiais e equipamentos destinados obras; praticar atos necessarios para
impedir a invasdo de proprios municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando
necessaria; executar ou providenciar servigos de manutengao 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 condi¢cdes e
funcionamento e seguranca das instalagdes; comunicar imediatamente a autoridade
superior quaisquer irregularidades; manter sob sua guarda e responsabilidade, chaves
de reldgio ponto, controlando a entrada e saida de servidores dos locais de trabalho;
contatar, quando necessario, érgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro; zelar pela limpeza das dependéncias e instalagcdes da Prefeitura; integrar e
realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; outras atribuicdes afins.

Condigoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

b) Instrugdo: ensino fundamental incompleto - curso de vigilante.






TABELA E QUADRO DOS CARGOS EM EXTINGAO

ANEXO V

o ] ‘.

Denominagio da Categoria Funcional N° de Nivel Carga Horaria
Cargos Semanal

* Auxiliar de Enfermagem 01 XV 40h

* Vigia 03 Vi 40h




TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EM EXTINGAO

ANEXO VI

CARGOS EM
EXTINGAO CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSED CLASSE E
Auxiliar de
Enfermagem R$ 3.963,47 R$ 4.201,27 R$ 4.453,35 R$ 4.720,55 R$ 5.003,79
(40h)
Vigia R$ 1.929,17 R$ 2.044,92 R$ 2.167,61 R$ 2.297,67 R$ 2.435,53
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ANEXO VII

DESCRITIVO DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES GRATIFICADAS,
DE ASSESSORAMENTO E SECRETARIOS

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicodes:
a) Descricao sintética: exercer a direcao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
da Administracio.

b) Descrigao Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatorio das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregéo; propor a realizagao
de sindicancia para a apuragdo de faltas e irregularidades e a instauracao de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fun¢des de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direc¢do; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessérias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigoes Especificas de Coordenagao e Gerenciamento dos itens:

I - a realizagdo das atividades relacionadas ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo de merecimento, o
gerenciamento do sistema de promogdes e progressdes e dos planos de lotagdo do funcionalismo;

II - a realizacdo de atividades de fiscalizagdo, controle e observancia dos direitos e deveres, registros ¢
frequéncias, bem como a concessdo de licengas, aposentadorias e outros procedimentos legais relativos aos
servidores municipais;

IIT - a elaboragdo das folhas de pagamento ¢ dos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
publicos municipais;

IV - a organizacao e a coordenagdo de programas de formagao e aperfeicoamento do pessoal da Administragio;
V - as atividades atinentes ao registro, o inventario, a protecdo ¢ a conservagao dos bens moveis e imoveis da
Prefeitura;

VI - a normatizagao e a realizagdo de atividades relativas aos procedimentos administrativos em geral, no que
se refere ao recebimento, a distribuicdo, ao controle do andamento, ao arquivamento dos processos € dos
documentos em geral que tramitam na Administragéo;
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VII -a organizagdo e a coordenacdo dos servicos de limpeza e conservacdo, copa, portaria, telefonia,
vigilancia, e reproducdo de papéis e documentos;

VIII - a organizagdo dos servigos de conservagdo, manuten¢do, guarda e administragdo dos veiculos da
Administracdo e a responsabilidade pela distribuicdo e controle da utilizagdo de combustivel,;
IX - a execugdo de outras atividades afins.

Paragrafo unico. Integram a estrutura da Secretaria de Administragdo a Se¢do de Recursos Humanos e a Secdo
de Servigos Administrativos.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
Padriio: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicoes:

a) Descricao sintética: exercer a dire¢do, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
de Compras, Licitagdes e Contratos.

b) Descrigao Analitica: exercer a dire¢ao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento ¢ a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgéo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do o6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob dire¢do; propor a realizacao
de sindicancia para a apuragdo de faltas e irregularidades ¢ a instauracdo de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fun¢des de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destitui¢ao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigoes Especificas de Coordenagdo e Gerenciamento dos itens:

I - Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisi¢@o de materiais e servigos do municipio;
II- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IIT - Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

IV - Realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em Lei;

V - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizagdo ¢ pagamento;

VI - Elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos de licitagdo;

VII - Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n° 14.133 e suas alteracdes, e demais
legislagdes vigentes;

VIII - Elaborar contratos administrativos € convénios;
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IX - Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

X - Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;

XI - Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

XII - Gerenciar os contratos administrativos;

XIII - Cadastrar fornecedores;

XIV - Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XV - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisao
e implanta¢do de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des da Administragdo
Municipal,

XVI - Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da
Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal, pertinentes a Diretoria
de Compras ¢ Licitacdes;

XVII - Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitagao;
XVIII - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal;
XIX - Em coordenagdo coma Secretaria Municipal da Administragdo, realizar os procedimentos
administrativos ¢ de gestdo or¢amentaria e¢ financeira necessarios para a execu¢do de suas atividades e
atribuicdes, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XX - Em coordenagdo com a Procuradoria do Municipio, programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno ¢ eficaz de suas atribui¢des, zelando em
todo momento pela defesa dos interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas superiores
de delegacdes de competéncias;

XXI - Em coordenagdo com a Secretaria Municipal da Administra¢cdo monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequag@o que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos
com a populacdo no Plano de Governo;

XXII - Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area
de competéncia;

XXIII - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal;
XXIV - Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestdo,
administragdo e utilizagcdo das dotagdes or¢amentarias da unidade administrativa, nos termos da legislagdo em
vigor, e em todas as esferas juridicas, o que serd objeto de comunicacdo aos orgdos de controle da
Administra¢do Publica Municipal;

XXV - Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas
autorizagOes para abertura de licitagdes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliacdo da execucdo contratual, sempre que as contratagdes
recairem sobre bens e/ou servicos diretamente pertinentes as dotagdes orcamentarias especificas da Secretaria,
inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os bens e servigos de manutengdo e custeio
geral e administrativo da Secretaria, com exce¢cdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e
responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal da Administragéo, cientificando o Prefeito Municipal;
XXVI - Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagdes orcamentarias da Secretaria, inclusive dos bens, compras
e servicos dispostos em almoxarifado central, ¢ dos bens e servicos de manutencdo e custeio geral e
administrativo da Prefeitura, com excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade
exclusiva da Secretaria Municipal da Administra¢do; e Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servi¢o ou de representacdo do Municipio.
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Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicdes:

a) Descrigao sintética: exercer a dire¢o, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
da Fazenda.

b) Descrigdo Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica € normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos ¢
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do o6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregdo; propor a realizagao
de sindicancia para a apuracao de faltas e irregularidades ¢ a instauragdo de processos administrativos; solicitar
a concessdao de gratificagdo a servidores pela prestagdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcao; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigdes Especificas de Coordenacao e Gerenciamento dos itens:

I - o estudo, a elaboragdo e a realizacdo das politicas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;

II - a elaboragdo, organizagao e cadastramento das informagoes de natureza estatistica e econdmica financeira,
com a finalidade de a Administracdo dispor destas no planejamento dos gastos a serem efetuados; elaboragado
dos planos e projetos orgamentarios e demais politicas publicas municipais;

IIT - o acompanhamento e¢ o controle da execucdo financeira de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

IV - o cadastramento, o langamento, a arrecadacdo e a fiscalizacdo dos tributos e demais receitas municipais;
V - o registro e o controle contabil das receitas e despesas do Municipio, bem como o acompanhamento e
controle em relagdo a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VI - a inscrigdo, o controle e a cobranga amigavel da divida ativa e outras dividas do Municipio;

VII - o acompanhamento, a fiscalizacdo ¢ a preparagdo das prestagcdes de contas de recursos transferidos de
outras esferas de Governo para o Municipio;

VIII - o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentagao e a fiscalizacdo do dinheiro e outros valores;
IX - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo.
O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, € se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.
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Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicoées:

a) Descrigdo sintética: exercer a diregao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
de Obras, Agricultura e Meio Ambiente.

b) Descricao Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solucdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do orgdo que dirige; baixar portarias,
instrugoes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregéo; propor a realizagao
de sindicancia para a apuracdo de faltas e irregularidades e a instauragao de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificagdo a servidores pela prestacdo de servigos extraordindrios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direc¢ao; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

¢) Descrigoes Especificas de Coordenagdo e Gerenciamento dos itens:
I — coordenar e acompanhar todo e qualquer servicos afetos a sua area de atuagdo;
II — coordenar e trabalhar em conjunto com as Secretaria Adjunta de Obras e de Agricultura e Meio Ambiente
III - Outras atividades afins.

Cargo: SECRE TARIO ADJUNTO DE OBRAS — INRAESTRUTURA RURAL
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 02

Atribuicoées:

a) Descricao sintética: Auxiliar o Secretario titular na gestdo, planejamento, coordenacgdo, supervisio e
execucao das politicas publicas e projetos voltados para o desenvolvimento da infraestrutura no ambiente
rural; exercer em conjunto com o Secretario da Pasta, a direg@o, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Subsecretaria Municipal de Obras, no setor de infraestrutura rural.

b) Descri¢ao Analitica: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta a dire¢do geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica € normativa sobre
os assuntos de competéncia da Secretaria quanto a infraestrutura rural ; despachar pessoalmente com o Prefeito
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os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando convocado; coordenar o
levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a area rural do Municipio e apresentar solugdes no ambito
do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e critérios de
prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época prdpria, o programa anual de trabalho de seu
orgdo, quanto a infraestrutura rural; supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria de seu Orgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do o6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucdo dos trabalhos das unidades sob diregéo; propor a realizagao
de sindicancia para a apuragdo de faltas e irregularidades ¢ a instauracdo de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fun¢des de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.
¢) Descrigoes Especificas de Coordenagdo e Gerenciamento dos itens:

I- Participar da formulagao e implementacdo do planejamento estratégico da Secretaria, com foco na
infraestrutura rural;

II-Coordenar, supervisionar e monitorar a elaboracdo e execucgdo de projetos e obras de infraestrutura rural,
tais como estradas vicinais, pontes, bueiros, sistemas de irrigacdo, drenagem, eletrificacdo rural e edificagdes
publicas no meio rural;

II1- Garantir a conformidade dos projetos e obras com as normas técnicas, legislagdes vigentes e padrdes de
qualidade;

IV- Acompanhar o cronograma fisico-financeiro dos projetos, identificando desvios e propondo acdes
corretivas;

V - as atividades concernentes a construgdo, a manutengdo e a conservagdo de instalacdes e obras publicas
municipais no ambito rural; a construg¢do, pavimenta¢do, manutengdo ¢ conservagdo das estradas municipais
rurais, bem como, construgdo de galerias de aguas pluviais, de drenagem e canalizacdo de corregos, construcdo
de pogos artesianos do interior;

VI -0 acompanhamento e o controle da realizacdo das obras publicas contratadas com terceiros pela
Administracao;

VII - a administragdo e o controle da utilizagdo de maquinas, equipamentos e veiculos pesados do Municipio
e os servigos de manutengao dos mesmos;

VIII - a organizagdo, o controle e a fiscalizagdo dos servigos de varricdo, limpeza de vias e logradouros
publicos rurais, capinas, coletas, transporte, tratamento e disposigao final do lixo;

IX - Articular-se com outras secretarias municipais, 6rgaos estaduais e federais, bem como com entidades da
sociedade civil e associagdes de produtores rurais, para a viabilizacao de projetos e parcerias; demais servigos
afins prestados pelo Municipio;

X- Dirigir veiculos oficiais, sempre que necessario;

X1 - outras atividades afins.

Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Rua Princesa Isabel, 114 - Barao de Cotegipe — RS -
CEP: 99740-000 - Fone/fax: 54 3523 1344
e-mail: cotegipe@baraodecotegipe.rs.gov.br -
Site Oficial:www.baraodecotegipe.rs.gov.br



memeonw)] ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARAO DE COTEGIPE

‘

Cargo: SECRETARIO ADJUNTO DE OBRAS — INFRAESTRUTURA URBANA
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 02

Atribuicdes:

a) Descricao sintética: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta, a direcdo, orientar, coordenar e
controlar os trabalhos da Subsecretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana.

b) Descrigdo Analitica: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta a diregdo geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre
os assuntos de competéncia da Secretaria quanto a infraestrutura urbana; despachar pessoalmente com o
Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando convocado; coordenar o
levantamento e a avaliacdo dos problemas referentes a area urbana do Municipio e apresentar solugdes no
ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e critérios
de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho de
seu orgdo, quanto a infraestrutura rural; supervisionar a elabora¢do da proposta orgamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do o6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrucdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob dire¢do; propor a realizacao
de sindicancia para a apuragdo de faltas e irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar
a concessdao de gratificacdo a servidores pela prestagdo de servigos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fun¢des de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo o6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigoes Especificas de Coordenagdo e Gerenciamento dos itens:
I - as atividades concernentes a constru¢do, a manutengdo e a conservagdo de instalagdes e obras publicas
municipais no perimetro urbano; a constru¢do, pavimenta¢do, manutencdo e conservagdo das estradas
municipais das vias urbanas, construgdo de galerias de aguas pluviais, de drenagem e canalizag¢do de corregos,
construgdo de pogos artesianos todos na area urbana;
II - 0 acompanhamento e o controle da realizagdo das obras publicas contratadas com terceiros pela
Administracao;
III - a administragdo e o controle da utilizagdo de maquinas, equipamentos e veiculos pesados do Municipio
e os servigos de manutengao dos mesmos;
IV -a realizagdo dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura, eletricidade e reparos nos proprios
municipais;
V - a organizagdo, o controle e a fiscalizacdo dos servicos de varri¢ao, limpeza de vias e logradouros publicos,
capinas, coletas, transporte, tratamento e disposic¢ao final do lixo no perimetro urbano;
VI - a organizagdo ¢ a manutencdo dos servigos relativos a iluminagao publica, cemitérios municipais, Servigos
de telefonia e demais servigos afins prestados pelo Municipio;
XVII - outras atividades afins.
Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.
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Cargo: SECRETARIO ADJUNTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 02

Atribuicdes:

a) Descricao sintética: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta, a direcdo, orientar, coordenar e
controlar os trabalhos da Subsecretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente.

b) Descrigdo Analitica: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta a dire¢do geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre
os assuntos de competéncia da Secretaria; despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua
competéncia e participar de reunides coletivas, quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliacdo
dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar solu¢cdes no ambito do planejamento
governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e critérios de prioridade e de custo-
beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar
a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgdo; apresentar periodicamente, relatorio das atividades de
seu orgao proferir despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia
do 6rgdo que dirige; baixar portarias, instru¢des e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das
unidades sob direcdo; propor a realizacdo de sindicancia para a apuragao de faltas e irregularidades e a
instauracdo de processos administrativos; solicitar a concessdo de gratificacao a servidores pela prestacdo de
servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe
sao subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de
entrada e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo
daquelas que excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao
sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir
necessarias; cumprir as demais atribui¢des que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar
atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigdes Especificas de Coordenacao e Gerenciamento dos itens:

I - promover a politica agricola do Municipio;

II - promogao, organizacdo e fomento do cooperativismo e associativismo, nas areas de sua competéncia;
IIT - desenvolver programas de assisténcia a atividade agropecuaria;

IV - desenvolver agdes estruturantes ¢ emergenciais de combate a fome por meio de programas e projetos de
producao e distribuicdo de alimentos, de apoio e incentivo a agricultura familiar, de desenvolvimento regional,
de educacdo alimentar e nutricional;

V - coordenar programas e projetos de seguranga alimentar no ambito municipal;

VI - supervisionar ¢ acompanhar a implementagdo de programas e projetos de seguranca alimentar e
nutricional na esfera municipal,

VII - fomentar a organizacao de feiras e pontos de comercializagao de produtos;

VIII - atuar em politicas pblicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou Orgios Municipais;
IX - articular-se com a Sociedade Civil, para realizac¢ao de agdes que possibilitem o desenvolvimento agricola
do Municipio;

X - desenvolver e qualificar o abastecimento de agua.

XI - exercer outras atividades afins;

XII - elaborar, implementar e acompanhar projetos e programas de assisténcia e apoio aos agricultores e
produtores rurais do Municipio;

XIII - gerenciamento dos fundos de desenvolvimento do setor agricola;

XIV - elaborar projetos para captacao de recursos para desenvolvimento do setor agricola;

XV - administrar e controlar a utilizagdo das maquinas, equipamentos e¢ veiculos municipais que tiveram
destinagdo de integrar a patrulha agricola;
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XVI - promover a defesa do direito de todos ao meio ambiente ecologicamente equilibrado e saudavel, bem
como a justi¢ca social no uso sustentavel dos recursos ambientais, através da promogdo do desenvolvimento
sustentavel de forma integrada com outros 6rgaos de governo e da sociedade civil;

XVII - coordenar as atividades de planejamento, controle, fiscalizagdo, recuperagdo, prote¢do e preservacao
ambiental no ambito das agdes do Governo Municipal;

XVIII - diagnosticar, monitorar, acompanhar, controlar e divulgar a qualidade do meio ambiente e promogao
do gerenciamento adequado dos recursos ambientais;

IXX - desenvolver as politicas de preservagdo e conservacdo de biodiversidade;

XX - normatizar, fiscalizar e licenciar as atividades e/ou empreendimentos considerados efetiva ou
potencialmente causadores de degradacdo ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as penalidades
previstas na legislacao vigente;

XXI - promover a educagdo ambiental em conjunto com outros o6rgdos e entidades;

XXII - promover a descentralizagdo da gestdo ambiental;

XIII - realizar Conferéncias Municipais de Meio Ambiente, em periodos definidos em conjunto com os demais
orgdos municipais de defesa e protegdo ambiental;

XXIV - capacitar e aperfeigoar recursos humanos para o meio ambiente;

XXV - Outras atividades afins.

Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicodes:

a) Descricao sintética: exercer a dire¢ao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
da Saude.

b) Descricao Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregéo; propor a realizagao
de sindicancia para a apuragdo de faltas e irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo o6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessérias; cumprir as demais atribui¢cdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicincia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.
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¢) Descrigdes Especificas de Coordenacao e Gerenciamento dos itens:
I - o estudo e a elaboragdo das politicas piblicas municipais relativas a satide e desenvolvimento comunitario;
II - a realizagdo de acdes para detectar os problemas de saide do Municipio e a proposi¢do das medidas para
a prevengao e solugdo dos mesmos;
I1I - o planejamento, a organizagdo, o controle ¢ a avalia¢do das agdes e dos servicos de satide de competéncia
do Municipio;
IV - o gerenciamento e a coordenagdo das a¢des do Sistema Unico de Satide no Municipio e a gestio do Fundo
Municipal de Saude;
V - a execucdo de programas de acdo preventiva, de educagao sanitaria e de vacinagao;
VI - a administracdo e a supervisdo das unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;
VII - o encaminhamento de pacientes para tratamento em outros Municipios;
VIII - a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia relativo a higiene
publica e ao saneamento;
IX - as atividades de vigilancia sanitaria e meio ambiente para assegurar o cumprimento da legislacao sanitaria
em vigor;
X - a fiscalizagdo dos prédios para fins de licengas sanitarias e habite-se a serem concedidos;
XI - o planejamento e a coordenagdo de campanhas de vacinagao animal;
XII -a negociacdo e implementacdo de convénios com O6rgdos publicos e privados para a execucdao de
programas e projetos de desenvolvimento e bem-estar social da populagéo;
XIII - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais ¢ Ordens de Servico.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Cargo: SECRETARIO ADJUNTO DE SAUDE
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 02

Atribuigdes:

a) Descrigdo Sintética

Exercer, em conjunto com o Secretario Municipal de Saude, a diregdo, orientagdo, coordenagdo e controle das
atividades da Secretaria de Saude, buscando garantir o acesso da populagdo a servicos de qualidade e a
humanizacdo no atendimento.

Coordenar, assessorar e supervisionar as equipes das Unidades Basicas de Satude, otimizando o atendimento
a populagdo.

b) Descricao Analitica
Coordenar, em conjunto com o Secretario da Pasta, a diregdo geral da Secretaria Municipal de Saude;
Coordenar, orientar, assessorar e fiscalizar os trabalhos, equipes e servigos de saude das unidades sob sua
responsabilidade, com vistoria regulares na Unidade Bésica de Saude;
Supervisionar a execu¢do de politicas publicas de saude, servigos assistenciais, programas de vacinagdo e
saude mental;
Analisar, emitir parecer e despachar processos relacionados a satude, especialmente pedidos de ressarcimento
de servigos e medicamentos;
Inserir e atualizar regularmente os dados nos sistemas de informagao federais e estaduais de saude, garantindo
o correto preenchimento das informagdes, o cumprimento das exigéncias legais e o uso adequado dos recursos
publicos.
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Representar a Secretaria junto ao Prefeito, participar de reunides e apresentar relatorios periddicos de acdes e
atividades;

Supervisionar processos administrativos e controlar materiais e bens da Secretaria;

Coordenar acdes e atendimento nas UBS para garantir agilidade, eficiéncia e organizagdo, estabelecendo
procedimentos do fluxo de pacientes, desde a chegada até o encaminhamento/resolugéo;

Receber sugestoes e reclamacdes da populagdo nas unidades de saide, encaminhando-as aos setores
responsaveis;

Supervisionar, controlar e avaliar servigos terceirizados, recursos humanos e programas de capacitagdo
continua para profissionais;

Participar da elaboracdo e monitoramento da proposta or¢amentaria da Saude;

Articular agdes intersetoriais com outras Secretarias e 6rgaos publicos, além de desenvolver a integragdo com
entidades privadas e organiza¢des ndo governamentais;

Coordenar politicas para publicos especificos: criangas, idosos, gestantes e pessoas com deficiéncia;
Desenvolver e monitorar politicas de controle sanitario, gestdo de residuos, vigilancia sanitdria e satde
coletiva;

Participar da organizacao de eventos, campanhas e agdes de humanizacdo e satide mental;

Dirigir veiculos no desempenho de suas fungdes, quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir os regulamentos administrativos e executar outras tarefas correlatas determinadas
pela autoridade superior.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necesséario para o cumprimento das atribui¢cdes
que lhe sao proprias, € se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 01
Atribuicodes:

a) Descrigao sintética: exercer a dire¢ao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Cidadania.

b) Descricao Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregéo; propor a realizagao
de sindicancia para a apuragdo de faltas e irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo o6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessérias; cumprir as demais atribui¢cdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicincia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.
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¢) Descrigdes Especificas de Coordenagao e Gerenciamento dos itens:

I -0 relacionamento sistematico com as entidades beneficentes ¢ de servigos sociais do Municipio,
especialmente aquelas subvencionadas pelo Governo Municipal, visando & complementaridade de agdes;
II - o atendimento as necessidades da crianca ¢ do adolescente, em coordenagdo com esforcos e iniciativas da
sociedade;
III - a promogdo de cursos profissionalizantes;
IV - a orientacdo a populagdo migrante de baixa renda, proporcionando-lhe ajuda e solugdes emergenciais;
V -a prestagdo de apoio aos portadores de deficiéncia fisica e ao idoso, mobilizando a colaboracdo
comunitaria;
VI - a gestdo junto a o6rgdos privados e publicos nas esferas federal e estadual, visando a obtenc¢do de recursos
financeiros e técnicos para o desenvolvimento de projetos na area assistencial do Municipio;
VII - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes ¢ os servigos da Assistente Social, gerindo e executando
0s servigos publicos;
VIII - participar da execugdo, controle e avaliagdo das acdes referentes as condi¢des e aos ambientes de
trabalho;
IX - executar servigos:

a) de visitagdo a familias carentes;

b) de orientagdo infanto-juvenil;

¢) de alimentagdo e nutri¢do;

d) de aplicagdo e acompanhamento no cumprimento de penas sociais.

e) de estudo e confec¢ao de laudos e documentos referente a programas sociais, habitacionais e

demais assuntos que vierem a ser implementados.

X - formar e participar de consorcios administrativos intermunicipais;
XI - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de assisténcia social;
XII - sugerir e estimular o acesso a educacdo escolar regular para criangas, jovens e adultos, com caracteristicas
e modalidades adequadas as suas necessidades, disponibilidades e caracteristicas do meio;
XIII - promover e manter atualizado o cadastro dos municipes;

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO, TURISMO E LAZER
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 01
Atribuicodes:

a) Descrigao sintética: exercer a dire¢ao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
de Educagao, Cultura, Desporto, Turismo e Lazer.

b) Descricao Analitica: exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sao subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu orgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do o6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregao; propor a realizagao
de sindicancia para a apuracao de faltas e irregularidades ¢ a instauragdo de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificagdo a servidores pela prestagdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fungdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigdo;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
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servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo o6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessérias; cumprir as demais atribui¢cdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigoes Especificas de Coordenagao e Gerenciamento dos itens:
I - o estudo, a elaboragdo e a implantag@o das politicas publicas na area da educagdo no Municipio, de acordo
com a realidade social, cultural e econémica do mesmo;
Il -a elaboragdo, a organizacdo e o cadastramento das informagdes relacionados com a educagio;
III - a elaboragdo, a implantagdo e o acompanhamento de projetos e programas relacionados com a educagéo
e a cultura no ambito municipal;
IV - a instalagdo, a manutencdo, a administragdo e a orientagdo técnica e pedagogica das unidades de ensino
a cargo do Municipio;
V - a normatizagdo relativa a organizagdo escolar, no que se refere a didatica e a disciplina, de acordo com a
legislagdo em vigor;
VI - as atividades referentes a lotagdo, remanejamento e transferéncia de professores, servidores e alunos;
VII - as atividades relativas a matricula dos alunos;
VIII - a guarda, o registro ¢ o arquivamento da documentagao escolar geral e individual de alunos e professores;
IX -as atividades relativas a alimentacdo escolar, material didatico e transporte de alunos do ensino
fundamental;
X - o estudo, a implantagdo e o acompanhamento de atividades e programas de aperfeicoamento, atualizagao,
formagao e orientagdo pedagdgica para todos os servidores relacionados a area de educagao;
XI - a manutenc¢do, ampliagdo e construcao de prédios e instalagdes escolares, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Obras;
XII - a instalagdo, manuten¢do, administracdo e orientacdo técnica e pedagdgica de creches municipais;
XIII - a instalagdo, manutengdo e a administracdo de bibliotecas publicas;
XIV - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO, DESENVOLVIMENTO E HABITACAO
Padrio: SUBSIDIO PADRAO 03

Atribuicodes:

a) Descricao sintética: exercer a direcao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal
de Gestdo, Desenvolvimento e Habitagéo.

b) Descricao Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que
lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas,
quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e
programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho de seu 6rgdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao;
apresentar periodicamente, relatorio das atividades de seu oOrgdo proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; baixar portarias,
instrugdes e ordens de servigo para a boa execucao dos trabalhos das unidades sob diregéo; propor a realizagao
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de sindicancia para a apuracao de faltas e irregularidades ¢ a instauragdo de processos administrativos; solicitar
a concessdo de gratificagdo a servidores pela prestagdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito
servidores para o preenchimento das fun¢des de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituigao;
fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar
servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar
atestados, certidoes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua dire¢ao; zelar pela fiel observancia do
Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicdes que lhe
forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos
administrativos; executar outras tarefas correlatas.

¢) Descrigdes Especificas de Coordenagao e Gerenciamento dos itens:
I — Exercer a representacdo civil de todas as Secretarias junto ao Estado e a Unido, quando delegado pelo
Prefeito;
II — Executar o assessoramento ¢ o apoio ao Prefeito e Vice-Prefeito, em assuntos de natureza politica,
legislativa e administrativa;
IIT — Articular a agdo politica dos 6rgaos do Poder Executivo;
IV — Articular a agdo politica governamental com os demais poderes, municipios, sociedade e movimentos
sociais;
V — Analisar o mérito, a oportunidade e a compatibilidade das propostas, inclusive das matérias em tramitacdo
no poder legislativo, com as diretrizes governamentais;
VI — apoiar administrativamente as atividades de compliance e gerenciar na sua pasta o Conselho de Etica
Publica;
VII — promover a articulagdo institucional e a cooperacdo com os sistemas de transparéncia;
VIII — Ampliar os mecanismos de comunicagao entre a sociedade civil e o poder executivo;
IX — Criar mecanismos de avalia¢do dos servigos publicos prestados pelo Poder Executivo Estadual;
X — Coordenar os comités existentes na estrutura do Poder Executivo;
XI — Gerenciar o fomento e a realizagdo de termos, contratos, avencas ou qualquer tratativa com a sociedade
civil organizada e com a iniciativa privada para atividades de outorga, delegacdo, ou mutualidade para
atividades-meio e atividades-fim da administragdo publica;
XII — Gerenciar os projetos estratégicos e os servigos de informagdo ao cidaddo, ouvidoria e transparéncia;
XIII- divulgar os projetos e politicas de governo propostos pelo Poder Executivo Municipal nas principais
areas de interesse da sociedade;
XIV — disseminar informagdes a respeito de assuntos de interesse dos mais diversos segmentos sociais;
XV — realizar ampla difusdo dos direitos dos cidaddos e dos servigos colocados a sua disposicao;
XVI — observar a transparéncia ¢ a adequagdo das mensagens, visando assegurar o amplo conhecimento pela
populagdo das a¢des governamentais;
XVII — monitorar e integrar as atividades do Governo nas areas de radio, televisdo, jornalismo, propaganda,
redacdo, fotografia, internet, sinopse e relagdes sociais;
XVIII — definir a identidade visual dos sitios integrantes das unidades setoriais dos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal junto a internet;
XIX — acompanhar, selecionar e analisar matérias e noticias divulgadas na midia, e de interesse da
Administra¢do Publica Municipal, objetivando aferir a sua repercussao junto a opinido publica;
XX — orientar, coordenar e executar as atividades referentes a elaboragao dos noticiarios de imprensa, em torno
das agOes governamentais, bem como supervisionar a distribuicdo desse material junto aos meios de
comunicacao;
XXI - viabilizar os levantamentos de informagdes para a execugdo dos trabalhos de cobertura jornalistica
(briefing) para a criagdo das campanhas de interesse da Administracdo Publica Municipal; XXII — analisar,
aprovar e controlar as campanhas publicitarias e sua veiculagdo, bem como acompanhar a execugdo dessas
despesas;
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XXIII — o desenvolvimento das atividades relativas ao Programa de Defesa do Consumidor — PROCON;
XXIV - plangjar, coordenar e executar o conjunto de agdes preventivas, de socorro, de assisténcia, de
recuperagdo e outras agdes de defesa civil, destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar a moral da
populagdo e restabelecer a normalidade social, no ambito do Sistema de Defesa Civil.

XXV — coordenar a Sala de Projetos Estratégicos do Executivo Municipal, visando a melhoria e agilizagdo de
agoes do Governo;

XXVI — instituir e coordenar o Setor especifico de gestdo de contratos, com o fim especifico de fiscalizar e
padronizar a gestdo de contratos administrativos municipais;

XXVII — chefiar o Comité de Desburocratizagdo considerando a necessidade de articular, apoiar, fomentar,
facilitar e coordenar a¢des de empreendedorismo no Municipio de Erechim por intermédio da simplificagdo
do processo de registro e licenciamento de empresas € empresarios; com o proposito de contribuir para o
desenvolvimento econdmico e social da municipalidade; e considerando as disposi¢cdes da Lei Federal n°
13.874/2019, que institui a Declarag@o de Direitos de Liberdade Econdmica.

XXVIII — Atuar no sistema de saneamento ambiental relacionadas com a operagao, conservagao € manutengao
do sistema de produgdo, controle de qualidade, abastecimento de agua, coleta ¢ disposigdo final de residuos
solidos e esgotamento sanitario;

XXIX — promover o Desenvolvimento Economico com geragdo de trabalho e renda;

XXX — promover, organizar ¢ fomentar o Desenvolvimento Econdmico do Municipio, nas areas de sua
competéncia, e principalmente no empenho e apoio as inddstrias, ao comércio, a area de prestacao de servigos
jé instalada no Municipio e as que aqui queiram se instalar;

XXXI — atuar em politicas piblicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou Orgdos
Municipais, desenvolvendo programas de capacitacdo de recursos humanos, com vistas a fortalecer e qualificar
a geragdo de emprego e renda;

XXXII — desenvolver e fortalecer as relacdes institucionais socioecondmicas;

XXXIII — articular-se com a Sociedade Civil, para realizagdo de agdes que possibilitem o Desenvolvimento
Econémico do Municipio;

XXXIV - implementar a Politica Municipal de Habitagdo, sugerindo diretrizes, estratégias e instrumentos para
0 seu cumprimento;

XXXV - analisar os programas de alocagdo de recursos do Fundo Habitacional Popular (ou equivalente) e
sugerir as normas relativas a sua operacionalizagdo;

XXXVI - estimular o desenvolvimento de programas de pesquisa e assisténcia, voltados a melhoria da
qualidade e a redugdo de custos das unidades habitacionais;

XXXVII - propor uma politica de incentivo a associagdes e cooperativas habitacionais do Municipio, sem fins
lucrativos;

XXXVIII - apoiar as iniciativas de regulariza¢do fundiaria urbana, individuais ou coletivas, que tenham como
fim areas habitadas por populacdo e baixa renda.

XXXIX - formar e participar de consorcios administrativos intermunicipais;

XXXX - minutar projetos de lei, contratos, convénios e outros pactos, a serem encaminhados para revisao da
Secretaria de Administragdo e posterior aprovagao do Sr. Prefeito.

Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo.
O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribui¢des
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Cargo: ASSESSOR I — GABINETE DO PREFEITO
Padrio: CC 02 ou FG 02
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Atribuicoées:

a) Descrigdo sintética: assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e atendimento
ao publico em geral.

b) Descricao analitica: atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-as e orientando-
as para a solugdo dos respectivos assuntos ou marcando audiéncia; atender ou encaminhar aos orgaos
competentes, de acordo com o assunto, que lhe disser respeito as pessoas que solicitarem informagdes ou os
servigos da Prefeitura; organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligando dados para a
compreensdo do historico dos assuntos, analise e decisdo final; organizar agenda de atividades e programas
oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a sua observancia; acompanhar nos orgaos
municipais o andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer registros relativos as audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides que deva participar ou que tenham o interesse do Prefeito, coordenando as
providéncias com elas relacionadas; programar solenidades, coordenar as expedi¢des de convites, anotar as
providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento do programa; dirigir o cerimonial do Prefeito;
providenciar o encaminhamento de pedido de didrias ou de despesas de viagens do Prefeito ao o6rgao
competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas dessas despesas executar; integrar e realizar
atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras atribui¢des afins.

O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, € se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horéaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:
a) ldade Minima: 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino fundamental incompleto.

Cargo: ASSESSOR I - PLANEJAMENTO
Padrao: CC 02 ou FG 02
Atribuicoes:

a) Descricao sintética: assessorar na realizacdo do planejamento municipal, integrando as acgdes das
Secretarias com o projeto geral, setorial e global de Administracdo, elaborando e fixando metas e objetivos a
serem cumpridos a curto, médio e longo prazo.

b) Descricao analitica: discutir e coordenar o processo de construg@o participativa dos projetos relativos ao
orgamento, suas diretrizes € os projetos anual e plurianual; acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e a
efetividade dos servigos; coordenar a integragdo da agdo local com a do Estado e da Unido; implementar a agdo
governamental definida no Projeto Administrativo Municipal, acompanhando e avaliando periodicamente a
execugdo de programas, projetos e atividades diversas; a elaboragdo, o acompanhamento, o controle, a
avaliagdo e a atualizagdo dos pianos que visem ordenar a ocupagdo, ouso ¢ a regularizagdo do solo urbano; o
estudo e a elaboragdo das diretrizes municipais, normas e padrdes relativas a estrutura viaria, obras,
edificacdes, conservacao de recursos naturais e paisagisticos do Municipio; a avaliacdo relativa ao impacto
ocasionado pela implementagdo de projetos publicos ou privados sobre o Meio Ambiente do Municipio; o
analise e resposta aos pedidos de licenca para construgdes e loteamentos urbanos e para localizagdo e
funcionamento de atividades industriais, comerciais e de servicos, em conformidade as normas legais
aplicaveis; a formacao e manutencao do arquivo de projetos de construgdes, prédios publicos e obras publicas;
a autorizagao, a fiscalizagdo, a regulamentagdo e o controle dos transportes publicos coletivos, bem como de
outros servigos publicos ou de utilidade publicas concedidos ou permitidos; a elaboragdo de projetos de
captacdo de recursos; a elaboragdo, em conjunto com o Conselho Administrativo e Conselho de Representantes
Comunitarios, do Projeto Administrativo Municipal, das propostas or¢camentarias anual e plurianual e o
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acompanhamento de sua execu¢ao; a redacao de contratos e convénios, em conjunto com a Assessoria Juridica;
o estudo da organizagdo e do funcionamento dos servigos da Prefeitura, bem como a execucdo de projetos de
modernizagao institucional e aprimoramento técnico; o assessoramento ao Prefeito e ao Conselho Municipal
de Planejamento, quanto ao planejamento, organizacdo, coordenagdo, controle e avaliacdo global das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura; integrar e realizar atividades de sindicincia e processos
administrativos; o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.
Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Escolaridade: Ensino fundamental incompleto.

Cargo: ASSESSOR I - INFRAESTRUTURA URBANA

Provimento: Cargo em Comissao ou Fungdo Gratificada;

Idade Minima: 18 anos completos;

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;

Horario de Trabalho: 40 horas;

Padrao de Vencimento: CC2 - FG2;

Secretaria de Lotacao: Secretaria Municipal de Obras, Agricultura e Meio Ambiente.

Descricao Sintética das Atribuicdes:

Assessorar, Controlar, Executar e Gerir os servigos de Infraestrutura Urbana do Municipio.

Descricio Analitica das Atribuicoes:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulagdo, definicdo de objetivos; planejamento, avaliagdo,
monitoramento das atividades da Secretaria que € responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela
economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e
operacional para melhor desempenho de suas atividades na area compreendida como Perimetro Urbano do
Municipio;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administracao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugao dos projetos de construcdo e reforma de bens
do Municipio na area compreendida como Perimetro Urbano do Municipio;

Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos e programas da administragao do
Municipio;

Atestar notas fiscais das obras, dos servigos de engenharia e dos equipamentos a estes correlatos; Acompanhar
diariamente as rotinas de trabalho do departamento de engenharia e, principalmente através dos indicadores
estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias cronicas na area compreendida como Perimetro
Urbano do Municipio;

Propor medidas e tomar agdes para melhoria da qualidade e redugdo de custos das obras;
Pavimenta¢do de rua e abertura de novas artérias e logradouros publicos na area compreendida como Perimetro
Urbano do Municipio;

Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;

Implementacao da sinalizagao de transito; aos servigos necessarios aos trabalhos de pavimentagao, calgcamento,
construgdo de galerias e demais obras de pavimentagao.
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Controlar e acompanhar a execu¢do do plano rodovidrio municipal na area compreendida como Perimetro
Urbano do Municipio;

Coordenar a manuten¢do, guarda, conservacdo e recuperacdo do equipamento rodoviario da municipalidade;
Promover a execucdo e conservagdo de obras rodovidrias, tais como estradas, caminhos, pontes ¢ bueiros,
observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas;

Coordenar e fiscalizar, junto com o responsavel do Setor de Engenharia do Municipio, os terrenos, areas
publicas, passeios, construgdes e demais obras publicas ou privadas, visando orientar as construgdes e
adaptacOes necessarias conforme Leis aplicaveis.

- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servico ou de representacdo do Municipio.

Cargo: ASSESSOR I - INFRAESTRUTURA RURAL

Provimento: Cargo em Comissao ou Fungéo Gratificada;

Idade Minima: 18 anos completos;

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;

Horario de Trabalho: 40 horas;

Padrao de Vencimento: CC2 - FG2;

Secretaria de Lotagao: Secretaria Municipal de Obras, Agricultura e Meio Ambiente.

Descricao Sintética das Atribuicoes:
Assessorar, Controlar, Executar e Gerir os servigos de Infraestrutura Rural do Municipio.

Descricao Analitica das Atribuicoes:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definigdo de objetivos; planejamento, avaliacao,
monitoramento das atividades da Secretaria da Agricultura, atuando dentro da legalidade, primando pela
economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e
operacional para melhor desempenho de suas atividades na area compreendida como Perimetro Urbano do
Municipio;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administragao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Auxiliar na fiscalizacdo de Programas Municipais voltados a Infraestrutura Rural do Municipio, como
empreendimentos da agricultura familiar, bovinocultura, bacia leiteira, aves, buscando desta forma
acompanhar a instalagdo e ampliacdo de empreendimentos rurais, coordenando e fiscalizando os servigos a
serem realizados;
Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugao dos projetos de construcdo e reforma de bens
do Municipio na area compreendida como Perimetro Rural do Municipio;

Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos e programas da administragdo do
Municipio no que tange a Obras, Agricultura e Meio Ambiente;

Atestar notas fiscais das obras, dos servigos de engenharia e dos equipamentos a estes correlatos; Acompanhar
diariamente as rotinas de trabalho do setor agricola do Municipio e, principalmente através dos indicadores
estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias cronicas na area compreendida como Perimetro
Rural do Municipio;
Propor medidas e tomar a¢des para melhoria da qualidade e redugdo de custos das obras;

Construcao e conservagdo de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario do Municipio, bem
como obras complementares;
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Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;
Implementag@o da sinalizagdo de transito; aos servigos necessarios aos trabalhos melhorias de estradas vicinais
rurais e de estradas necessarias para o escoamento da produgdo primaria do Municipio;

Coordenar a manutengao, guarda, conservagao e recuperagcao do equipamento rodoviario da municipalidade,
vinculados a Secretaria de Agricultura;

Promover a execugio e conservagdo de obras rodoviarias, tais como estradas, caminhos, pontes, reabertura de
estradas rurais e bueiros, visando a conservacgio das estradas do interior;

Coordenar e fiscalizar, junto com o responsavel do Setor de Engenharia do Municipio, os imdveis rurais,
principalmente no que tange a manutencdo de rogadas dos acostamentos das vias rurais que sdo
responsabilidade dos proprietarios, visando orientar as construgdes e adaptacdes necessarias conforme Leis
aplicaveis.

- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Cargo: ASSESSOR I - MANUTENCAO DE ESTRADAS VICINAIS
Padrao: CC 02 ou FG 02
Atribuicodes:

a) Descri¢ao sintética: assessorar na realizagdo de planejamento e manutencdo das estradas vicinais
municipais, integrando as agdes das Secretarias com o projeto geral, setorial e global de Administracao,
elaborando e fixando metas e objetivos a serem cumpridos a curto, médio e longo prazo.

b) Descricao analitica: estabelecer diretrizes de planejamento, implantagdo e manutengdo de vias municipais;
orientar a contratacdo e execucgdo de obras nas vias de pavimentagdo; orientar a execucdo da manutencdo de
estradas rurais; elaborar cronograma e plano de trabalho bimestral, a ser aprovado pelo Chefe do Executivo,
relativo 2 manutengao e conservacao do sistema viario do interior do municipio, baseando-se na atuagdo, em
toda area do municipio, na divisdo de quadrantes e, dentro dos quadrantes, nos bairros rurais, priorizando
pontos criticos das estradas rurais devido a extensa malha viaria municipal; solicitar e monitorar materiais de
consumo e servigos de terceiros, no que diz respeito a manuteng¢ao de infraestrutura da area rural do municipio;
realizar a Gestdo de manutengao dos Equipamentos e maquinarios sob sua responsabilidade no que diz respeito
as manutengdes preventivas, corretivas e preditivas; executar obras e servigos decorrentes de programa
municipal de estimulo a atividade economica do setor rural; suporte operacional: manutengdo maquinas e
equipamentos, consertos, aquisicao de pecas e itens diversos (pedras, vigas de madeira, pregos, etc) para o
bom andamento das ac¢des, bem como operar as maquinas para necessarias para a manutencao e restauragao
das estradas rurais; suporte logistico: planejamento das equipes e execucgdo das a¢des de manutencao e reforma
de estradas e pontes rurais e outras demandas similares; discutir € coordenar o processo de construgdo
participativa dos projetos relativos ao orcamento, suas diretrizes e os projetos anual e plurianual; acompanhar
e avaliar a eficiéncia, eficacia e a efetividade dos servigos; coordenar a integracdo da agdo local com a do
Estado e da Unido; assessorar ao Prefeito e ao Conselho Municipal de Planejamento, quanto ao planejamento,
organizacao, coordenagdo, controle e avaliacdo global das atividades desenvolvidas pela Prefeitura; integrar
e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; o desempenho de outras responsabilidades ¢
competéncias afins.
O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sao proprias, € se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.
Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:
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¢) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
d) Idade Minima: 18 anos.

Cargo: PROCURADOR

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito.

Horario de Trabalho: 20 horas semanais.

Padriao de Vencimento: CC1-A

Descricao Sintética das Atribui¢des: Representar o Municipio, munido do respectivo mandato, nas agoes
civeis, trabalhistas e administrativas em que o Municipio for autor ou réu.

Descricdao Analitica das Atribuicdes: Representar o municipio nas acdes judiciais e administrativas em que
o Municipio tiver interesse direto ou indireto; realizar audiéncias judiciais e administrativas; Elaborar defesas
e contestagdes; propor acodes judiciais nas esferas da Justica comum e especializada, sempre mediante
instrumento de procuragdo; fazer analises e emitir pareceres em processos e procedimentos administrativos;
exercer a advocacia geral do Municipio, e outras atribui¢des afins, obedecendo os termos do Estatuto da Ordem
dos Advogados do Brasil; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e demais atribui¢des pertinentes a
profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.

Requisitos para Provimento:
a) Escolaridade de nivel superior no curso de Direito;
b) Inscri¢cao na OAB/RS;
¢) Idade Minima de 18 anos.

Cargo: PROCURADOR ADJUNTO
P a d r a 0 : C C 1 - B
Atribuicées:

a) Descrigao sintética: Assessorar o Procurador do Municipio, adjuntamente no desenvolvimento de suas
atividades.

b) Descricao analitica: Prestar assessoria juridica com o Procurador Geral, ao Prefeito, Secretarias e demais
orgdos da Administragdo Publica Municipal; exercer quaisquer das mesmas fungdes do Procurador-Geral,
quando solicitado, ou de oficio, quando a situagdo assim o exigir ou as circunstancias determinarem, prestando
contas ao Procurador-Geral; promover agdes na area civel, criminal e trabalhista, assim como apresentar defesa
nos diversos graus de jurisdi¢do, inclusive nos Tribunais Superiores, através de todas as formas recursais em
direito permitidas; exercer sua fun¢do, no Gabinete da Procuradoria, e, externamente, no atendimento de
audiéncias nas instancias competentes; controlar as acdes trabalhistas, e civeis, especialmente os prazos
processuais; acompanhar as audiéncias, recorrer das decisdes do 1° grau; acompanhar os acidentes de transito
in loco, os inquéritos policiais e as a¢des penais deles oriundas; o exercicio do cargo podera comportar viagens,
trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados; outras atividades afins.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
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que lhe sao proprias, € se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacao do Municipio.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria de 20 horas semanais;
b) O exercicio do emprego podera determinar a realizagdo de viagens, realizagdo de audiéncias,
participacdes em cursos, seminarios, eventos relacionados a atividade.
¢) Os processos poderdo ser arrazoados no escritdrio profissional do servidor, bem como estudos e
pareceres, em virtude principalmente das condigdes de pesquisa na biblioteca particular, computando-
se o tempo como de expediente cumprido.
d) O tempo despendido com exames de processos, diligéncias, audiéncias também serd computado como
expediente cumprido.
Requisitos para Provimento:
d) Escolaridade de nivel superior no curso de Direito;
e) Inscricdo na OAB/RS;
f) ldade Minima de 18 anos.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE DESPORTO E LAZER

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3 - FG 3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar e organizar agdes, visando a otimizagdo dos processos esportivos e de lazer, na area de
abrangéncia do Departamento de Desporto e Lazer e 6rgaos vinculados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Realizar Promogoes esportivas: campeonatos, integragdes € outras atividades;

- Conferir e assinar documentos de competéncia do coordenador;

- Assessorar o Secretario de Educagao e Cultura, na formulacao de politicas de esporte e lazer desenvolvendo
atividades voltadas ao objetivo do Departamento;

- Atendimento ao publico em assuntos relativos ao Departamento tomando conhecimento das solicitagdes,
solucionando-as ou encaminhando para 6rgados ¢ pessoas competentes,

- Coordenar as agdes técnico-administrativas do Departamento;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos do departamento;

- Exarar despachos;

- Articular parcerias com outras entidades para desenvolvimento das agdes visando um melhor atendimento
a populagao;

- Zelar pela boa imagem da administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI);

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

- Elaborar o Calendario de competi¢des/atividades no inicio de cada ano;

- Planejar, organizar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Departamento;

- Elaborar regulamentos e tabela de jogos, referente as competigdes promovidas pelo Departamento;
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- Organizar e promover os campeonatos desenvolvidos no municipio, nas diversas modalidades desportivas,
zelando por sua disciplina e operacionalizagio;

- Promover a participacdo, negociacio e execugdo de convénios e acordos entre o municipio e entidades
publicas ou da sociedade civil organizada, objetivando maior participagdo da comunidade nas areas do esporte
e do lazer;

- Buscar parcerias com entidades regularmente constituidas;

- Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitagcdes de materiais e servigos;

- Coordenar a elaboracdo e encaminhamento a imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem como,
seus resultados;

- Acompanhamento das competi¢des nos locais onde se realizam;

- Propor e promover atividades que visem incentivar o desenvolvimento esportivo como forma de lazer;

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

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3 - FG 3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar e organizar acdes, visando a otimizacdo dos processos culturais e turisticos, na area de
abrangéncia do Departamento de Cultura e Turismo e 6rgaos vinculados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Realizar Promogdes artisticas e culturais do Municipio;

- Realizar Promogdes turisticas incentivando principalmente o Turismo Rural e Cultural do Municipio;

- Conferir e assinar documentos de competéncia do coordenador;

- Assessorar o Secretario de Educacdo e Cultura, na formulagdo de politicas de cultura, esporte e turismo
desenvolvendo atividades do patrimdnio cultural, arquivo historico, biblioteca publica e Centro Cultural;

- Atendimento ao publico em assuntos relativos ao Departamento tomando conhecimento das solicitagdes,
solucionando-as ou encaminhando para 6rgdos e pessoas competentes,

- Coordenar as agoes técnico-administrativas do Departamento;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos do departamento;

- Exarar despachos;

- Articular parcerias com outras entidades para desenvolvimento das agdes visando um melhor atendimento
a populagao;

- Zelar pela boa imagem da administracdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecao Individual
(EPI);

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

- Elaborar o Calendario de eventos culturais e turisticos no inicio de cada ano;

- Planejar, organizar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Departamento;
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- Promover a participagdo, negociagcdo e execucdo de convénios e acordos entre o municipio ¢ entidades
publicas ou da sociedade civil organizada, objetivando maior participagdo da comunidade nas areas do turismo
e da Cultura;

- Buscar parcerias com entidades regularmente constituidas;

- Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitagdes de materiais € servigos;

- Coordenar a elaboracdo e encaminhamento a imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem como,
seus resultados;

- Acompanhamento das competi¢des nos locais onde se realizam;

- Propor e promover atividades que visem incentivar o desenvolvimento turistico;

- Elaborar calendario Anual de Eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso dos eventos e a
divulgacdo do municipio;

- Coordenar o planejamento, organizagao e realizagdo de reunides, exposicoes, palestras, viagens de estudo,
passeios experimentais, cursos, treinamentos, seminarios, foruns, em decorréncia de atividades proprias do
departamento;

- Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos, estudantes, interessados em
realizar exposi¢oes, através de telefone, recebendo as pessoas/organizacdes, ou deslocando-se até elas;

- Supervisionar o envio de materiais para as solicitagdes por correio, correio eletronico ou outras formas de
envio;

- Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas, organizagdes, grupos étnicos, feiras, eventos;

- Planejar roteiros turisticos apos estudo, entrevistas, visitas in loco;

- Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboracao e/ou reformulagdo do material grafico para
divulgar a cidade, como: Calendarios, mapa de localizacdo, roteiros turisticos e banners, além de textos para
conscientizagdo e sensibilizagdo turistica;

- Participar de reunides, seminarios e foruns na regido, e outros;

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

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3 -FG 3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar as agoes técnico-administrativas do Departamento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as agdes técnico-administrativas do Departamento de Meio Ambiente e de outros orgaos do
Municipio em que for solicitado;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados ao
Departamento de Meio Ambiente;

- Exarar despachos;

- Fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual

Rua Princesa Isabel, 114 - Barao de Cotegipe — RS -
CEP: 99740-000 - Fone/fax: 54 3523 1344
e-mail: cotegipe@baraodecotegipe.rs.gov.br -
Site Oficial:www.baraodecotegipe.rs.gov.br



memeonw)] ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARAO DE COTEGIPE

‘

(EPD);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal
de Administracio;

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

- Gerenciar e organizar as atividades relativas 4 vigilancia e fiscalizacdo do Meio Ambiente, de acordo com
a legislagdo em vigor;

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

- Coordenar o desenvolvimento de projetos e acdes na area da vigilancia, fiscalizagdo e protecdo ambiental;

- Atuar e assinar como licenciador ambiental do 6rgdo municipal;

- Orientar a execugdo das tarefas de fiscalizagao;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servi¢os pertinentes a area de atuacao;

- Coordenar os servigos de fiscalizacdo ¢ inspegao;

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

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3 - FG 3
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar o setor de redacdo e expedigdo dos atos administrativos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Administragdo e de outros 6rgaos
do Municipio em que for solicitado;

- Coordenar os servigos de redacdo e digitacdo de projetos de leis, decretos, correspondéncias, contratos
administrativos e outros;

- Coordenar os controles da distribuicao das leis, decretos e contratos;

- Interligar as mesmas atividades com os demais setores da Prefeitura;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria
Municipal de Administragao;

- Exarar despachos;

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal da Administragdo e a outros 6rgdos do Municipio,
se solicitado;

- Elaborar e/ou supervisionar a elaboracdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos
administrativos e pareceres fundamentados na legislagio;

- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervencao da Secretaria Municipal de
Administracéo;

- Superintender, na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administracao e a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

- Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das atividades;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
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(EPT);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal
de Administracio;

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

- Outras atividades afins.

Cargo: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DA MELHOR IDADE
Provimento: Cargo em Comissao ou Fung¢ado Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horario de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrao de Vencimento: CC3-FG3.

Descricao Sintética das Atribuicdes: Coordenar as politicas publicas junto aos grupos de terceira idade.

Descricao Analitica das Atribuicdes: Coordenar, planejar, executar, desenvolver, avaliar os resultados das
politicas publicas da terceira idade a nivel local; propor e coordenar a implantagdo de projetos, atividades e
programas, pelo Municipio e com os demais entes federados, voltados a terceira idade; planejar e executar, em
conjunto com os demais departamentos e secretarias, projetos voltados a terceira idade em face de sua peculiar
caracteristica; atuar com os grupos da terceira idade local e em correlacionamento com os grupos dos demais
municipio, atuar com a populacdo integrante da terceira idade local com vistas a coletar as experiéncias e
planejar politicas que contribuam para a melhora da qualidade de vida; dirigir veiculos no desempenho das
funcdes desde que habilitado; exercer demais atividades correlatas.

Cargo: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PRODUi CA~0 ANIMAL
Provimento: Cargo em Comissao ou Fungdo Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

Padrao de Vencimento: CC3-FG3.

Descricio Sintética das Atribuicdes: Coordenar as politicas publicas voltadas a agricultura e produgdo
animal.

Descricido Analitica das Atribuicdes: Coordenar, planejar, executar, desenvolver, avaliar os resultados das
politicas publicas voltados ao setor agricola e de producao animal; propor e coordenar a implantagdo de
projetos, atividades e programas, pelo Municipio € com os demais entes federados, voltados ao setor; pensar
e por em execu¢ao, em conjunto com os demais departamentos e secretarias, projetos voltados ao incremento,
ao aumento da produc¢do e produtividade anima e vegetal; fomentar politicas ptblicas para o setor, na geragao
de emprego e renda; dirigir veiculos no desempenho das fungdes, fomentar a organizacdo e incentivo das
atividades econdmicas respectivas e demais atividades correlatas.

Cargo: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVO DE SAUDE
Provimento: Cargo em Comissdo ou Funcdo Gratificada

Idade Minima: 18 Anos Completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Horéario de Trabalho: 40 Horas Semanais

Padrao de Vencimentos: CC 3 - FG3

Descricao Sintética Das Atribuicdes:

Coordenar o setor de redacao e expedicao dos atos administrativos da Secretaria de Saude.

Descricao Analitica Das Atribuicdes:

- Coordenar as acdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar os servicos de redacdo e digitacdo de projetos de leis, decretos, correspondéncias, contratos
administrativos e outros;

- Coordenar os controles da distribuicdo das escalas de trabalho dos servidores vinculados a Secretaria
Municipal de Saude,

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPD);

- Interligar as atividades da Secretaria de Saude com os demais setores da Prefeitura;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os setores vinculados a Secretaria Municipal de Saude;
- Exarar despachos;

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Saude e a outros 6rgaos do Municipio, se solicitado;
- Elaborar e/ou supervisionar a preparacdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos
administrativos e pareceres fundamentados na legislagéo;

- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengdo da Secretaria Municipal de
Saude;

- Superintender, na drbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria Municipal
de Saude tendo em vista a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

- Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades vinculadas a
Secretaria Municipal de Saude;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal
de Saude;

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

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E ILUMINACAO
Provimento: Cargo em Comissao ou Func¢do Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horario de Trabalho: 40 horas

Padrao de Vencimento: CC3 - FG3

Cargo Vinculado a Secretaria Municipal de Obras, Obras, Agricultura ¢ Meio Ambiente

Descricio Sintética das Atribuicoes:
Coordenar e zelar pela manutengdo da Iluminagdo Municipal e demais Instalagdes Elétricas, Hidraulicas e de

Comunicagao.

Descricio Analitica das Atribuicoes:
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- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucdo de atividades referente ao Sistema de Iluminagdo Municipal,
gerenciando eventuais problemas na iluminacao, estudando a ampliacdo do sistema e atuando na agilidade e
eficiéncia na substituicao e averiguagdes de eventuais falhas/queimas de lampadas;

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execu¢ao de servigos de conservacao de redes elétricas, hidraulicas e de
comunicacdo/logica do Municipio;

- Planejar a ordem cronologica da demanda de execugdes das obras do municipio;

- Coordenar os estudos necessarios ao planejamento e execucdo de obras de infraestrutura em geral no
Municipio;

- Fiscalizar as atividades relacionadas as execugdes das obras de [luminagao, Instalagcdes Elétricas, Hidraulicas
e de Comunicag@o, bem como buscar solugdes inovadoras no sistema de iluminagao e/ou de comunicagdo no
Municipio;

- Trabalhar em conjunto, quando necessario, em eventos Municipais, como Natal, Feiras, Congressos, quando
for necessario da disponibilizagdo de energia para a realizacao destes.

- Demais atividades que, embora ndo mencionadas, tenha correlacdo direta com os setores aqui citados
- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio, sendo ndo limitado a apenas veiculos de passeio,
desde que devidamente habilitado para tal categoria veicular.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC3- FG3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execugdo de todos os servicos realizados na area wurbana do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar os trabalhos do setor de servigos urbanos;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigos para execucao dos trabalhos;

- Zelar pela conservagao a manuten¢ao das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas maquinas e horas caminhao;

- Vistoriar e orientar os servi¢os das maquinas € equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua
responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd e demais vestimentas de protegao;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Informar o niimero de horas maquinas e equipamentos quando da execug@o de servigos nas empresas;

- Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecao Individual
(EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal
de Administracdo.
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior;
- QOutras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR I - DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC3 — FG3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar a execugao de todos os servigos realizados na area rural do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar os trabalhos na area rural do Municipio;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigos para execugdo dos trabalhos.

- Zelar pela conservagao ¢ manutengdo das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhao;

- Vistoriar e orientar os servigos das maquinas € equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua
responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Informar o ntimero de horas-maquinas e equipamentos, quando da execugdo de trabalhos dentro da
propriedade;

- Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPD);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fun¢do e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizag@o, junto a Secretaria Municipal
de Administracao;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

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

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR I - PROGRAMAS SOCIAIS E GRUPOS DE ATENDIMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC3 — FG3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, promover ¢ divulgar os Programas Sociais ¢ os Grupos de Atendimento na Comunidade do
Municipio;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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- Coordenar a divulgagdo a Comunidade Cotegipense de Programas Sociais ¢ Grupos de Atendimento
mantido pela Prefeitura Municipal de Bardo de Cotegipe;

- Propiciar, através do desempenho das atividades do Programas Sociais e Grupos de Atendimento, a
preservagao dos principios, baseado nos valores morais e éticos visando a formagao de pessoa humana plena;

- Colocar a disposi¢do de orgdos supervisores e¢/ou comunidade documentagdo exigida dos Programas
Sociais e Grupos de Atendimento;

- Promover e organizar encontros de formagao com criangas e adolescentes;

- Participar ativamente dos eventos dos Programas Sociais € Grupos de Atendimento;

- Acompanhar as acdes desenvolvidas pelos educadores e oficineiros, fazendo cumprir o plano de agio;

- Auxiliar no encaminhamento e preenchimento dos documentos de inclusdo e desligamento das criangas e
adolescentes;

- Controlar a frequéncia dos adolescentes nas oficinas, encaminhando quando necessario aos setores
responsaveis;

- Auxiliar na elaboracdo de projetos destinados 4 melhoria da qualidade do atendimento a demanda;

- Organizar e destinar os pedidos de material didatico e de consumo solicitados pela equipe de trabalho dos
Programas Sociais e Grupos de Atendimento;

- Delegar competéncias a equipe;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPD);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fun¢do e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizago, junto a Secretaria Municipal
de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragao;

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

- QOutras atividades afins.

Cargo: COORDENADOR I- DEPARTAMENTO DE SERVICOS MEDICOS

Provimento: Cargo em Comissao ou Fun¢ao Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horario de Trabalho: 40 horas semanais

Padrao de Vencimento: CC3-FG3

Descricao Sintética das Atribui¢des: Coordenar os servicos de atendimento médico, de enfermagem a nivel
local.

Descricdo Analitica das Atribuicdes: Coordenar a execugdo dos servigos médicos, de enfermagem e de
apoio junto a unidades de satide com vistas a possibilitar que a populagao tenha acesso aos servigos de saude
24 horas por dias e sete dias por semana; coordenar as atividades que visam dar suporte a estes servi¢os; pensar,
planejar e implementar o atendimento, em regime de plantdo, para os casos de urgéncia e emergéncia;
coordenar os programas de saude curativa; coordenar os servicos de saide em regime de plantdo; dirigir
veiculos no desempenho das fungdes e demais atividades correlatas.

Cargo: DIRETOR DA TESOURARIA

Provimento: Cargo em Comissao ou Fungdo Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito, Ciéncias Contabeis ou Ciéncias
Econdmicas
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Horéario de Trabalho: 40 horas

Padrio de Vencimento: CC6 - FG6

Descricao Sintética das Atribuicées:

Controlar, Executar e Gerir os servi¢os de Tesouraria

Descricdo Analitica das Atribuicoes:

Controlar, Executar e Gerir os servigos de Tesouraria, bem como equipe designada na execugdo das atividades
da administragdo direta ¢ indireta, tais como:

- Controle dos saldos bancarios de todas as contas da Administragdo Direta e Indireta;

- Controle das aplicagdes financeiras e resgates dos valores;

- Responder pelas contas de débitos e créditos juntamente com o Secretaria da Fazenda e Tesoureiro;

- Administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores;

- Responder pelos pagamentos e recebimentos, controlando datas de vencimento;

- Providenciar o aceite de titulos;

- Recolhimentos de impostos, taxas de encargos sociais; ordens de pagamentos, borderos;

- Conferencia dos empenhos e envio dos arquivos da folha de pagamento;

- Transferéncia de recursos financeiros para as unidades gestoras.

- Demais atividades que, embora nao mencionadas, tenha correlagdo direta com a Tesouraria.

- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigdes
que lhe sdo proprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado
a dirigir veiculo de servigo ou de representacdo do Municipio.

- Outras Atividades Afim.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA ATENCAO BASICA A SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC4 - FG4

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar todas as atividades de apoio da Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar as atividades de apoio da Secretaria, estabelecendo fluxo de trabalho agil e eficiente;

- Manter comunicagdo continua com todos os setores da Secretaria, visando uma unidade de procedimentos
e acdes;

- Organizar agenda de transporte de pacientes, conforme suas necessidades e comunicar aos setores
competentes;

- Manter controle rigoroso dos pacientes transportados para fora do municipio;

- Chefiar e coordenar os contatos com clinicas e hospitais do estado, para viabilizar atendimento aos usuérios
dos SUS, que nido s3o fornecidos no municipio;

- Chefiar e coordenar as comunicagdes aos pacientes, toda vez que for realizado agendamento de atendimento
fora do domicilio, para que o0 mesmo possa tomar as providéncias necessarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI);

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

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior;
- Outras competéncias afins.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Provimento: Cargo em Comissdo ou Funcao Gratificada

Idade Minima: 18 Anos Completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horario de Trabalho: 40 Horas Semanais

Padrao de Vencimentos: CC4 - FG4

Descricao Sintética Das Atribuicdes: Chefiar, coordenar, planejar, formular e executar servicos no ambito
das Secretarias Municipais, bem como executar todas as agoes que visem melhorar a prestagdo do servico
publico e auxiliar em todas as atividades realizadas pela Farmacia da Secretaria Municipal de Saude.
Descricao Analitica Das Atribuicdes:

- Chefiar a Assisténcia Farmacéutica a nivel local;

- Chefiar, coordenar e gerenciar o conjunto de agdes voltadas a promogao, prote¢do e recuperagao da satude,
tanto individual como coletiva, tendo o medicamento como insumo essencial e visando o acesso € 0 seu uso
racional;

- Chefiar, coordenar as atividades e agdes necessarias a garantir o acesso da populacdo a medicamentos da
atengdo basica junto a farmacia da unidade de satde local e daqueles de média e alta complexidade de
competéncia dos demais entes federados;

- Garantir a correta e adequada instrumentalizacao dos processos e procedimentos com vistas ao acesso de
medicamentos das trés instdncias gestoras vinculadas ao Sistema Unico de Satide - SUS;

- Observar a competéncia de cada umas das instancias gestoras do SUS, inclusive aqueles decorrentes de
demandas judiciais;

- Dirigir veiculos no exercicio de sua fungdo e demais atividades correlatas;

- Auxiliar na dispensacdo de medicamentos basicos aos pacientes;

- Auxiliar na elaboracao das solicitagdes de compra dos suprimentos necessarios para a manutencao dos
Servigos farmacéuticos;

- Auxiliar na organizacdo do espago da Farmacia e seu estoque de produtos;

- Auxiliar na conferéncia e recebimento de medicamentos e demais produtos hospitalares destinados a
Secretaria Municipal de Saude.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Provimento: Cargo em Comissao ou Fung¢ao Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horéario de Trabalho: 40 horas

Padrao de Vencimento: CC4 - FG4

Descricao Sintética das Atribuicdes: Chefiar o servico orientado pelas diretrizes do Ministério do
Desenvolvimento Social e Agrario - MDSA e em consonincia com as legislagdes nacionais, organizar,
implementar, registrar e atualizar as informagdes do Cadastro Unico bem como articular e gerenciar as a¢des
do Programa Bolsa Familia.
Descricao Analitica das Atribui¢ées: Responsabilidades definidas pela Portaria n® 376, de 16 de outubro de
2008 e alteragdes:
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I - identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico e registrar seus dados nos
formularios de cadastramento;

I - registrar no Sistema do Cadastro Unico os dados dos formularios, de forma a registra-los na base
nacional;

III - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

IV - promover a utilizagio dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestdo de politicas piblicas
locais voltadas a populagao de baixa renda, executadas no ambito do governo local;

V - capacitar, em parceria com os estados e a Unido, os agentes envolvidos na gestdo e operacionalizacdo do
Cadastro Unico;

VI - dispor de infraestrutura e recursos humanos permanentes para a execucao das atividades inerentes a
operacionaliza¢do do Cadastro Unico;

VII - designar, formalmente, pessoa responsavel pela administragdo da base de dados do Cadastro Unico;

VIII - adotar medidas para o controle e a prevengdo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais,
disponibilizando canais para o recebimento de dentncias ou irregularidades;

IX - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;

X - zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

XI - permitir o acesso das Instancias de Controle Social (ICS) do Cadastro Unico e do PBF as informagdes
cadastrais, sem prejuizo das implicagdes éticas legais relativas ao uso dessas informacgoes; e

XII - encaminhar as Instancias de Controle Social o resultado das agdes de atualizagdo cadastral efetuadas
pelo governo local, motivadas por inconsisténcia de informagdes constantes no cadastro das familias e outras
informagdes relevantes para o acompanhamento da gestdo municipal por essas instancias. Ja enquanto Gestor
do Programa Bolsa Familia, o servidor designado devera:

- trabalhar com as areas de Saude e Educagdo realizando atividades que contribuam para melhorar o
acompanhamento das condicionalidades nas areas;

- Atualizar as informacdes cadastrais;

- Realizar visitas domiciliares para a verificagdo das razdes pelas quais as familias ndo cumprem as
condicionalidades;

- Identificar situagdes de vulnerabilidades das familias;

- Reforgar, junto as familias, quais os seus compromissos com o Programa e a importancia do cumprimento
das condicionalidades; - Verificar se os técnicos de saude e da educacdo tém enfrentado dificuldades no
registro das informagdes e orienta-los quanto ao procedimento correto;

- Realizar busca ativa das familias que ndo procuram os servigos;

- Verificar com o operador master da frequéncia escolar, para atualizar as informagdes de série e de codigo
INEP.

- Dirigir veiculos no exercicio de sua fung@o e demais atividades correlatas;

CARGO: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DE PREDIOS E ESPACOS PUBLICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC5 - FG5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar, coordenar e/ou executar todos os servigos realizados na area urbana e rural do Municipio, em
prédios/espagos Publicos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar e executar trabalhos de manutencao de prédios e espagos publicos;

- Chefiar os servicos de limpeza e conservacao de pracgas, ruas, prédios e espacos publicos;

- Chefiar e coordenar o recebimento das ordens de servigos para execugdo dos trabalhos;
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- Zelar pela conservagao e manuten¢do das maquinas, equipamentos, prédios e espagos publicos;

- Vistoriar e orientar os servicos das maquinas e equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua
responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd e demais vestimentas de protegao;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal
de Administracéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DO CEMITERIO MUNICIPAL
Provimento: Cargo em Comissao ou Func¢ao Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Alfabetizado

Horario de Trabalho: 40 horas

Padrao de Vencimento: CC5 - FG5

Cargo Vinculado a Secretaria Municipal de Obras, Obras, Agricultura e Meio Ambiente

Descricao Sintética das Atribuicdes:
Chefiar , coordenar e zelar pela manutengdo de Cemitérios Municipal.

Descricio Analitica das Atribuicoes:

- Chefiar, coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucdo de atividades bragais junto ao cemitério publico e/ou
outros locais;
- Chefiar, fiscalizar e auxiliar na execugdo da limpeza do cemitério;

- Chefiar, coordenar, fiscalizar e organizar de forma racional o uso do solo do cemitério;

- Chefiar, coordenar, fiscalizar e auxiliar na execugdo de cuidar das arvores, arbustos, jardins;

- Chefiar, coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucao de cuidar de calgadas, passeios, muros, limpeza e outras
similares necessarias aos cuidados de boa aparéncia do local;

- Chefiar, fiscalizar e auxiliar na execucao de outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
a necessidades de bens e/ou Patrimonio Publico.

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

CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA (EXCLUSIVO PARA SERVIDOR EFETIVO)
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG5
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar a Ouvidoria Municipal, receber dentincias, sugestdes, reclamagdes, elogios, encaminhar as
solicitagdes as referidas Secretarias/Departamentos e organizar todas as tarefas afetas a Ouvidoria Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

O Ouvidor Municipal tem as seguintes atribui¢des:
I - coordenar a Ouvidoria garantindo o atendimento aos seus principios € o exercicio de suas atribui¢des;
II - dirigir e coordenar o trabalho das unidades organicas subordinadas a Ouvidoria;
IIT - representar a Ouvidoria interna e externamente ao 6rgao ou entidade em que atua;
IV - atuar de oficio;
V - controlar o cumprimento dos prazos previstos na Legislacdo Vigente;
VI - elaborar os relatorios da Ouvidoria;
VII - garantir a racionalizacdo de meios tendo em vista sua demanda e os fins a que se destina;
VIII - participar das reunides do Secretariado quando convocado;
IX - submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;
X - propor qualquer alteragao administrativa para a execugdo da programacao da Ouvidoria e aperfeicoamento
dos servigos prestados;
XI - desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao.
XII - O Ouvidor Municipal serd substituido, nos seus impedimentos, por outro servidor municipal efetivo
designado pelo Prefeito.
XIII - Os servigos auxiliares do Ouvidor serdo efetuados, preferencialmente, por servidores municipais
mediante remanejamento interno, ou por contratagdes de assessorias externas, quando necessarias em razao
da complexidade e extensdo dos fatos sob averiguagao.
XIV — A Nomeagdo do Servidor como Ouvidor Municipal é de livre escolha do Prefeito, devendo ser,
obrigatoriamente, Servidor Efetivo do Municipio.
XV - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
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ANEXO VIII

TABELA E QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCAO GRATIFICADA E SECRETARIOS

~ PADRAO DE N° DE CARGOS
L0 LINEXCALD VENCIMENTO | E/OU FUNCOES

Assessor I — Gabinete do Prefeito CC2-FG2 01
Assessor I- Infraestrutura Rural CC2-FG2 01
Assessor I- Infraestrutura Urbana CC2-FG2 01
Assessor I- Planejamento CC2-FG2 01
Assessor I - Manutencao de Estradas Vicinais CC2-FG2 01
Coordenador I - Departamento de Servigos Administrativos CC3-FG3 01
iz?rrél;nador I - Departamento de Agricultura e Producao CC3-FG3 01
Coordenador I - Departamento de Meio Ambiente CC3-FG3 01
Coordenador I - Departamento de Infraestrutura e [luminagao CC3-FG3 01
Coordenador I - Departamento da Melhor Idade CC3-FG3 01
dC:gra(lllledneador I - Departamento de Servigos Administrativos CC3-FG3 01
Coordenador I - Departamento de Cultura ¢ Turismo CC3-FG3 01
Coordenador I- Departamento de Desporto e Lazer CC3-FG3 01
Coordenador I - Departamento de Obras e Servigos Urbanos CC3-FG3 01
Coordenador I -Departamento de Obras e Servigos Rurais CC3-FG3 01
Coordenador - Departamento de Servigos Médicos CC3-FG3 01
Coordenador I - Programas Sociais ¢ Grupos de Atendimento CC3-FG3 01
Chefe de Setor dos Servigos de Manutengdo de Prédios e

Espacos Publicos ’ i CCS-FGS 03
Chefe do Setor de Manuten¢@o do Cemitério Municipal CCS5-FG5 01
Diretor da Tesouraria CC6-FG6 01
Procurador CC1-A 01
Procurador Adjunto CC1-B 01
Secretario Municipal da Administracdo Subsidio Padrao 01 01
Secretario Municipal de Compras, Licitagdes e Contratos Subsidio Padrao 01 01
Secretario Municipal da Fazenda Subsidio Padrao 01 01
iﬁ;ﬁ‘:ﬁ;g Municipal de Obras, Obras, Agricultura e Meio Subsidio Padrio 01 01
Secretario de Educagdo, Cultura, Desporto e Lazer Subsidio Padrao 01 01
IS{Z%rﬁzrég Municipal de Gestdo, Desenvolvimento e Subsidio Padrio 03 01
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania|Subsidio Padrdo 01 01
Secretario Municipal de Satude Subsidio Padrao 01 01
Secretario Adjunto de Agricultura e Meio Ambiente Subsidio Padrao 02 01
Secretario Adjunto de Obras —Infraestrutura Urbana Subsidio Padrao 02 01




Secretario Adjunto de Obras —Infraestrutura Rural Subsidio Padrdo 02 01
Secretario Adjunto de Satde Subsidio Padrdo 02 01
g:;%iade Divisdao do Cadastro Unico e Programa Bolsa CCA-FGA 01
Chefe de Divisdao da Atengdo Basica a Satde CC4-FG4 01
Chefe de Divisdo da Assisténcia Farmacéutica CC4-FG4 01
Ouvidor Municipal FG5 01




ANEXO IX

TABELA DOS VALORES DOS CARGOS DE CONFIANCA E FUNCAOQ

GRATIFICADA
CARGOS EM COMISSAO FUNCAO GRATIFICADA
CCl1-A R§ 9.355,95 -
CCl1-B R$ 7.193,18 -
CC-2 RS  4.500,00 FG-2 R$ 1.890,00
CC-3 R$  3.500,00 FG-3 R$ 983,70
CC-4 R$ 2.950,00 FG-4 RS 688,39
CC-5 R$ 2.500,00 FG-5 RS 532,10
CC-6 RS 4.135,04 FG-6 R§  2.145,64




