Lei n.° 410, de 29 de abril de 2009.

DISPOE SOBRE OS QUADROS DE
CARGOS E FUNCOES PUBLICAS DO
MUNICIPIO DE CANDELARIA;
ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA
DOS SERVIDORES, CRIA CARGOS,
ESTABELECE NORMAS DE RELACAO
DE TRABALHO ENTRE O SERVIDOR E
O MUNICIPIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

LAURO MAINARDI, Prefeito Municipal de Candeléria, Estado do Rio
Grande do Sul,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servico publico centralizado do Executivo Municipal é
integrado pelos seguintes Quadros:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas, de
provimento alternativo e livre nomeagao e exoneragao.

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

I - CARGO, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a
um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominagdo
prépria, niumero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada.

Il - CATEGORIA FUNCIONAL, o agrupamento de cargos da mesma
denominacdo, com iguais atribuicdes e responsabilidades, constituidas de padrfes e
classes.

Il - CARREIRA, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais os servidores poderdo ascender através de classes, mediante promocéo.

IV - PADRAO, a identificacdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional.

V - CLASSE, a graduacéo de retribuicdo pecuniéria 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.



VIl - PROVENTOS, ¢é a remuneracdo conferida pelo servidor no ato de
sua aposentadoria conforme critérios estabelecidos em Lei.

VIII — GRATIFICACAO POR CARGO DE CONFIANCA, € a que s6
admite provimento em caréater em comissdo, para cargos de dire¢do, chefia,
assessoramento superior, ou de alta responsabilidade, quando expressamente
declarado em lei, sendo seu exercicio e sua nomeagdo, de livre nomeacgdo e
exoneragdo do Prefeito Municipal e provido alternativamente pela forma de CC
(Cargo em Comisséo) ou FG (Fungéo Gratificada) .

IX - S&o atribuicbes gerais de todos os servidores publicos
comissionados no Municipio comandar os diversos 6rgdos, setores, departamentos,
ndcleos, divisdes e secretarias da administracdo publica municipal que estejam a seu
comando; Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades atinentes ao cargo para
o0 qual foi designado; orientar seus comandados; organizar o setor; dar cumprimento
a legislacdo; lavrar termos, intimacdes, notificacbes e autos de diversos teores;
exercer a fiscalizacdo preventiva através da orientacdo aos seus subordinados com
vistas ao exato cumprimento da legislacdo e assumir as responsabilidades de cada
setor ou departamento; responder as consultas formuladas colocando-se na condigéo
de orientador e conselheiro; proceder a verificagdo dos interiores dos
estabelecimentos, material, dependéncias, higiene, relacionamento, etc; prestar
informagGes e esclarecimentos; proceder o registro de ocorréncias locais no
relacionamento interpessoal e no andamento dos trabalhos; receber dendncias;
assessorar outros setores na Orbita de sua competéncia, de acordo com o cargo para o
qual foi nomeado e especialmente servir de elo de ligagdo com o Gabinete do
Prefeito, Procuradoria Municipal, e demais secretarias nas tarefas relacionadas a sua
jurisdicéo; fazer planejamento, avaliagdo, programacdo, supervisdo, coordenagéo,
orientagdo, e controle das atividades atinentes a sua pasta . Avaliar as diversas
situacOes decorrentes das relagbes de trabalho, de produtividade, de eficiéncia e
eficacia, de metas e todas as demais, referentes a sua nomeagdo, na sua area de
competéncia, como também propor melhorias nos métodos no trabalho e na propria
legislacdo municipal visando o seu aperfeicoamento; prestar apoio técnico aos
demais O6rgdos municipais, nas matérias de sua competéncia; Orientar as demais
secretarias nos mesmos moldes; colocar-se como colaborador e facilitador, dos
trabalhos gerais do Municipio; Demais tarefas gerais concernentes ao seu cargo.

CAPITULO II
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO |
Das Categorias Funcionais

Art. 3° - O Quadro dos Cargos de Provimento efetivo, composto segundo
o disposto no artigo 2° é integrado pelas seguintes categorias funcionais com o
respectivo nimero de cargos, vencimento, segundo a classe, conforme segue:



QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

B CARGOS VENCIMENTOS - CLASSES
PADRAO CARGO CRIADOS A B C D E H/S
01 Merendeira 20 460,62 493,53 526,41 592,23| 652,75(44
01 Operario 71 460,62 493,53 526,41 592,23| 652,75(44
02 Atendente de Creche 30 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76(44
02 Atendente de Saulde 05 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76|40
02 Continuo 08 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76(44
02 Jardineiro 02 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76(44
02 Operario Especializado 41 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76(44
02 Servente 21 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76|44
02 Vigia 17 526,41 559,33 592,23 658,03| 718,76|44
03 Auxiliar de Topografia 02 592,23 625,13 658,03 690,92| 750,75(44
03 Carpinteiro 05 592,23 625,13 658,03 690,92| 750,75(44
03 Pintor 02 592,23 625,13 658,03 690,92| 750,75|44
03 Servigos Gerais 15 592,23 625,13 658,03 690,92| 750,75|44
03 Telefonista 06 592,23 625,13 658,03 690,92| 750,75(36
04 Auxiliar de Enfermagem 05 658,03 690,92 723,84 789,63| 850,36 (40
04 Auxiliar  Escola  Educ. 15 658,03 690,92 723,84 789,63| 850,36(30
Infantil
05 Ferreiro 03 723,84 756,75 789,63 855,44 | 916,17 |44
06 Eletricista 05 789,63 822,54 855,44 921,24 981,98 (44
06 Marceneiro 04 789,63 822,54 855,44 921,24 981,98 (44
06 Pedreiro 09 789,63 822,54 855,44 921,24 981,98 (44
07 Motorista 50 855,44 888,34 921,24 987,06 | 1.035,63 | 44
08 Mecanico 05 921,24 954,14 987,06 1.052,86(1.113,58 |44
08 Operador de Maquinas 20 921,24 954,14 987,06 1.052,86(1.113,58 (44
08 Técnico de Enfermagem 05 921,24 954,14 987,06 1.052,86(1.113,58 | 40
09 Técnico em Turismo 02 987,06 1.019,95| 1.052,86| 1.118,64]1.179,38|30
10 Agente Adm. Auxiliar 33 1.151,55 1.184,44| 1.217,35| 1.283,17]1.343,89|35
10 Almoxarife 02 1.151,55 1.184,44|1.217,35| 1.283,17| 1.343,89| 44
10 Capataz 08 1.151,55 1.184,44|1.217,35| 1.283,17|1.343,89| 44
10 Desenhista 02 1.151,55 1.184,44|1.217,35| 1.283,17| 1.343,89|35
10 Digitador 02 1.151,55 1.184,4411.217,35( 1.283,17| 1.343,89| 35
11 Agente Administrativo 20 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58]| 35
11 Capataz Geral 02 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58| 44
11 Fiscal 06 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58]|35
11 Fiscal Sanitario 02 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58]| 40
11 Operador de Computador 02 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58]| 35
11 Técnico Agricola 04 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58| 44
11 Topdbgrafo 02 1.381,88 1.414,76| 1.447,65| 1.513,46| 1.573,58]|35
12 Inspetor Tributario 02 1.908,27 1.941,18|1.974,07| 2.039,88| 2.100,62 | 35
12 Tesoureiro 01 1.908,27 1.941,18|1.974,07| 2.039,88| 2.100,62 ]| 35
13 Administrador 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 35
13 Agrénomo 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Arquiteto 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20




13 Assistente Social 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Cirurgido Dentista 07 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Enfermeiro 04 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 30
13 Engenheiro Civil 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Farmacéutico 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Fisioterapeuta 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Fonoaudiélogo 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Médico 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Médico Anestesista 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Médico Cardiologista 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Médico Clinico Geral 04 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Médico Ginecol./Obstetra 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Médico Pediatra 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Nutricionista 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Psiquiatra 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 12
13 Psic6logo 04 2.138,58 2.171,48|2.204,40| 2.270,20( 2.332,26| 20
13 Técnico em Contabilidade 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 35
13 Veterinario 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Bi6logo 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 20
13 Licenciador/Orientador 01 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20( 2.332,26| 20
Ambiental
13 Contador 02 2.138,58 2.171,48| 2.204,40| 2.270,20| 2.332,26| 35
SECAO II

Das especificacOes das categorias funcionais

Art. 4° - EspecificacOes de categorias funcionais, para os efeitos desta

Lei, é a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificacGes exigiveis para o provimento dos
cargos que a integram e séo estabelecidas em Lei.

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

I - denominacéo da categoria funcional;

Il - padréo de vencimento;

111 - descricdo sintética e analitica das atribuigdes;

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

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

Art. 6° - As especificacbes das categorias funcionais criadas pela
presente Lei sdo as constantes no Anexo |, que € parte integrante da presente Lei.

SECAO Il
Do Recrutamento de Servidores

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-4 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 forga de concurso publico for provido em
cargo de outra categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” da respectiva
categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promogéo.




SECAO IV
Do Treinamento

Art. 9° - A Administracdo Municipal promovera treinamentos para 0s
seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-lo para o
desempenho de suas fungOes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos
diversos 6rgdos e ocorrerd periodicamente para efeitos do que trata a emenda
constitucional n° 19, especialmente no que tange a formagdo dos Conselhos de
Politica de Administracao e de Remuneragdo de Pessoal e a politica de qualificacdo
do servidor publico.

Art. 10 - O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido
pelo proprio municipio, atendendo as necessidades verificadas, ou a programas
previamente agendados, e externo quando executado por 6Orgdo ou entidade
especializada.

SECAO V
Da Promocao

Art. 11 - A promocdo serd realizada dentro da mesma categoria
funcional, conforme o previsto no artigo 3° desta lei, mediante a passagem do
servidor de uma determinada classe para a imediatamente posterior.

Paragrafo Unico - Os reajustes concedidos aos servidores, posteriores a
edicdo desta lei, se aplicam automaticamente as tabelas remuneratdrias aqui
previstas.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera, na forma do artigo anterior, 5
(cinco) classes designadas pelas letras A, B, C, D, e E, sendo esta ultima final de
carreira, com remuneragao fixada segundo o disposto no artigo 3°.

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

Art. 14 - As promoc0es obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada classe e a0 merecimento.

Art. 15 - O tempo de exercicio exigido na classe imediatamente anterior
para fins de promogao para a seguinte sera sempre de sete anos.

§ 1° — Nao interferem na caracterizacdo de efetivo exercicio os seguintes
eventos:

| — Licenga a gestantes e adotante;

Il — Licencga por acidente no trabalho;

Il — Férias:

IV — Os afastamentos previstos no artigo 117, do Regime Juridico dos
Servidores;

V — O exercicio de cargo em comisséo no proprio Municipio;

VI — Os afastamentos decorrentes de interesse publico, de carater ndo
punitivo;

VII- O afastamento previsto no Art. 96, do Regime Juridico dos
Servidores.



§ 2° - Os demais afastamentos terdo sistema compensatério na forma
prevista no artigo 16 desta Lei.

Art. 16 — Para fins de promogdo, considera-se em principio, que todo
servidor tem direito a ser promovido de classe, desde que fique demonstrado o
cumprimento do intersticio de tempo exigido e o implemento das exigéncias formais
de promogcéo.

§ 1° - Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio
do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribui¢des do cargo bem como de sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

8 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgéo da
contagem do tempo de servico para fins de promogdo, na propor¢do que se
especifica, 0s seguintes eventos:

I — Licenca para tratamento de salde que excederem 90 dias no periodo,
mesmo que em prorrogagdo, exclusivamente no periodo que exceder a este nimero,
na proporcao de 10 dias para cada dia excedente.

Il — Outras auséncias autorizadas legalmente néo prevista no paragrafo 2°
do artigo anterior, que prorrogam a promocdo, pelo exato nimero de dias dos
afastamentos, desde que dela ndo tenha havido compensacéo;

1l — Para cada penalidade imputada ao servidor por adverténcia escrita,
se impde um pedéagio de trinta dias por adverténcia, até 0 maximo de sessenta dias de
prorrogacgdo ou duas penalidades;

IV — Para pena de suspenséo disciplinar, mesmo a convertida em multa,
quando entdo o servidor contraird um pedagio de seis meses para cada penalidade
aplicada, até o maximo de duas penalidades suspensivas.

V — Nos atrasos reiterados ou saidas antecipadas em que o servidor
somar mais do que o equivalente a uma falta por ano, em forma de atraso ou de
saidas antecipadas, computadas de acordo com o tempo das auséncias registradas,
independente do numero das ocorréncias, quando entdo contraira um pedagio de
trinta dias para um dia de evento caracteriza neste inciso.

VI - Ter mais do que trinta faltas ao servico, mesmo que intercaladas, no
periodo, contraindo neste caso, um pedégio de sessenta dias para cada falta
injustificada ao servigo que excederem a trinta.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no paragrafo
anterior, prorrogar-se-a4 a contagem de tempo para fins de promocéo, alterando-se a
data base da promogé&o, na proporgéo exata da prorrogagéo prevista.

Art. 17 - Suspendem a contagem para fins de promogé&o:

I - As licencas e afastamentos sem direito a remuneragéo;

Il —As licengas para tratamento de salde no que excederem de noventa
dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

11 - As licencas para tratamento de salde em pessoas da familia.

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



segundo o disposto nesta lei

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GRATIFICACOES POR CARGO DE COMANDO

EXERCIDO

Art. 19 - O Quadro de Gratificagcbes dos Cargos de Confianca, providos
alternativamente por Funcdo Gratificada ou por Cargo em Comissdo é criado

e composto de acordo com o que segue e em

conformidade com ao Anexo Il, descri¢do cargo a cargo, que serd parte integrante

desta Lei.
i i N° DE cc FG
PADRAO DENOMINACAO EM REAIS EM REAIS
CARGOS (R$) (R$)
10 Procurador Geral do Municipio
01 520000 | -
09 Secretarios Municipais
10 405761 | @ -----
Sub- Procurador Municipal, (01);
08 Gabinete da Governanca Administrativa (01) 02 3.920,00 1.960,00
07 Diretores de Departamento, (11);
Assessoria de Imprensa (01);
Assessores Juridicos,(02) 15 1.950,00 975,00
Chefe de Gabinete (01)
Diretores de Divisao, (16);
06 16 1.560,00 780,00
05 Chefes de Setores 10 1.340,00 670,00
04 Chefes de Secéo 14 1.080,00 540,00
03 Chefes de Nucleo 16 950,00 475,00




02 Encarregado de Turma 09 790,00 395,00

01

Encarregado de Equipe

Art. 20 - O provimento das Gratificacbes de Confianca podera ser
atribuida a pessoas fora do quadro de servidores municipais, de acordo com a
capacitacdo individual, ndo devendo este nimero, no entanto, exceder a 70% (setenta
por cento) dos cargos criados no art. 19.

§ 1° - O valor da Funcdo Gratificada correspondera sempre a 50%
(cinglienta por cento) do valor do correspondente cargo em comissao.

§ 2° - O Provimento da Funcdo gratificada € privativo de servidor publico
do Municipio ou posto a disposicdo deste, sem prejuizo de seus vencimentos de
origem, podendo o servidor optar pela situacdo que melhor Ihe convir.

8 3° - As atribuicOes dos cargos em comissdo e respectivas funcdes
gratificadas séo as previstas no artigo 2° e no anexo Il desta Lei, no Regimento
Interno, na Lei de Estrutura Administrativa e correspondem exatamente a condugdes
das células que dirigem, inclusive no que diz respeito ao cumprimento da carga
horaria.

Art. 21 - As atribuigdes dos titulares dos cargos de provimento efetivo
criados por esta lei sdo aquelas previstas no anexo I, e correspondentes a condugao
dos servicos dos respectivos 6rgdos, na forma prevista no artigo 2° desta Lei.

Art. 22 - A carga horéria para 0s cargos em comissdo serd
correspondente ao horario de expediente do respectivo 6rgdo, limitada ao teto de 44
horas semanais, podendo ser-lhes aplicado sistema de compensagdo de horario, de
acordo com o previsto no Regime Juridico para os demais servidores.

Paragrafo Gnico - E vedado o pagamento de servico extraordinério a
servidores n&o sujeitos a controle de ponto.

Art. 23 - A Estrutura Organizacional da Administracdo Municipal, da
qual originam-se 0s atuais cargos em comissdo, segue a sistematica atual de
ocupacdo e sera estabelecida em Lei especifica, obedecendo a parametros técnicos,
legais, funcionais e or¢amentarios vigentes.

07 600,00 300,00




_ CAPITULO IV )
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Sdo extintos todas as fungdes gratificadas, cargos em comisséo
e 0s cargos e empregos publicos existentes na Administracdo centralizada do
Executivo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei.

8§ 1° - Excetuam-se do disposto deste artigo os cargos relacionados no art.
3°, no que se refere aos cargos de provimento efetivo, e no art. 19, no que se refere as
Gratificagdes por Cargo de Comando Exercido, criados por esta lei e os do
Magistério Publico Municipal, que terdo quadro especifico.

§ 2° - E estabelecido o aproveitamento imediato dos servidores
concursados nos cargos iguais ou assemelhados, criados por esta lei.

§ 3° - Aos servidores nomeados para cargo de confianga, anteriores a
vigéncia desta lei, cujos cargos permaneceram com a mesma denominagéo, aplica-se
a regra do paréagrafo anterior.

8 4° - Os demais servidores serdo transpostos para 0S NOVoS cargos,
criados por esta Lei, de acordo com a similitude entre uma e outra fungéo,
resquardando a esséncia e a natureza do cargo, se de provimento efetivo,
especialmente quanto as tarefas atinentes para as quais prestou concurso publico e o
respeito a irredutibilidade de sua remuneragéo e no caso dos cargos e confianga,pela
exoneragdo dos ocupantes dos cargos extintos.

Art. 25 - A carga horéria normal dos cargos de provimento efetivo
podera, no interesse da Administragdo e do servidor ser reduzida com diminuicdo
proporcional dos vencimentos, desde que haja a anuéncia do servidor.

Art. 26 - Os concursos realizados ou em andamento na data da vigéncia
desta Lei, para provimento em cargos ou empregos ora extintos, terdo validade para
efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional de idéntica
denominagéo, ou se transformados, nos cargos resultantes da transformagéo.

Art. 27 - Compete & Administracdo Municipal, atendendo ao principio da
economicidade, estabelecer através de decreto, mediante prévios estudos e
levantamentos, turno Unico de trabalho, durante o horério de verdo, servicos
ocasionais, por economicidade, para atendimento de necessidades graves e
prementes, ou em situacBes que se justifiquem, desde que ndo ocasione prejuizo
manifesto ao servico publico municipal.

Paragrafo Unico - No caso de estabelecimento de turno Unico, por se
tratar de norma temporéria, por necessidade emergencial ou por fator econémico, ndo
havera a reducéo proporcional de vencimentos, mesmo que a jornada seja menor.

Art. 28 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta
das dotagBes orcamentérias proprias.

Art. 29 — Os servidores reenquadrados com base em dispositivos de leis
anteriores permanecem na condigdo prevista naquelas leis para efeitos de
reenquadramento.

Art. 30 — Os servidores enquadrados nos termos desta lei tem garantido o
direito a irredutibilidade de vencimentos.



Art. 31 - Eventualmente ocorrendo esta hipdtese matematica, prevista no
artigo anterior, a diferenca, continuara sendo percebida pelo servidor a titulo de
parcela autbnoma, denominada IRV — Irredutibilidade de VVencimentos.

Art. 32 — Todos os cargos cujas Condicdes de Trabalho estejam sujeitos
ao uso de uniformes e equipamentos de protecéo individual, estes serdo fornecidos
pela municipalidade.

Art. 33 - Esta Lei entra em vigor no dia primeiro do més seguinte ao de
sua publicacdo, revogadas a Lei Municipal n°090/2005, de 21 de dezembro de 2005;
n® 025/2006, de 05 de abril de 2006; n° 072/2006, de 31 de julho de 2006; n°
091/2006, de 13 de setembro de 2006; n® 110/2006, de 23 de novembro de 2006; n°
129/2006, de 27 de dezembro de 2006; n°® 165/2007, de 13 de abril de 2007; n°
206/2007, de 18 de julho de 2007; n° 231/2007, de 04 de setembro de 2007; n°
270/2007, de 21 de dezembro de 2007; n° 271/2007, de 21 de dezembro de 2007; n°
285/2008, de 14 de fevereiro de 2008; n° 288/2008, de 20 de fevereiro de 2008; n°
290/2008, de 20 de fevereiro de 2008; n°® 297/2008, de 06 de marco de 2008; n°
343/2008, de 06 de junho de 2008; n° 387/2009, de 04 de margo de 2009; n°
393/2009, de 19 de marco de 20009.

Gabinete do Prefeito Municipal de Candelaria, aos 29 dias do més de abril de 2009.

LAURO MAINARDI
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se Registrado as fls.
Do competente livro, em
29 de abril de 20009.
VALDIR ROHRS
Sec.Mun. Administracéo Agente Administrativo Auxiliar
e Modernizagéo.
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CARGO

MERENDEIRA

PADRAO

01

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo sintética: Executor de tarefas inerentes ao preparo e distribuicao
de merenda, selecionando alimentos, preparando refei¢oes ligeiras.

b) Descricao analitica: Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios
ao preparo da merenda, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e
instrucdes estabelecidas; selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes,
separando-os € medindo-os de acordo com o cardapio do dia; distribuir as refeicdes
preparadas, conforme rotina determinada; registrar o nimero de refeicBes distribuidas,
anotando em impressos proprios, para possibilitar calculos estatisticos; efetuar o controle do
material existente no setor; receber ou recolher louga, e também talheres apos as refeicdes,
colocando-os no setor de lavagem; zelar pela limpeza e conservacdo dos utensilios de
cozinha; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO




OPERARIO

PADRAO

01

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracais.

b) Descricdo Analitica; Conduzir ao trabalho equipamentos técnicos; executar tarefas
auxiliares, tais como: fabricagdo e colocacdo de cabos em ferramentas; montagem e
desmontagem de motores, maquinas e caldeiras; confeccdo e conserto de capas e
estofamentos; operar, entre outras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama,
maquina de fabricar telas de arame e similares; acender forjas; auxiliar servicos de
jardinagens; cuidar de arvores frutiferas; lavar, lubrificar, abastecer veiculos e motores de
qualquer natureza, bem como limpeza de pecas e oficinas; limpar estatuas e monumentos;
vulcanizar e recauchutar pneus e camaras; abastecer maquinas; auxiliar na preparacdo de
asfalto; manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita,
preparo ao terreno, adubagdo, pulverizacdo, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; zelar pelo
funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso; carregar e descarregar
veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcao e outros;
fazer mudancas; proceder a abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer,
escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais; zelar pela
limpeza de sanitarios; auxiliar em tarefas de construcdo, calgamento e pavimentos em geral;
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; cavar sepulturas e auxiliar
no sepultamento.; cuidar de currais, terrenos baldios e pracas; alimentar animais, sob sua
supervisdo; auxiliar na fabricacao de tijolos, lajota e pedra brita; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO




ATENDENTE DE CRECHE

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Realizar atividades de natureza simples, envolvendo a
realizacdo de trabalhos auxiliares de preparagdo de alimentos, limpeza e atividades
educacionais em creches.

b) Descricdo Analitica: Realizar atividades simples de lactario e bercario; auxiliar
nos servicos simples de enfermagem; auxiliar nos servicos de atendimento materno-infantil;
fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias da creche; executar tarefas relacionadas
com a distribuicdo de merenda, refeicdes e outros tipos de alimentos; auxiliar nas atividades
educativas e recreativas em creches, tais como: jogos, brinquedos e demais atividades
recreativas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 5% série do Ensino Fundamental.
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CARGO




ATENDENTE DE SAUDE

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Proceder a higienizacdo do material e ambiente de trabalho
ambulatorial, odontoldgico, assisténcia social e unidades sanitarias;

b) Descricdo Analitica: Executar atividades de apoio, como lavagem e preparo do
material para esterilizacdo, preparo de cama simples e maca; arrumar e trocar roupas de cama;
auxiliar na distribuicio de alimentos e dietas; executar servi¢os de limpeza e conservacdo em
ambulatdrios, unidades sanitérias, gabinetes médico e dentario; proceder a entrega de
materiais para exames de laboratério; participar na preparacao, identificacdo e transporte do
cadaver; receber e transmitir recados; atender ao telefone, campainha e sinais luminosos;
manter a ordem e limpeza no local de trabalho; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
sabados e domingos e feriados, plantdes, uso de uniforme e atendimento ao publico, viagens e
freqliéncia a cursos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo

c) Outros: Curso de Atendente de Gabinete Dentario e/ou Auxiliar de Consultorio
Dentario.
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CARGO




CONTINUO

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Atividades rotineiras envolvendo a circulagdo de processos e
documentos nas reparticdes municipais, bem como a entrega de correspondéncia.

b) Descricdo Analitica: Executar a circulacdo interna de papéis nas reparticdes
municipais; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar e receber correspondéncia
no correio; selar a correspondéncia; atender ao telefone e transmitir recados; prestar
informagGes ao publico; efetuar servicos bancarios; efetuar pequenos pagamentos quando
autorizado; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Servigo interno e externo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a)ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Fundamental completo.
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CARGO

JARDINEIRO

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS




a) Descricdo Sintética: Atividades rotineiras que envolvam os jardins, parques e
pracas, sua conservacao e melhoramento.

b) Descricdo Analitica: Proceder e orientar a limpeza dos canteiros, lagos e
monumentos; aplicar inseticidas e fungicidas; trabalhar com maquinas de escarificar e cortar
grama; preparar a terra e sementeiras, adubando-as convenientemente; fazer e consertar
canteiros; plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas, arranjando-as
artisticamente; plantar, conservar e cortar gramados; fazer enxertos de plantas; fazer de todas
as arvores e plantas a regagdo destas; exercer no seu horario de trabalho a vigilancia nos
jardins para evitar depredacdes; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalhos desabrigados e ao uso de uniforme fornecido pelo
municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Experiéncia comprovada em servico de jardinagem.
c) Instrucéo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

OPERARIO ESPECIALIZADO

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS




a) Descricdo Analitica: Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos;
executar tarefas auxiliares, tais como: fabricacdo e colocacdo de cabos em ferramentas;
montagem e desmontagem de motores, maquinas e caldeiras; confecgdo e conserto de capas
e estofamentos; operar, entre outras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama,
maquina de fabricar telas de arame e similares; acender forjas; auxiliar servicos de
jardinagens; cuidar de arvores frutiferas; lavar, lubrificar, abastecer veiculos e motores; limpar
estadtuas e monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus e camaras; abastecer maquinas;
auxiliar na preparacdo de asfalto; manejar instrumentos agricolas; executar servicos de
lavoura (plantio, colheita, preparo ao terreno, adubacéo, pulverizacéo, etc.); aplicar inseticidas
e fungicidas; zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em utilizacao;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecédo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

SERVENTE

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricao Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na
remocao de mdveis e utensilios.

b) Descricdo Analitica: Fazer o servico de faxina em geral; remover o pd dos
moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras,




tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacao e troca de roupa de
cama e mesa; coletar o lixo dos depdsitos, colocando-0s nos recipientes apropriados; lavar
vidros, espelhos e persianas; varrer patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas,
janelas e vias de acesso; eventualmente operar elevadores; selar a correspondéncia;
encaminhar a correspondéncia ao correio; fazer a distribuicdo da correspondéncia interna e
externa; encaminhar processos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 5 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

VIGIA

PADRAO

02

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Exercer vigilancia em logradouros publicos municipais.

b) Descricdo Analitica: Exercer vigilancia em locais previamente determinados;
realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificacGes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.;
controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia;



verificar quando necessario as autorizacdes de ingresso; verificar se as portas e janelas e
demais vias de acesso estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condigdes anormais
que tenha observado; responder as chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes irregularidades verificadas; acompanhar
funciondrios quando necessarios no exercicio de suas func@es; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e
atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucéo: Ensino Fundamental Completo.
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CARGO

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

PADRAO

03

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos auxiliares de levantamento topogréfico e

locacéo de alinhamento.
b) Descricdo Analitica: Executar levantamentos topogréaficos e nivelamentos;
efetuar célculos de cadernetas; fazer desenhos das plantas e perfis de levantamento; auxiliar
ou executar levantamentos cadastrais; fazer locacdo de alinhamentos; preparar, verificar e



auxiliar na preparacdo e manejo dos aparelhos topograficos; transportar aparelhos, estacas e
fazer rocadas; manter em arquivo todos os estudos, projetos, célculos e orgcamentos dos
servigos executados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Experiéncia comprovada em servigos de topografia.
c) Instrugéo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

CARPINTEIRO

PADRAO

03

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira
e assemelhados.

b) Descricdo Analitica: Preparar e assentar assoalhos e madeiramentos para
paredes, tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar € montar janelas e portas;
colocar e cortar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeiras; consertas caixilhos
de janelas; colocar fechaduras; construir e montar andaimes; construir coretos e palanques;
construir e reparar madeiramentos de veiculos; construir formas de madeira para aplicagao de
concreto; assentar marcos de portas e janelas; colocar cabos e afiar ferramentas; organizar
pedido de suprimento de material e equipamentos para carpintaria; operar com maquinas de
carpintaria, tais como: serra circular, serra fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e




responsabilizar-se pela limpeza do trabalho; calcular orcamentos de trabalhos auxiliares;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual fornecidas pelo
municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

PINTOR

PADRAO

03

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos de pintura de protecdo e de decoracdao
em interiores e exteriores de edificios e em outros objetos; pintar veiculos.

b) Descricdo Analitica: Preparar tintas e vernizes em geral; combinar tintas de
diferentes cores; lavar, amassar e preparar superficies para pinturas; remover pinturas antigas;
aplicar tintas decorativas ou de protecdo, esmalte, etc., em parede, estruturas, objetos de
madeira ou metal; fazer retoques em trabalhos antigos; amassar, laquear, esmaltar ou pintar
moveis, janelas, portas, postes de sinalizagdo, meios-fios, faixa de rolamentos, etc; lixar, fazer
anticorrosivo, pintar a pistola com tinta sintética ou a duco; conservar e limpar os utensilios os
quais utilizar; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO




a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

SERVICOS GERAIS

PADRAO

03

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo sintética: Executar trabalhos de copa e cozinha,
confeccionando a merenda escolar, bem como demais trabalhos rotineiros de limpeza nas
reparticdes publicas municipais.

b) Descricdo analitica: Executar, sob orientacdo de Nutricionista, as
tarefas relativas a confeccdo da merenda escolar; preparar refeicdes balanceadas de acordo
com o cardapio pré-estabelecido; exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentacéo e
coccdo dos alimentos; manter livres de contaminagdo ou de deterioracdo 0s géneros
alimenticios sob sua guarda; preparar café, cha e suco e servi-los; fazer pedido de suprimento
do material necessario a cozinha, a preparacdo de alimentos e a limpeza; efetuar o controle do
material existente no setor; receber e conferir quantidade e qualidade dos géneros alimenticios
e de limpeza, armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas; operar 0s
diversos fogdes, aparelhos e demais equipamentos; zelar pela conservacgéo, higiene e limpeza
dos equipamentos, utensilios e instrumentos. Fazer o servico de faxina em geral, remover o p6
dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, patios, tapetes e
utensilios; limpar banheiros; lavar e encerar pisos; limpar interna e externamente os prédios
publicos; limpar os equipamentos escolares e outros; lavar e passar vestuario, cortinas e
roupas de cama, mesa e banho; coletar lixo dos depositos; lavar vidros, espelhos e persianas.
Varrer péatios; fechar portas, janelas e outras vias de acesso; cultivar e manter hortas e jardins
nos prédios publicos; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO




a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Concluido.
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CARGO

TELEFONISTA

PADRAO

03

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Operar mesa telefonica.

b) Descri¢do Analitica: Operar mesa e aparelhos telefénicos de ligacdo; estabelecer
comunicacges internas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanentemente painéis
telefdnicos; receber chamadas para atendimentos urgentes de ambulancia, comunicando-se
através do radio PX, registrando dados de controle; prestar informagGes relacionadas com a
reparticdo; responsabilizar-se pela manutencdo e conservagdo do equipamento utilizado;
eventualmente recepcionar o publico; cobrar ligacdes previamente pelo setor competente e
fazer depdsitos de acordo com a autorizacdo e instrugdes do chefe imediato; preencher fichas
de controle para posterior cobranga dos usuarios pelo 6rgdo competente; executar tarefas

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 36 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a plantdes de atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO




a) Idade: Minima 18 anos.
b) Instrugédo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

PADRAO

04

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Analitica: Preparar pacientes para consultas, exames e tratamento;
observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificagdo; ministrar
medicamentos por via oral e parenteral pelo médico; fazer curativos; aplicar nebulizacdes e
outros sob orientacdo do médico ou enfermeira; executar tarefas referentes a conservagéo e
aplicacdo de vacinas; efetuar controle de fichas de pacientes; colher material para exames de
laboratério solicitado pelo médico; prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;
executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar pela sua seguranga; zelar pela limpeza e ordem do material de equipamentos e
das dependéncias de unidade de salde; participar de atividades de educacdo em salde;
orientar os pacientes apds as consultas, quanto ao cumprimento das prescricdes médicas;
auxiliar o técnico de enfermagem na execucdo de programas de educacdo para a salde;
participar de procedimentos pds-morte solicitadas pela comunidade; distribuir medicamentos;
organizar e controlar a farmacia municipal sob orientagdo prévia; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a servi¢os externos, uso de uniformes e plantées.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.



b) Instrucéo: Habilitacdo de auxiliar de enfermagem, devidamente registrado.
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CARGO

AUXILIAR DE ESCOLA DE EDUCAGAO INFANTIL

PADRAO

04
ATRIBUICOES GERAIS
a) Descricao sintética: Executar atividades de cuidado, orientacdo e recreacao
infantil.
b) Descricdo analitica: Recepcionar diariamente as criangas, prestando

assisténcia geral as mesmas, orientando-as e auxiliando-as no que se refere a higiene pessoal; oferecer,
servir e administrar as refeicbes nos horarios pré-estabelecidos, auxiliando as criangas menores a se
alimentar; cuidar da higienizagdo das criangas como: dar banho, lavar as méos, escovar dentes, trocar
fraldas, cortar unhas e limpar orelhas, visando a salde e o bem-estar; organizar a sala (limpar) apds
atividades do dia; estimular a participacdo das criancas nas atividades de grupo com jogos e
brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas; fazer anotacfes nas agendas das criangas
relatando os acontecimentos do dia para manter os pais informados; auxiliar os professores bem como
a direcdo nas atividades pedagdgicas e na elaboragdo da Proposta Politico Pedagdgica da Escola no
Plano de Atividades e participacdo nas atividades desportivo-culturais desenvolvidas; participar de
reunides e cursos de atualizagdo; zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criancas e da
escola. Acompanhar as criangas ao médico em caso de emergéncia; auxiliar a crianca a desenvolver a
coordenacdo motora; executar atividades diarias de recreacdo e trabalhos educacionais de artes
diversas; acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais; observar a saide e o
bem-estar das criangas; ministrar medicamento conforme prescricdo médica; prestar primeiros socorros
e comunicar a direcdo o ocorrido; orientar os pais quanto a higiene infantil; levar ao conhecimento da
direcdo qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua
responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis quando se afastar ou
ao final do periodo de atendimento; apurar a freqiiéncia diaria ou mensal dos menores; executar outras
tarefas afins.

CONDICOFS DE TRARAI HO

a) Geral: Carga horéaria de 30 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme fornecido pelo municipio.

RFEFOUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.



b) Instrucdo: Ensino Médio concluido; aprovacdo em avaliacdo
psicologica a ser realizada por psicélogo do Municipio, apds a nomeacéo e antes da posse.
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CARGO

FERREIRO

PADRAO

05

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Forjar e soldar ferro e trabalhar outros materiais.

b) Descricdo Analitica: Forjar, soldar, modelar, curvar, caldear e temperar varias
espécies de ferro e aco; reparar e construir pecas e acessorios; forjar, temperar e afiar
ferramentas manuais; forjar instrumentos tais como: correntes, ganchos, ferrolhos, etc.;
construir grades e portdes de ferro; consertar pecas quebradas; forjar novas; confeccionar
molas para veiculos; confeccionar ferragens para carrocerias de caminhdo; fazer carros de
mao; prestar informagdes sobre custos de obras e outros trabalhos de ferraria; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 5 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

PEDREIRO

PADRAO

06

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros
materiais para construcdo e reconstrucgdo de obras e edificios publicos.

b) Descricdo Analitica: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;
construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a
preparacdo para argamassa; fazer rebocos; preparar e aplicar caiacOes; fazer blocos de
cimento; construir formas e armagéo para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar
andaimes; assentar, colocar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros; trabalhar
com qualquer tipo de massa a base cal, cimento e outros materiais de construcdo; cortar
pedras; armar formas para fabricagdo de tubos; remover materiais de construcéo;
responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orgamentos e organizar pedidos de material;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do
cargo; orientar e fiscalizar os servicos executados pelos ajudantes e/ou auxiliares sob sua
direcdo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

ELETRICISTA

PADRAO

06

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar servigos atinentes aos sistemas de iluminacao
publica e redes elétricas; instalacdes e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

b) Descricdo Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalagcdes elétricas,
interna e externa, luminarias e demais equipamentos de iluminacdo 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 aparelhos elétricos, realizando pequenos consertos; reparar e regular relégios
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, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e
acumuladores; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instalages elétricas em
veiculos automotores; executar e conservar redes de iluminagdo dos préprios municipais e de
sinalizacdo; providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execucdo dos
Servigos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecédo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugéo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

MARCENEIRO

PADRAO

06

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Construir e reparar méveis e outros objetos de madeira e
similares.

b) Descricdo Analitica: Construir e reparar mdveis e outros objetos de madeira,
de acordo com os instrumentos de desenho e croguis; manejar instrumentos e equipamentos
de marcenaria; fazer trabalhos de modelagem, tornearia e entalhacdo de madeira; fazer
revestimentos de madeira de lei e folhados; restaurar objetos de madeira, fazer tratamento de
madeira para diversos fins; preparar e lustrar méveis de madeira; fabricar caix6es mortuarios;
calcular orgamentos de pequenos trabalhos; fazer registro na apuracdo do custo de producéo;
fazer desenhos e eshocgos dos objetos e mdveis a serem fabricados; responsabilizar-se pelo
material de servico; zelar pela limpeza do local de trabalho que Ihe diz respeito; treinar e
auxiliar; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

MOTORISTA

PADRAO

07

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Conduzir e zelar pela conducdo de veiculos automotores
em geral.

b) Descricdo Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte
de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a
jornada do dia, comunicando qualquer feito por ventura existente; manter os veiculos em
perfeitas condi¢bes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacgédo do
veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de
carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo; verificar o
funcionamento do sistema elétrico (lampadas, farois, sinaleiras, buzinas, indicadores de
direcdo); providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de
agua da bateria, bem como a calibracéo dos pneus; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantdes, viagens e atendimento ao
publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugéo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
c) Outros: CNH categoria “D” e qualificacdo para conduzir veiculos de transporte
coletivo, transportes de escolares e ambulancias.
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CARGO

OPERADOR DE MAQUINAS

PADRAO

08

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e
equipamentos moveis.

b) Descricdo Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos,
maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas
rodoviarias agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavacdes,
transporte de terras, captagdo, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de
maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da limpeza e
conservacdo de maquinas, zelando pelo seu bom desempenho e funcionamento; ajustar
correias transportadoras a pilha pulméo do conjunto de britagem; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugéo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
c) Outros: CNH categoria “C”.
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CARGO

MECANICO

PADRAO

08

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas
ou desgastadas de veiculos, maquinas e motores, sistemas hidraulicos, de ar comprimido e
outros; fazer vistoria mecanica em veiculos automotores.

b) Descricdo Analitica; Reparar, substituir, ajustar pecas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos a gasolina, a dleo diesel e qualquer outro tipo de combustivel;
efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, consertar
e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido hidraulico, de
refrigeracéo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar equipamentos de
soldagem; recondicionar, substituir e adaptar pecas; vistoriar veiculos; prestar socorro
mecanico a veiculos acidentados ou com defeito mecanico; lubrificar maquinas motores;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do
cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Uso de uniforme e equipamento de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 52 série do Ensino Fundamental.
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CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

PADRAO

08

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos
destinados a salde publica;

b) Descricdo Analitica: Executar trabalhos de enfermagem, preparar pacientes
para consultas, exames e tratamento, observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao
nivel de sua qualificacdo; fazer curativos de acordo com a orientagdo recebida; preparar
instrumentos para aplicacdo de vacinas e injecdes, bem como proceder a aplicacdo; atender
aos doentes e acidentados de acordo com as recomendacdes e prescrices médicas;
esterilizar o material e zelar pela conservacdo dos mesmos; prestar cuidados de higiene e
conforto aos pacientes e zelar pela sua seguranca; registrar as ocorréncias relativas a doentes
elou epidemias; prestar socorro de urgéncia; remover aparelhos e outros objetos utilizados
pelos doentes; pesar e medir pacientes; encaminhar ao setor competente as pessoas que
necessitem de assisténcia médica; auxiliar no desenvolvimento dos programas de
enfermagem, relativos a protegdo, recuperagdo, reabilitacdo e prevencédo de salde publica,
efetuar a coleta de material para exames, desenvolver atividades de apoio nas salas de
consulta e tratamento de pacientes; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite,
sabados, domingos, plantdes, uso de uniforme e atendimento ao publico, viagens e freqiiéncia
a cursos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucédo: Ensino Médio com habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
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CARGO

TECNICO EM TURISMO

PADRAO

09

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Analitica: Profissional técnico habilitado em nivel médio ou
superior, com capacitacdo para 0 incentivo e a exploragdo do turismo no Municipio,
capacitado a compreender, visualizar, orientar e elaborar atividades, pontos turisticos
municipais e também turistas que visitem a municipalidade. Controla pontos de exploracdo de
turismo, fluxo de turistas, potencialidades, programas educativos e de divulgacdo e demais
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 30 horas semanais.
b) Especial: Poderéa ser exigido uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio com habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
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CARGO




DIGITADOR

PADRAO

10

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Operar equipamentos de transcricdo e transmissdo de
dados; operar computadores de pequeno porte e terminais de video.

b) Descricdo Analitica: Operar equipamentos de transcricdo e entrega de dados;
verificar a qualidade e eficiéncia dos procedimentos utilizados; operar computadores de
pequeno porte e terminais de video; conhecer e aplicar todos os sistemas que foram utilizados
pelos servigos; preparar equipamentos para efetuar e receber transmissdo de dados; controlar,
registrar e comunicar a ocorréncia de falhas na qualidade dos servigos produzidos; executar
servicos de impressao de dados armazenados ou digitados; liberar para trabalhos areas ou
unidades de arquivos magnéticos; efetuar o controle de dados estatisticos do sistema de
entrada de dados; efetuar o controle de dados estatisticos do sistema de entrada de dados;
efetuar trabalhos de critica, conferéncia, preparacéo e identificacdo do material a ser digitado;
estudar e sugerir novas rotinas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 35 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio Completo.
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CARGO




CAPATAZ

PADRAO

10

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Atividades que envolvem orientagdo, coordenacdo e
fiscalizacdo dos servicos executados por turmas ou auxiliares nas areas de pavimentagdo,
servigos urbanos, eletricidade, marcenaria e transportes.

b) Descricdo Analitica: Verificar o pessoal que compareceu ao servico, fazendo os
registros necessarios; distribuir os trabalhadores pelos locais de trabalho; determinar,
orientar, coordenar e fiscalizar o servico a ser executado; responsabilizar-se pelos
instrumentos utilizados pelos trabalhadores; fazer apuracédo de freqiiéncia de pessoal; cumprir
e fazer cumprir a legislacdo relativa a seguranca do trabalho e prevencdo de acidentes;
preencher guias de acidente de trabalho; requisitar o material necessario ao desenvolvimento
do trabalho; controlar o uso adequado de maquinas e equipamentos utilizados pelos
trabalhadores; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Servigo externo e interno.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minimo 5% série do Ensino Fundamental.
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CARGO




AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

PADRAO

10

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e digitais, aplicando a
legislacdo pertinente aos servicos municipais.

b) Descricdo Analitica: Redigir e digitar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informagdes, relatérios e outros a secretariar e lavrar atas; recepcionar o
publico; efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimoniais, financeiras, de
pessoal e outras; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar
maquinas calculadoras, leitora de microfilme, registradora e de contabilidade; auxiliar na
escrituragdo contabil; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a
classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a
conferéncia dos servicos executados na area de sua competéncia; controlar a distribuicdo da
merenda escolar; elaborar relatorios e fazer prestacdo de contas; fazer pesquisas sdcio-
econdmicas para fins assistenciais; efetuar servicos auxiliares no almoxarifado; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Fundamental completo.
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CARGO




DESENHISTA

PADRAO

10

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Elaborar e projetar desenhos técnicos e artisticos;
desenhar graficos e organogramas, fluxogramas e demais servicos de desenho.

b) Descricdo Analitica: Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios;
fazer desenhos técnicos e artisticos; elaborar graficos e desenhos em perspectivas; passar 0s
croquis para a escala; executar desenhos de obras; fazer célculos de coordenadas
geogréficas; desenhar letreiros e cartazes; desenhar organogramas, fluxogramas e graficos em
geral; fazer desenho para clichés e cartazes; executar plantas em face de cadernetas de
campo; responsabilizar-se pelo arquivamento de plantas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo poderéa exigir contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucéo: Curso adequado e Ensino Médio Completo.
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CARGO




ALMOXARIFE

PADRAO

10

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos proprios de almoxarife, tais como:
aquisicao, guarda e distribuicdo de materiais.

b) Descri¢cdo Analitica: Supervisionar os servicos de almoxarifado; preparar o
expediente para a aquisicdo do material necessario ao abastecimento da reparticao; realizar
coletas de precos de material para que possam ser adquiridos sem concorréncias; encaminhar
aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o
abastecimento, de acordo com os pedidos feitos; organizar e manter atualizado o registro do
estoque de material no almoxarifado; realizar inventarios de material; efetuar o recebimento de
todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de materiais; informar processos
de sua competéncia; estabelecer o estoque minimo e maximo de materiais; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucéo: Ensino Fundamental completo.
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CARGO

FISCAL

PADRAO




11

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Exercer a fiscalizacdo geral nas areas de obras, indistrias,
comércio e transporte coletivo e no pertinente a aplicagdo e cumprimento das disposicoes
legais compreendidas nas posturas e tributos municipais.

b) Descricdo Analitica: Exercer a fiscalizagdo nas areas de obras, industrias,
comércio e transporte coletivo, fazendo notificacdo e embargo; registrar e comunicar
irregularidades referentes a propaganda; rede de iluminagdo publica; calcamentos e
logradouros publicos; sinaleiras e demarcac6es de transito; exercer o controle nos postos de
embarque de téaxis; executar sindicancias para verificacdo das alegaces decorrentes de
requerimentos em revisdo, isencdes, umidades, demolicGes de prédios e pedidos de baixa de
inscricdo; efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao
pagamento de tributos municipais; orientar os contribuintes quanto as leis tributarias
municipais; prestar informacdes e emitir pareceres; intimar contribuintes ou responsaveis;
lavrar autos de infracdo; proceder quaisquer diligéncias; elaborar relatérios de suas
atividades; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Carga horéria de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
sabados, domingos e feriados, plantdes, uso de uniforme, atendimento ao publico, viagens e
freqliéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima del8 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio completo.
c) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por
ocasido da posse.
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CARGO

FISCAL SANITARIO

PADRAO

11

ATRIBUICOES GERAIS




a) Descricdo Sintética: executar a fiscalizacdo sanitaria em
estabelecimentos comerciais, de prestacéo de servigos, de ensino, de armazenagem, de salde,
em reservatorios e sistemas de abastecimento de dgua, entre outros.

b) Descricdo Analitica: executar servicos de profilaxia e politica
sanitaria sistematica; inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados
alimentos para verificar as condi¢des sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento,
refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de &gua para lavagem de
utensilios, gabinetes sanitarios e condigdes de asseio e salde dos funciondrios; inspecionar
estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacdes, alimentos fornecidos aos alunos,
condigdes de ventilacdo e sanitarios; fazer inspecdes rotineiras nos agougues e matadouros;
fiscalizar os locais de matanca verificando as condi¢des sanitarias dos seus interiores, limpeza
e refrigeracdo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia a legislacdo
sanitaria; reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecao; fiscalizar locais
que prestam servicos a salide ou manuseiem insumos relacionados a ela; revisar e lavrar
autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da violacdo a legislacdo pertinente;
investigar medidas para melhorar as condi¢cBes sanitarias consideradas insatisfatérias;
identificar problemas e apresentar solugBes as autoridades competentes; participar do
desenvolvimento de programas sanitarios; participar na organizacdo de comunidades e
realizar atividades educativas e de saneamento; vistoriar os estabelecimentos de venda de
produtos; proceder e acompanhar processos administrativos; instruir autoriza¢des e licencas
na respectiva area de atuacdo; dirigir veiculos da municipalidade, mediante autorizacdo da
autoridade administrativa, para cumprimento de suas atribuicbes especificas; executar
atividades para cumprir convénios firmados com outros Entes e drgdos; cadastrar, licenciar,
inspecionar, autuar, coletar amostras e apreender produtos nos estabelecimentos e areas de
fiscalizacéo de sua competéncia, e outras atribui¢bes correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo;
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CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO




11

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e
aplicacdo das leis e normas administrativas; redigir expedientes administrativos; proceder a
aquisicao, guarda e distribuicdo de material.

b) Descricdo Analitica: Examinar processos, redigir pareceres e informagdes;
redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servigo, instrucdes, exposi¢cdes de motivos, projetos-de-lei,
minutas de decretos e outros; realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes
de tributos, avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;
realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento; conferéncias, armazenagens e conservagao
de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoques; fazer ou
orientar levantamentos patrimoniais; realizar trabalhos de digitagdo; operar com terminais
eletrbnicos e equipamentos de microfilmagem; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugéo: Ensino Médio completo.
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ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Atividades que envolvam a orientagdo, coordenagdo e
fiscalizag@o dos servicos executados por subordinados nas diversas fases das constru¢fes do
municipio.

b) Descricdo Analitica: Distribuir os trabalhadores pelas diversas frentes de
trabalho; determinar, orientar, coordenar e fiscalizar os servicos executados; responsabilizar-
se pelos equipamentos utilizados pelos trabalhadores; cumprir e fazer cumprir a legislacdo
relativa a seguranca no trabalho; providenciar no preenchimento de guias de acidentes de
trabalho e proceder a remocdo de operarios acidentados; requisitar 0 material necessario a
execucao dos trabalhos; prestar contas ao seu superior imediato do destino final do material;
controlar a utilizagdo dos materiais quando a obra for por regime de empreitada; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 44 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalhos desabrigados e ao uso de uniformes fornecidos pelo
municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Minima 52 série do Ensino Fundamental.
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ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos em sistemas eletronicos de
processamento de dados.

b) Descricdo Analitica: Montar programas; conhecer a interpretacdo da
programacao simbdlica, da linguagem e outros sistemas adotados pelo computador eletronico;
responsabilizar-se, tecnicamente, pelo andamento dos trabalhos e pelo arquivamento de
programas; operar com maquinas classificadoras; controlar a conferéncia dos trabalhos
executados; realizar montagem de programas; realizar conferéncias de programas; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 35 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio completo e curso de operador de computador.
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a) Descricdo Sintética; Prestar assisténcia e orientacdo aos
lavradores e criadores, bem como auxiliar no trabalho de defesa sanitaria animal, vegetal e
atuar como fiscal ambiental.

b) Descricdo Analitica; Prestar assisténcia aos agricultores
sobre métodos de cultura, bem como sobre meios de defesa e tratamentos contra pragas e
moléstias das plantas; realizar culturas experimentais através de plantio de canteiros, bem
como efetuar calculos para adubacdo e preparo de terras; informar aos lavradores sobre a
conveniéncia de introducdo de novas culturas e equipamentos indicados para cada lavoura,
bem como a manutencdo e conservacdo dos mesmos; orientar os criadores, fazendo
demonstracdes praticas sobre métodos de vacinagdo de criacdo e contengdo de animais, bem
como sobre processos adequados de limpeza e desinfeccdo de estabulos, baias, tambos;
auxiliar o veterindrio nas praticas operatérias e tratamento dos animais, controlando a
temperatura, administrando remédio, aplicando injecdes, supervisionando a distribuicéo de
alimentos; colaborar em experimentacdes zootécnicas; realizar a inseminagdo artificial;
colaborar na organizacao de exposi¢des rurais; acompanhar o desenvolvimento da producéo
de leite e verificar o teor da gordura; dar orientacdo sobre indUstrias rurais de conservas e
laticinios; observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo ambiental vigente;
fiscalizar prestadores de servico, os demais agentes econdmicos , 0 poder publico e a
populacdo em geral no que diz respeito as alteracbes ambientais, conforme o caso,
decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em ocorréncia da
legislagcdo ambiental vigente ; instruir sobre o estudo ambiental e a documentagdo necessaria
a solicitacdo de licenca e regularizagdo ambiental; emitir laudos, pareceres e relatorios
técnicos sobre a meteria ambiental: executar outras tarefas correlatas..

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo com habilitagdo especifica de Técnico
Agricola;
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a) Descricdo Sintética: Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos de
topografia em geral.

b) Descricdo Analitica: Executar levantamentos topograficos; executar trabalhos de
nivelamento, calculo de caderneta e tracado de perfis; auxiliar nos trabalhos de levantamento
imobilidrio e cadastral; colaborar na confecgdo de maquetes; efetuar pequenos reparos em
instrumentos topogréaficos; efetuar medicbes; demarcar terrenos; auxiliar no planejamento e
execucdo de trabalhos técnicos na area de transito e transportes urbanos; fornecer dados
estatisticos; orientar e coordenar os trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.
b) Especial: Trabalho em local abrigado ou desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio completo.
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a) Descricdo Sintética: Orientar e exercer a fiscalizagdo geral com respeito a
aplicacdo das leis tributarias do municipio, bem como no que diz respeito a fiscalizacdo
especializada.

b) Descricdo Analitica: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o servico de
cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais e comércio ambulante; prolatar pareceres e informagGes sobre lancamentos e
processos fiscais; lavrar autos de infracdo; assinar intimacdes e embargos; organizar o
cadastro fiscal; orientar o levantamento estatistico especifico da area tributaria; apresentar
relatorios periddicos sobre a evolugdo das receitas; estudar a legislacdo basica; aplicar as
normas de metrologia e orientar a fiscalizacdo de pesos e medidas; integrar grupos
operacionais; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.

b) Instrugdo: Ensino Médio completo.

c) Outros: declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido
da posse.
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a) Descricdo Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos.

b) Descricdo Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e
entregar valores; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, prestando contas;
efetuar selagem e autenticacdo mecanica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros;
informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento
de valores; preencher e assinar cheques bancérios; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.
b) Especial: Atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.

b) Instrucéo: Ensino Medio completo.

c) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido
da posse.
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a) Descricdo Sintética: Estudo, fiscalizacdo, orientacdo e superintendéncia das
atividades fazendarias, que envolvam matéria financeira e econémica de natureza complexa.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar os servicos fazendarios do municipio;
realizar estudos para o estabelecimento de normas diretoras da contabilidade do municipio;
planejar modelos e formulas para uso nos servicos de contabilidade; orientar e supervisionar a
atividade relacionada com a escrituracdo e controle de quantos arrecadam rendas, realizam
despesas, administram bens do municipio; realizar estudos financeiros e contabeis; emitir
pareceres sobre operacfes de crédito; organizar planos de amortizagdes da divida publica
municipal; elaborar projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragdes or¢camentarias;
realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos balancos; organizar a
proposta orcamentaria; supervisionar a prestacdo de contas, de fundos e auxilios recebidos
pelo municipio; assinar balangos, balancetes; executar a escrituracdo analitica dos atos ou
fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e
despesa; elaborar “slips” de caixa; escriturar mecanicamente fichas, réis e empenhos; levantar
balancetes auxiliares e “slips” de arrecadagdo; examinar processos de prestagdes de contas;
conferir guias de juros e apolices da divida puablica; examinar empenhos de despesas,
verificando a classificagdo e a existéncia de saldos nas dotagdes; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) ldade: Minima de 18 anos.

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo com Habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Técnico em Contabilidade.

c) Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patrimbnio, por ocasido da
posse.
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a) Descricdo Sintética: Realizar manipulacbes farmacéuticas e fiscalizar a
qualidade dos produtos farmacéuticos, desempenhar atividades no tratamento e controle de
qualidade de agua e esgotos.

b) Descricdo Analitica: Manipular drogas de varias espécies; aviar receitas de
acordo com as prescricdes médicas; manter registro permanente do estoque de drogas; fazer
requisicbes de medicamentos; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e
abastecimentos entregues a farmacias; ter, sob sua custodia, drogas téxicas e narcéticas;
efetuar analises clinicas; ser responsavel por laborat6rios em que se pratiquem exames de
carater quimico-farmacéutico, biolégico, microbioldgico, fitoquimico e sanitarios; realizar
pesquisas quimicas e bioldgicas relacionadas com o tratamento de agua e esgotos; elaborar
laudos e pareceres; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das
atividades prdprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
sabados, domingos e feriados, plantdes, uso de uniforme, atendimento ao publico, viagens e
freqliéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Farmacéutico.

c) Outros: Conforme Instrucdes reguladoras do concurso publico.

ANEXO | - PAGINA 42

CARGO

ADMINISTRADOR

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Atividades de grande complexidade, envolvendo a execucao
especializada; orientacdo, coordenacdo e supervisao de estudos; pesquisas e projetos sobre a
administracdo de pessoal, organizacdo e métodos, orgcamento e material.



b) Descricdo Analitica: Pesquisar novas técnicas de classificacdo e avaliacdo de
cargos; definir atribuicbes de cargos, a fim de possibilitar sua classificacdo e retribuicéo;
propor planos de criagdo, alteragcdo, fusdo, supressdo, lotacdo e relotacdo de cargos e
fungdes; fixar diretrizes para registro e controle da lotacdo; planejar programas de
recrutamento, selecdo, treinamento e aperfeicoamento pessoal; apresentar planos para
realizacdo de cursos, seminarios e reunides com o objetivo de recrutar, selecionar, treinar e
aperfeicoar pessoas; elaborar projetos de estruturacéo e reorganizacdo de servicos; promover
a simplificacdo de rotinas de trabalho; analisar projetos ou planos de organizacdo de servigos
para aplicacdo de processamento eletrdnico; executar trabalhos de natureza técnica para
elaboracdo de normas pertinentes ao processamento orcamentario, bem como planejar novas
técnicas para sua elaboracédo; adotar medidas com o objetivo de evitar desperdicio de material,
uso inadequado, conservagdo e recuperacdo; exercer funcdo de chefia, de direcdo ou
assessoramento superior correlatas com a as atribuicdes inerentes a categoria funcional;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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a) Descricdo Sintética: Atividades que envolvam a orientacéo e execucdo de projeto
em geral, relacionada com a preservacao e exploragdo de recursos naturais, economia rural,
defesa e inspecdo agricola, bem como promocgéo agropecuaria.

b) Descricdo Analitica: Elaborar trabalhos visando a implantacdo de novos métodos
e préticas agricolas com a finalidade de racionalizar o uso de terras, bem como de aproveitar
0S recursos naturais existentes; elaborar normas técnicas e definir procedimentos para
levantamento, avaliagdo e conservacdo de recursos naturais e culturais; promover a
preservacao e utilizaco dos recursos da flora e da fauna, melhorando a produgéo de sementes
e mudas; orientar as construcdes rurais, 0 uso de maquinas e implementos agricolas, de
métodos, normas, sistemas e técnicas; participar de projetos de viabilidade técnico-
econdmica; realizar pericias agrondmicas, orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a
serem desenvolvidos por auxiliares; emitir laudos em pareceres de sua especialidade; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

ANEXO | - PAGINA 44

CARGO

ASSISTENTE SOCIAL

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Planejar programas de bem-estar social e promover a sua
execucao; estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a solucao de problemas sociais.

b) Descricdo Analitica: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de
assisténcia social; preparar programas de trabalho referente ao servico social; realizar e



interpretar nos casos de reabilitacdo profissional; encaminhar pacientes e dispensarios a
hospitais; acompanhar o tratamento e a recuperacdo dos mesmos, assistindo os familiares;
planejar e promover inquéritos sobre a situacédo social de escolares e de suas familias; fazer
triagem dos casos apresentados para estudo e encaminhamento; estudar os antecedentes da
familia; participar de seminario para estudo e diagnostico dos casos e orientar 0s pais em
grupo e individualmente sobre o tratamento adequado; supervisionar o servigo social através
das agéncias; orientar, na selecdo socio-econdmica para a concessdo e bolsas de estudo e
ingresso nas coldnias de férias; selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia
a terceira idade, a infancia abandonada, a cegos, etc.; orientar investigages sobre situacdo
moral e financeira de pessoas que desejarem receber ou adotar criangas; manter contato com
a familia legitima e substituta; promover o recolhimento de criancas abandonadas a asilos;
fazer levantamento socio-econdmico com visitas e planejamento habitacional nas
comunidades; prestar assisténcia a condenados por delito ou contravencdo, bem como as
suas familias; promover a reintegracdo dos condenados as suas familias e na sociedade;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.
b) Especial: Servico externo, contato com o publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia e realizar inspe¢des dentarias.

b) Descricdo Analitica: Atender a diversas consultas dentarias em ambulatdrios, em
unidades sanitarias; efetuar exames em escolares e pré-escolares; preencher e assinar laudos;
fazer diagnosticos e aplicar medicamentos; preparar relatdrios mensais relativos as suas



atividades e outros exigidos pelo drgdo a que esta subordinado; efetuar obturacdes, extragdes,
tratamentos de canais, aplicacdo de fllor; fazer exames de raio-x; supervisionar o trabalho de
auxiliares; responsabilizar-se pela conservacao do equipamento dentario em geral; integrar-se
a equipe de salde do municipio; auxiliar na elaboracdo de programas e projetos relativos a
salde oral da populacao; participar de reunides em geral da SMSMA; participar de recursos e
treinamentos solicitados pela entidade; fornecer atestados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.
b) Especial: Servico dentario externo, devendo prestar servico em mais de uma
unidade sanitéria. Sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com Habilitacdo legal para o exercicio da
profisséo de dentista.
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ENFERMEIRO
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a) Descricdo Sintética: Planejar, executar e analisar programas de saude
publica, atuando técnica e administrativamente nos servicos de salde, na prestacdo de
cuidados globais a individuos e familias no desenvolvimento de programas educativos para o
pessoal de enfermagem e para a comunidade em geral; participacdes nas pesquisas sécio-
sanitarias; elaborar programa de prevencao e protecdo para recuperar a satde da populagao.




b) Descricdo Analitica: Coletar e analisar juntamente com a equipe de
salde, dados sdcio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de
salde; coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos de enfermagem das Unidades
Sanitarias e Secretaria de Salde do Municipio; relacionar medicamentos sob a orientacdo do
médico para a farmacia do municipio e a Unidade Sanitéria; prestar servicos a domicilio
quando solicitados dentro do horario normal de expediente; fornecer parecer sobre matéria de
enfermagem quando solicitado através de requerimento ao Secretario Municipal e ao Prefeito;
participar da elaboracdo, execucédo e avaliacdo dos planos assistenciais de salde; participar
do planejamento, execucéo e avaliagdo dos programas de salde juntamente com a equipe de
salde; cuidar da prevencdo e controle de doencas, inclusive realizar exames preventivos de
cancer dentro de sua especialidade especifica; promover e dar palestras visando a melhoria da
salde da populacdo em geral; fazer visitas a domicilio para orientar e prevenir doencas
causadas pela falta de higiene ou uso indiscriminado de medicamentos sem receita médica;
participar de campanhas de vacinacdo em geral; coordenar os servicos de enfermagem em
caso de calamidade publica no municipio; realizar consulta de enfermagem verificando sinais
vitais como: pressdo arterial, temperatura, pulsacdo, fazer curativos, injecdo prescrita pelo
médico; participar do planejamento familiar em conjunto com o médico e assistente social;
coletar material para exames laboratoriais solicitados pelo médico; ministrar cursos de
aperfeicoamento ao pessoal de enfermagem da Secretaria do Municipio; participar na
prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia
epidemoldgica a gestante, parturientes, puérpera e ao recém-nascido; participar nos
programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; participar em programas de higiene e
seguranca de trabalho e de prevencédo de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;
participar em programas e atividades de educacéo sanitarias, visando a melhoria de salde do
individuo, da familia e da populagdo em geral; participar no desenvolvimento de tecnologia
apropriada a assisténcia de salde; fazer relatorios solicitados pela Instituicdo do Municipio;
realizar e orientar controle nas unidades sanitarias; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 30 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a servicos externos e ao uso de uniforme exigido pela SSMA.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitagdo especifica para o
exercicio da profissdo de enfermeiro.
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a) Descricdo Sintética: Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia
em servigos publicos municipais.



b) Descricdo Analitica: Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e
geodésicos; estudar projetos dando o devido parecer; dirigir ou fiscalizar a construgédo de
edificios e suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas
de rodagem, bem como obras de captagdo e abastecimento de dgua e drenagem de irrigacbes
destinadas ao aproveitamento de energias relativas a portos, rios e canais, e de saneamento
urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo em geral; realizar pericias e
fazer arbitramentos; estudar, projetar e executar as instalagcbes de forca motriz, mecanica,
eletrbnica e outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas
elétricas e de redes de distribuicdo elétrica; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar viagens e servigo externo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com habilitagdo especifica de Engenheiro
Civil.
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MEDICO

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia médica em ambulatdrios, escolas,
hospitais ou 6rgdos afins, inspecdo médica de salde em servidores municipais, bem como
candidatos a ingresso no servigo publico municipal.



b) Descri¢do Analitica: Dirigir equipe de socorro urgente; prestar socorro urgente
nas salas de primeiros-socorros, a domicilio e via pablica; atender, com prioridade, a todas as
pessoas (que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial,
independentemente de qualquer outra formalidade que posteriormente, podera ser realizada;
providéncias no tratamento especializado, que se faca necessario para um bom atendimento;
desempenhar de maneira ampla todas as atribuicGes atinentes a sua especializagdo; ministrar
e participar de reunibes médicas, cursos, palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; preencher e revisar mapas de producdo, a ficha médica de
diagnosticos e tratamentos, encaminhando-as a chefia de servigos, ministrar tratamento
médico; transferir pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos titulares de plantéo
daqueles doentes cujos socorros ndo possam ser feitos ou complementados nas salas de
primeiros-socorros, mediante o preenchimento do boletim de socorro urgente; atender a
consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos; examinar
funciondrios publicos para fins de licenca e, ainda, aposentadoria; examinar candidatos a
auxilios; fazer inspecdo médica para fins de ingresso no servico publico municipal; fazer
visitar a domicilio a servidores publicos para fins de controle de faltas por motivos de doenga;
preencher e assinar laudos de exames de verificacdo; fazer diagnostico e recomendar a
terapéutica indicada para cada caso; prescrever medicamentos em geral, regimes dietéticos;
prescrever exames laboratoriais tais como: sangue, urina, raio-x e outros; encaminhar casos
especiais a setores especializados; preencher a ficha individual do paciente; preparar
relatorios mensais relativos as atividades do cargo; incentivar a vacinagdo e indicar medidas
de higiene pessoal; participar da elaboragdo de programas que visem o melhoramento da
salde publica; colaborar com a equipe de salde em todos os planos e programas, bem como
nas pesquisas para detectar doencas diversas; fornecer atestados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.

b) Especial: Servico externo; dentro do horario previsto, o titular do cargo podera
prestar servico em mais de uma unidade, bem como o uso de uniforme fornecido pelo
municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minimade 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de médico.
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CARGO

MEDICO (Clinico Geral)

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia médica em ambulatérios, escolas,
hospitais ou 6rgdos afins, inspecdo médica de salde em servidores municipais, bem como
candidatos a ingresso no servigo publico municipal.



b) Descricdo Analitica: Dirigir equipe de socorro urgente; prestar socorro
urgente nas salas de primeiros-socorros, a domicilio e via pablica; atender, com prioridade, a
todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial,
independentemente de qualquer outra formalidade que posteriormente, podera ser realizada;
providéncias no tratamento especializado, que se faca necessario para um bom atendimento;
desempenhar de maneira ampla todas as atribuicbes atinentes a sua especializagdo; ministrar
e participar de reunibes médicas, cursos, palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; preencher e revisar mapas de producdo, a ficha médica de
diagnosticos e tratamentos, encaminhando-as a chefia de servigos, ministrar tratamento
médico; transferir pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos titulares de plantéo
daqueles doentes cujos socorros ndo possam ser feitos ou complementados nas salas de
primeiros-socorros, mediante o preenchimento do boletim de socorro urgente; atender a
consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos; examinar
funciondrios publicos para fins de licenca e, ainda, aposentadoria; examinar candidatos a
auxilios; fazer inspecdo médica para fins de ingresso no servico publico municipal; fazer
visitar a domicilio a servidores publicos para fins de controle de faltas por motivos de doenga;
preencher e assinar laudos de exames de verificacdo; fazer diagnostico e recomendar a
terapéutica indicada para cada caso; prescrever medicamentos em geral, regimes dietéticos;
prescrever exames laboratoriais tais como: sangue, urina, raio-x e outros; encaminhar casos
especiais a setores especializados; preencher a ficha individual do paciente; preparar
relatorios mensais relativos as atividades do cargo; incentivar a vacinagdo e indicar medidas
de higiene pessoal; participar da elaboragdo de programas que visem o melhoramento da
salde publica; colaborar com a equipe de salide em todos os planos e programas, bem como
nas pesquisas para detectar doencas diversas; fornecer atestados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.

b) Especial: Servico externo; dentro do horario previsto, o titular do cargo podera
prestar servico em mais de uma unidade, sujeito ao trabalho em regime de plantdo, com uso
de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.



ANEXO | - PAGINA 50

CARGO

MEDICO PEDIATRA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva,
diagnosticar e tratar das doencas do corpo humano, ambulatorios, escolas, hospitais ou
orgdos afins; fazer inspecdo de salde em servidores municipais, bem como candidatos a
ingresso no servico publico municipal.



b) Descricdo Analitica: Examinar os pacientes internados e em observacao; avaliar
as condicdes de salde e estabelecer o diagndstico; avaliar o estdgio de crescimento e
desenvolvimento dos pacientes; estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico,
prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas especiais; prestar pronto-atendimento a
pacientes externos sempre que necessario ou designado pela chefia imediata; orientar a
equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de competéncia; participar da
equipe médico-cirdrgica quando solicitada; zelar pela manutencdo e ordem dos materiais,
equipamentos e local de trabalho; comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade;
participar de projetos de treinamentos e programas educativos; cumprir e fazer cumprir as
normas; propor normas e rotinas relativas a sua area de competéncia; classificar e codificar
doengas, operacdes e causas de morte, de acordo com o sistema adotado; manter atualizados
0s equipamentos necessarios a sua area de competéncia; fazer parte de comissées provisorias
e permanentes instaladas no setor de salde; atender a criancas desde o nascimento até a
adolescéncia, prestando assisténcia médica integral; executar outras tarefas correlatas a sua
area de competéncia.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 20 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao (Pediatra).
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CARGO

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Prestar servigos médicos aos municipes que procuram o0s
servicos de salide mantidos pelo Municipio.

b) Descricdo Analitica: Atender a pacientes que procuram a unidade sanitéaria,
procedendo a exame geral e obstétrico; solicitar exames de laboratério e outros que o caso



requeira; controlar a pressao arterial e o peso da gestante; dar orientacdo médica a gestante e
encaminha-la a maternidade; preencher fichas médicas das clientes; auxiliar quando
necessario a maternidade e ao bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério; dar orientagéo
relativa a nutricdo e higiene da gestante; prestar o devido atendimento as pacientes
encaminhadas por outro especialista; prescrever o tratamento adequado; participar de
programas voltados para a saude publica; exercer censura sobre produtos médicos, de acordo
com sua especialidade; participar de juntas médicas; solicitar o concurso de outros médicos
especializados em casos que requeiram esta providéncia; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horario de 20 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de medico ginecologista obstetra.
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CARGO

MEDICO CARDIOLOGISTA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Analitica: Ministrar atendimento médico a portadores de doencas
cardiovasculares; interpretar eletrocardiogramas, fonocardiogramas e vectocardiogramas,
radiografias, radioscopias do coragdo e vasos de base e demais exames e atos que digam
respeito as especialidades que tenham intima correlagdo com a cardiologia; realizar estudos e



investigacbes no campo cardiologico; prestar o devido atendimento aos pacientes
encaminhados por outros especialistas; prescrever tratamento médico; participar de juntas
médicas; participar de produtos médicos de acordo com a sua especialidade; solicitar exames
laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 20 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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CARGO

PSIQUIATRA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Analitica: Realizar observagdes clinico-psiquiatricas e elaborar o
laudo psiquiatrico legal correspondente, com diagnostico, indicacdo terapéutica e concluséo
sobre responsabilidade penal e periculosidade dos pacientes; fornecer pareceres psiquiatricos



e criminolégicos solicitados pela Justica; comparecer em juizo ou perante o jari para prestar
testemunho sobre assuntos especializados ou esclarecer aspectos técnicos; efetuar controle
psiquiatrico em pacientes egressos dos manicomios judiciarios e sujeitos ao exame de
liberdade vigiada, por determinacdo da sentenca judiciaria; ministrar tratamento médico-
psiquiatrico para recuperacdo dos pacientes internados; supervisionar servicos de
enfermagem e outros auxiliares; manter registros dos exames realizados para fins de
diagnostico, discussdo e relatorios; executar outras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 12 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitagdo especifica para o exercicio
legal da profisséo.
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CARGO

FISIOTERAPEUTA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Prestar assisténcia fisioterapica em nivel de prevencéo,
tratamento e recuperacdo de seqlielas em ambulatdrios, hospitais ou 6rgdos afins.



b) Descricdo Analitica: Executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no
tratamento em entorses, fraturas em vias de recuperacao, paralisias, perturbacgdes circulatorias
e enfermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as prescricdes
médicas; planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em funcdo de seu
quadro clinico; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia,
orientando-os na execucdo das tarefas para possibilitar a realizacdo correta de exercicios
fisicos e a manipulacdo de aparelhos simples; fazer avaliagcdes fisioterapicas com vistas a
determinacdo da capacidade funcional; participar de atividades de carater profissional,
educativas ou recreativas, organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a
readaptacdo fisica ou mental dos incapacitados; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades prdprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plant&o.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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CARGO

MEDICO/ ANESTESISTA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Analitica: Examinar e auxiliar o paciente; prescrever a medicacdo
pré-anestésica; requisitar exames subsidiarios, quando necessario; aplicar anestesias gerais e



parciais; fazer acompanhamento do paciente, controlando as perturbacdes no decurso da
anestesia e no pds-operatorio imediato; instala respiracdo auxiliada e controlada; orienta a
equipe multiprofissional na anestesia ventilatéria aos pacientes internados; zelar pela
manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho; comunicar ao seu
superior imediato qualquer irregularidade; participar de projetos de treinamento e programas
educativos; cumprir e fazer cumprir as normas do setor de salde; propor normas e rotinas
relativas a sua area de competéncia; fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a
sua area de competéncia; fazer parte de comissfes provisérias e permanentes instaladas no
setor de salde; executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéria de 20 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucéo: Superior completo com habilitacdo legal para o exercicio da profissédo.

ANEXO | - PAGINA 56

CARGO

PSICOLOGO

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Executar atividades no campo de psicologia aplicada ao
trabalho da orientacdo educacional e da clinica psicoldgica.

b) Descricdo Analitica: Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso,
readaptacdo, avaliacdo das condigdes pessoais do servidor; proceder a analise dos cargos e
funcGes sob o ponto de vista psicologico, estabelecendo os requisitos necessarios ao
desempenho dos mesmos; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral,
motivacdo, tipos de lideranca; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o
treinamento em relacGes humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia grupal e individual,
com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; fazer exames de selecdo em
criangas, para fins de ingresso em instituicbes assistenciais, bem como para contemplacéo
com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade,



observacdes de conduta, etc.; atender a criancas excepcionais, com problemas de deficiéncia
mental e sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para
escolas ou classes especiais; formular hipdteses de trabalho para orientar o caso estudado e
interpretado a discussdo em seminario; realizar pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e
selecionar o material psicopedagdgico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; elaborar
relatorios de trabalho desenvolvidos; redigir a interpretacdo final apés o debate e
aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolar,
profissionais e sociais do individuo; manter atualizado o prontuério de cada caso estudado,
fazendo 0s necessarios registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas
pela Psicologia; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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CARGO

NUTRICIONISTA

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Atividade de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execucdo qualificada de trabalhos relativos a educacdo alimentar, nutricdo e
dietética, bem como a participagdo em programas voltados para a satde publica.

b) Descricdo Analitica: Proceder a avaliacdo técnica da dista comum das
coletividades e sugerir mudancas para a sua melhoria; participar de programas de salde
publica; fazer avaliacdo dos programas de nutricdo em sadde publica; participar da elaboracéo
de programas de projetos especificos de nutricdo e de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populagdo; sugerir adocdo de normas, padrfes e métodos de educacdo e
assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-infantil; elaborar cardapios; adotar medidas
que assegurem preparacdo higiénica e a perfeita conservagdo dos alimentos; orientar,



coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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CARGO

VETERINARIO

PADRAOD

13

ATRIRLIICOFES GFRAIS

a) Descricdo Sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade,
relacionadas com a biografia e patologia animal, a defesa sanitaria, protecdo e
desenvolvimento da pecuéria e a fiscalizacéo de origem animal.

b) Descricdo Analitica: Orientar e desenvolver programas que envolvam
praticas concernentes a defesa sanitaria animal e a aplicacédo de medidas de salde publica no
tocante as doencas de animais transmissiveis ao homem; exercer a clinica veterinaria em
todas as suas modalidades; fazer inspecao sob o ponto de vista sanitario e tecnoldgico, nos
locais de produtos de origem animal; realizar outros trabalhos ligados a biologia geral, a
zoologia, bem como a bromatologia animal; fazer cumprir as normas e padronizagdo e
classificacdo dos produtos de origem animal; participar da padronizagdo de normas, métodos
e técnicas de inquérito epidemioldgico de zoonoses de interesse para a salde humana, bem
como de inquéritos relativos as doengas de origem bacteriana ou virética; participar do
planejamento e execucdo de atividades dirigidas a erradicacdo de zoonoses; promover
medidas de controle contra brucelose, tuberculose, febre aftosa e outras doencgas; orientar e
coordenar o servico de politica sanitaria animal; fazer exames, diagnosticos, aplicagdes de
terapéutica médica e cirurgia veterinaria; atestar a sanidade de animais e de produtos de
origem animal em suas fontes de producdo ou manipulagdo; realizar estudos de trabalhos
cientificos de patologia animal em laboratorios ou outras instituicdes do Estado; controlar as
condigdes higiénicas de estabelecimentos que tratem de preparar alimentos de origem animal;



estudar as implicacdes econdmicas das doencas dos animais; participar da execucdo de
programas de extensdo rural com vistas a utilizacdo dos conhecimentos sobre patologia
animal, obtidos pela pesquisa; aplicar normas e padrdes relacionados com fiscalizacdo e
controle do ponto de vista sanitario dos animais importados ou a serem exportados;
premunicdo de animais, trabalhos de laboratério ou escritério relativos aos diagnésticos de
problemas zoo-sanitarios; controle de produtos de uso médico-veterinario; trabalho de
escritério e de campo relativos as campanhas de erradicacdo; controle e prevencdo das
doencas dos animais; emitir laudos e pareceres em matéria de sua especialidade; prestar
assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia; orientar, coordenar e
supervisionar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéria de 20 horas semanais.

REOUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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CARGO

FONOAUDIOLOGO

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Atuar em pesquisa, prevencdo, avaliacdo e terapia
fonoaudiologicas na area de comunicacdo oral e escrita, voz e audicdo, bem como em
aperfeicoamento dos padrdes de fala e voz.

b) Descricdo Analitica: Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area
de comunicacdo escrita e oral, voz e audicdo; participar de equipes de diagndstico, realizando
a avaliacdo da comunicacdo oral e escrita, voz e audi¢do, realizar terapia fonoaudioldgica dos
problemas de comunicacdo oral e escrita; voz e audicdo; realizar o aperfeicoamento dos
padrGes da voz e fala; colaborar em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias;
projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas promovidas por entidades publicas,
privadas, autarquicas e mistas, dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos
publicos, privados, autarquicos e mista; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos
tedricos e praticos de fonoaudiologia, assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos,
autarquicos, privados ou mistos no campo de audiofonologia, participar de equipe de
orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos, ligados a assuntos



fonoaudiolégicos, dar parecer fonoaudioldgico, na area de comunicacdo oral e escrita, voz e
audicdo, realizar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
sabados, domingos e feriados, sob regime de plantdo, sujeito a trabalho externo e atendimento
ao publico;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de fonoaudidlogo.
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CARGO

ARQUITETO

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Projetar, orientar e supervisionar as construcdes de
edificios publicos, obras urbanisticas e de carater artistico.

b) Descricdo Analitica: Projetar, dirigir e fiscalizar os servigos de urbanismo,
obras de decoracdo arquitetdnica e a construgado de obras de arquitetura paisagistica; elaborar
projetos de pragas publicas, parques, jardins, edificios publicos e de urbanizacdo; realizar
avaliagdes, pericias e arbitramentos relativos a sua especialidade; colaborar na elaboracéo de
projetos do plano diretor; fazer orcamentos e calculos sobre projetos de construgdes em geral;
planejar ou orientar a construcdo e reparos de monumentos publicos; efetuar estudos de
layout dos diversos érgdos da administragdo municipal; projetar e decorar stands de mostras e
exposicOes, analisar e selecionar espacos para exposicdes e certames; examinar projetos e
proceder a vistoria de construcfes; expedir notificacdes e autos de infragdo referentes a
irregularidades por infringéncia a normas e posturas municipais, constatadas na sua area de
atuacdo; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.



CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com habilitagdo legal para o exercicio da

profissao.
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CARGO
BIOLOGO
PADRAO

13
ATRIBUICOES GERAIS
a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos com objetivo de promover a

preservacdo ambiental e a pesquisa biologica.

b) Descricdo Analitica: Estudar todas as formas de manifestagdo da vida;
participar das pesquisas e aprimoramento genético de animais e rebanhos;
supervisionar as tarefas de inseminacdo artificial, producdo alimentar e industrial;
estudar as culturas de bactérias; promover o saneamento basico e a protecdo de meio
ambiente; realizar as tarefas de licenciamento ambiental; emitir o licenciamento ambiental;
realizar todas as tarefas pertinentes da sua profissao.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO




a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo legal para o exercicio
da profisséo.

ANEXO | - PAGINA 62

CARGO

LICENCIADOR / ORIENTADOR AMBIENTAL

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: Fiscalizar as atividades, sistemas e processos
produtivos, acompanhar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidores,
causadoras de degradacdo ou promotoras de distlrbios, além das utilizadoras de bens
naturais, estabelecer e monitorar programas de orientacdo e educacdo ambiental para a
populacdo do Municipio, visando a preservacdo do meio ambiente.

b) Descricdo Analitica: Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da
legislacdo ambiental vigente; fiscalizar os prestadores de servicos, 0os demais agentes
econdmicos, 0 poder publico e a populagdo em geral no que diz respeito as alteracdes
ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infracdo e
aplicar multas em decorréncia da violagdo a legislacdo ambiental vigente; requisitar, aos entes
publicos ou privados, sempre que entender necessario, os documentos pertinentes as
atividades de controle, regulacéo e fiscalizacdo; programar e supervisionar a execucdo das
atividades de controle, regulacéo e fiscalizagdo na area ambiental; analisar e dar parecer nos
processos administrativos relativos as atividades de controle, regulacao e fiscalizagdo na area
ambiental; apresentar propostas de aprimoramento e modificagdo dos procedimentos de
controle, regulacdo e fiscalizagdo na area ambiental; apresentar propostas de adequagéo,
aprimoramento e modificacdo da legislagdo ambiental do Municipio; verificar a observancia
das normas e padrdes ambientais vigentes; proceder a inspecdo e apuracdo das
irregularidades e infracfes através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental
e a documentacdo necessaria a solicitacdo de licenca de regularizacdo ambiental; emitir
laudos, pareceres e relatérios técnicos sobre matéria ambiental; participar, promover e
acompanhar cursos, seminarios, palestras e oficinas voltadas a Educacdo e Orientacdo
Ambiental , realizados em ambito Municipal em parceria com empresas, entidades,
instituicdes, institutos, ONGs e outros; envolvendo todos os niveis e segmentos sociais do
Municipio; participar de eventos na area de Meio Ambiente a nivel, regional, estadual e
federal; propor, elaborar, coordenar, acompanhar e participar de programas, projetos, eventos
e atividades de Educacdo e Orientagdo Ambiental; executar outras tarefas correlatas.



CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo de Geologia ou Biologia ou

Engenharia Ambiental, Florestal ou Agrondmica.
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CARGO

CONTADOR

PADRAO

13

ATRIBUICOES GERAIS

a) Descricdo Sintética: execucdo de atividades de ordem técnica no campo
contabil, financeiro, orgamentario e tributario, escrituracdo de livros contabeis, de registro em
geral e de controle de tributos; operacdo de sistemas, tanto manuais como informatizados;
controle de resultados dos servigos contabeis.

b) Descricdo Analitica:assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar,
revisar e/ou responsabilizar-se pelas seguintes tarefas: abertura e encerramento da escrita
contabil; analise das demonstragcdes contabeis, inclusive dos balangcos publicos; apuracéo,
célculo e registro de custos publicos; avaliacdo do acervo patrimonial; avaliacdo e atualizacdo
dos haveres e obrigacdes do Municipio; avaliacdo da capacidade econdmica e financeira das
empresas em processos de licitagdo; classificacdo da receita e da despesa orcamentaria e
extra-orcamentaria para registro contabil, por qualquer processo, inclusive informatizado e
respectiva validacdo dos registros e demonstracdes; conciliacdo de contas; controle de
formalizacdo, guarda, manutencédo ou destruicao de livros e outros meios de registro contabil,
bem como dos documentos relativos a vida patrimonial; cumprimento de obrigacdes
acessOrias em matéria contabil, orcamentaria e tributaria, tais como: retencbes
previdenciarias, retencGes de imposto de renda na fonte, certiddes negativas de débitos, envio
de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério
da Previdéncia Social, Ministério da Salde, Ministério da Educagdo e outros érgaos federais
elou estaduais; elaboracdo de balancetes contabeis, orcamentérios, financeiros ou
patrimoniais, bem como quaisquer outras demonstragdes contabeis exigidas pela legislagédo
vigente sobre 0 movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial, de forma analitica
ou sintética; elaboracéo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei orcamentaria
anual; escrituracdo regular de todos os fatos relativos ao patrimbnio e as variacbes
patrimoniais dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, por quaisquer métodos, técnicas
ou processos; levantamento de balancos da administracédo publica municipal, na forma exigida
pela legislagdo vigente, bem como a integracdo e/ou consolidacdo, quando exigivel; operacédo
e funcionamento do sistema de controle interno; operacdo e funcionamento do sistema de
controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive quanto a existéncia e localizacdo fisica dos
bens; organizacdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgdos da
administracdo pUblica municipal direta e indireta, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos
de Contas ou 6rgdos similares; organizacdo dos servicos contabeis quanto a concepcdo,




planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares; planificacédo
das contas, com a descrigcdo das suas funcdes e do funcionamento dos servigos contabeis,
obedecida a padronizagdo contabil vigente; programacdo orcamentaria e financeira, e
acompanhamento da execucdo de orcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na
monetaria; tomada de contas dos responsaveis por bens ou dinheiros publicos; execucdo de
tarefas afins correlatas ao exercicio da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 35 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Instrucédo: Ensino Superior Completo com habilitacio especifica para o
exercicio legal da profissao.




CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO I

Cargo: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Simbolo: CC/FG: 10

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Supervisionar e coordenar as atividades e
competéncias da Procuradoria Geral do Municipio; prestar assessoramento técnico-
politico ao Prefeito e representa-lo judicial e extrajudicialmente.

Exemplos de atribuicBes: Compatibilizar e integrar as atividades da
Procuradoria, nos termos da legislacéo vigente, gerenciar a equipe juridica da PGM; analisar
projetos que envolvam matéria de natureza juridica ou legislativa; manter relacionamento
com 0rgdos nacionais, necessario ao desenvolvimento de suas atribuicdes; analisar a
elaboracdo dos contratos e convénios celebrados por diversos érgaos do Municipio; exercer
outras fun¢des que Ihe forem delegadas pelo Prefeito, bem como demais tarefas afins.

Condic¢des de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas, com habilitagéo legal para o exercicio da profissédo e inscricdo na Ordem

dos Advogados do Brasil;



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: SUB - PROCURADOR JURIDICO DO MUNICIPIO

Simbolo: CC/FG: 08

ATRIBUICOES
Sintese dos deveres: Exercer a advocacia geral do Municipio;
representar o Municipio judicial e extrajudicialmente em todas as instancias e graus
de jurisdicdo; prestar servicos de consultoria e assessoramento juridico ao
Prefeito, aos Secretarios e as autoridades maximas dos 6rgdos da administracdo
indireta.

Exemplos de atribuicbes: Manifestar-se verbalmente sobre matéria
objeto de consulta; emitir pareceres pessoais conclusivos, fundamentados na legislacéo,
bem como, face a complexidade do fato, na doutrina e na jurisprudéncia; relatar pareceres
coletivos; emitir informacbes quando o assunto, objeto da consulta, j& foi examinada e
decidida através de parecer normativo aprovado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
examinar e revisdo projetos de lei e de decretos de competéncia municipal; prestar
assessoramento legislativo ao Chefe do Poder Executivo; preparar vetos em projetos de lei,
aprovados pela Camara Municipal, quando conflitantes com principio constitucional ou
contrarios ao interesse publico; estudar e analisar minutas de contratos, termos de
compromisso, concessoes, permissdes, autorizagdes, convénios, escrituras e outros atos;
manifestar-se, conclusivamente, nas minutas de editais de licitagdo e demais atos do
processo licitatério; elaborar informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, em
mandados de seguranca impetrados contra autoridades do Municipio; representar
judicialmente o Municipio nas acdes de qualquer natureza e em todos os graus de jurisdicao;
efetuar a cobranga judicial da divida ativa; promover a defesa do Municipio nas causas
relativas aos bens do seu dominio; efetivar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes
promovidas pelo Municipio; estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de
modo a habilitar o Governo a solucionar problemas da administragdo do Municipio. Orientar a
informatizacdo da legislagdo, doutrina ou jurisprudéncia de interesse do Municipio; ser
responsavel pelos servicos auxiliares necessarios ao cumprimento das tarefas e
competéncias inerentes ao cargo, bem como demais tarefas afins.

Condic¢des de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;



b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas, com habilitagéo legal para o exercicio da profissdo e inscricdo na Ordem
dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: OFICIAL DO GABINETE DA GOVERNANCA ADMINISTRATIVA,
DESENVOLVIMENTO, LOGISTICA E CAPTACAO DE RECURSOS

Simbolo: CC/FG: 08
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Promover e dirigir 0S
trabalhos, coordenando e supervisionando todas as secretarias e a captacdo de
recursos financeiros junto a 6rgdos federais, estaduais, entidades privadas e
entidades financeiras.

Exemplos de Atribuicdes: Promover e coordenar
acdes integradas com os demais 6rgdos municipais, visando a harmonia entre as
secretarias municipais, a captacdo de recursos junto as esferas estaduais, federais,
entidades financeiras nacionais e internacionais; providenciar e promover a divulgagdo dos
programas e projetos desenvolvidos pela administragdo municipal; controlar e providenciar
a regularidade fiscal do Municipio junto ao CADIN, SIAF e SERASA; providenciar a
comunicagdo do  recebimento de recursos procedentes de projetos aprovados pelos
orgdos conveniados as entidades em conformidade com a legislacdo vigente; controlar e
organizar toda a documentacdo pertinente aos projetos aprovados e executados, visando
facilitar a prestacdo de contas final dos recursos recebidos;  providenciar relatérios,
guando solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo nas areas de
Ciéncias Juridicas ou Contabeis ou Administrativas ou Engenharia ou
Arquitetura.

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: ASSESSOR JURIDICO PARA ASSUNTOS PROCESSUAIS,
ADMINISTRATIVOS E TRABALHISTAS

Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar nas atividades processuais,
administrativas e trabalhistas da Procuradoria Juridica do Municipio ligada diretamente ao
Gabinete do Prefeito Municipal.

Exemplos de atribuicdes: Assessorar nas atividades da
Procuradoria Juridica do Municipio; realizar o assessoramento, quando necessario, dos
atos e fatos dos processos administrativos que envolvam a municipalidade, no tocante a
matéria processual e atividades correlatas ou pré-determinadas pelo Procurador Geral do
Municipio; elaborar contratos e minutas; examinar e conferir editais de licitagdo; acompanhar
e realizar todos os atos necessarios a defesa do municipio em causas trabalhistas;realizar
atividades correlatas relacionadas a sua drbita de atuacao profissional, bem como demais
tarefas afins.

Condic¢des de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;



b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas, com habilitagéo legal para o exercicio da profissédo e inscricdo na Ordem
dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO Il

Cargo: ASSESSOR JURIDICO PARA ASSUNTOS PROCESSUAIS E
FISCAIS

Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar nas atividades processuais
e fiscais da Procuradoria Juridica do Municipio ligada diretamente ao Gabinete do Prefeito
Municipal.

Exemplos de atribuicBes: Assessorar nas atividades da
Procuradoria Juridica do Municipio; realizar todas as tarefas relacionadas as execucbes
fiscais e cobranca judicial da divida ativa ou outras atividades pré-determinadas pelo
Procurador Geral do Municipio, bem como demais tarefas afins.

Condic¢des de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;



b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas, com habilitagédo legal para o exercicio da profissao e inscricdo na Ordem
dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS DA
PROCURADORIA

Simbolo: CC/FG 01

ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: Chefiar e coordenar as atividades
burocraticas da Procuradoria Geral do Municipio ligada diretamente ao Gabinete do
Prefeito Municipal.

Exemplos de atribuigBes: Chefiar e coordenar os servicos de
arquivamento, manuseio, acompanhamento e dos processos sob a responsabilidade da
Procuradoria Geral do Municipio.

Condigdes de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Simbolo: CC/FG : 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Realizar e promover a divulgacdo de
todos os atos e fatos do Municipio através dos érgaos de comunicacdo escritos,
falados, televisionados e a rede mundial de computadores.

Exemplos de Atribui¢cdes: coordenar e promover a divulgacéo
das atividades do Gabinete do Prefeito, das secretarias e érgdos municipais; promover e
prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgaos de
comunicacao; promover e cuidar da imagem do Municipio frente aos diversos segmentos da
sociedade; promover e divulgar as obras e atividades que se realizam no ambito do
Municipio, por meio de diversos instrumentos de comunicagdo, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento do Municipio, interna e externamente; promover e
fornecer apoio logistico a eventos realizados pelo Municipio; promover, na area de sua
competéncia, novas formas de inser¢ao do Municipio nos meios de comunicacao; assessorar
o Prefeito Municipal em entrevistas; providenciar e organizar arquivos de dados e
imagens/jornais; providenciar e informar aos érgaos de divulgacao reclamacdes, sugestdes
e pedidos de leitores, ouvintes e expectadores; promover e oferecer pautas aos meios de
comunicagdo com as informacgBes municipais; sempre que solicitado providenciar na
emissao de relatorios de suas atividades; desempenhar outras atividades afins.

CondicOes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;



Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Superior Completo em Comunicacéo
Social;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO Il
Cargo: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
Simbolo: CC/FG: 07
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer e prestar assisténcia
direta ao Gabinete do Prefeito, executando as prioridades gerais estabelecidas pela
Administracéo.

Exemplos das atribuicdes: providenciar e promover
assisténcia ao Prefeito Municipal em suas atribuicdes legais e atividades oficiais; promover
e coordenar as funcbes administrativas, politicas, sociais, de cerimonial, de relacbes
publicas, comunitarias, de comunicacéo e divulgacdes do Gabinete do Prefeito; promover a
coordenacgdo politico-administrativo da Prefeitura com municipes, entidades e associacdes;
secretariar todos servigos atinentes ao Chefe do Executivo; representar o Prefeito Municipal
por meio de delegacdo perante orgdos, federais, estaduais e dos demais municipios;
coordenar e controlar os prazos do processo legislativo referente a requerimentos,
informagdes, respostas a indicacdes, apreciacbes de projetos pela Camara Municipal de
Vereadores; sempre que solicitado providenciar na emissao de relatérios de suas
atividades; desempenhar outras atividades afins.

Condic¢des de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo Minima : Ensino Fundamental Incompleto;



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS DO
GABINETE DO PREFEITO
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e acompanhar a
execucdo das atividades de servicos gerais junto ao Gabinete do Prefeito
Municipal.

Exemplos de Atribui¢cfes: providenciar no controle e
coordenacdo das emissdes e recepcdes de correspondéncia; acompanhar a
prestacdo de informacfes aos cidaddos do municipio e aos visitantes; orientar e
encaminhar para o devido registro os requerimentos, oficios ou documentos
dirigidos ao Chefe do Gabinete do Prefeito; providenciar e controlar o arquivamento
de documentos e papéis que lhes foram confiados; providenciar na limpeza e
conservagdo do Gabinete do Prefeito; controlar o fluxo de pessoas junto ao
Gabinete do Prefeito, sempre que houver necessidade; providenciar sempre que
necessario a abertura e fechamento do Gabinete do Prefeito; realizar outras
atividades afins.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos.

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar a aplicacdo das
leis e regulamentos de referentes a area de pessoal, orientando e fiscalizando sua
execucao.

Exemplos de Atribui¢cfes: coordenar e supervisionar
as atividades de recrutamento, selecdo, promocdo e controle funcionais,
pagamento, classificacdo de cargos e treinamentos, relativos a administracdo de
pessoal; proceder o estudo, coordenacao e elaboragédo de concursos, considerando
0S requisitos e as descricfes de atribuicbes para preenchimento dos respectivos
cargos; coordenar as atividades de avaliagdo de desempenho e outras, necessarias
ao desenvolvimento funcional; organizar o levantamento e necessidade de
treinamento nas diversas Secretarias; desenvolver e acompanhar a execucédo de
programas de capacitacdo e aperfeicoamento para os servidores; providenciar a
apuracdo do tempo de servico dos servidores para todo e qualquer efeito;
providenciar a elaboracdo de folhas de pagamento de pessoal, bem como dos
registros a elas relacionados; conferir célculos e indenizacbes; determinar a
averbacdo de tempo de servico e a classificacdo dos descontos, bem como
proceder o controle da liquidacdo das consignacdes de terceiros; examinar
documentos da area e dar parecer, quando solicitado, em questfes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades; dar despachos nos
requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal; manter
arquivo de leis decretos e atos normativos de interesse a administracédo de pessoal;
solicitar pareceres do Departamento Juridico sobre questbes de maior
complexidade; promover a preparacdao e manutencdo de ficharios individuais;



providenciar a elaboracdo da escala de férias dos servidores, de acordo com
mapas preenchidos e remetidos pelas diversas Secretarias, assegurando a
emissdo e entregas dos respectivos avisos; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CondicOes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA

Simbolo: CC/FG: 05 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar 0s servicos gerais de
informatica do Municipio.

Exemplos de Atribuigdes: Coordenar e controlar a prestacéo
de servicos de informatica a todas unidades administrativas do Municipio; controlar e
promover o desenvolvimento e atualizacdo de sistemas; promover a revisao periodica dos
sistemas implantados; propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica
da Municipio; promover a implantar métodos de trabalho, que visem sempre a qualidade, a
produtividade e a economicidade de suas acfes; promover e providenciar suporte técnico
aos usuarios; providenciar e estabelecer contatos com as empresas de informatica
prestadoras de servicos ao Municipio a atualizagdo e manutencdo dos recursos utilizados;
pesquisar e selecionar recursos de “ hardware” e “ software” de acordo com as reais
necessidades do Municipio; promover a disponibilizacéo de informacdes via WEB ( portal
eletrbnico, home-page , FTP ou similar); providenciar a implantacdo e melhorias nos
sistemas de seguranca de informacdes nos bancos de dados municipais; zelar pela garantia
de funcionamento das estacdes de trabalho dos usuarios municipio; promover e coordenar
acoes voltadas para a permanente atualizacdo e modernizacdo dos dados eletrbnicos do
Municipio; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicoes afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:



a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucédo: Ensino Médio completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA ADMINISTRATIVA
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar 0S  Servigcos
administrativos da Secretaria.

Exemplos de Atribuicdes: coordenar a organizagédo e o
expediente a ser assinado e despachado pelo titular da Secretaria; dirigir e
supervisionar os servicos de digitacdo/datilografia e de reproducdo de papéis e
documentos do 6rgao; preparar e expedir ordens de servico, circulares e demais
documentos do érgao; registrar as atividades do 6rgao para fornecer os elementos
necessarios a elaboracdo do relatério anual; promover a preparacao € o0 registro
dos expedientes relativos aos servidores lotados na Secretaria, de acordo com as
instrucbes baixadas pelo Departamento de Pessoal; fazer controlar o ponto dos
servidores do drgéo e envia-lo ao Departamento de Pessoal; providenciar, junto ao
Departamento de Material e Patrimdnio, a requisicédo e o fornecimento de material
para as unidades do 6rgdo; solicitar os consertos e reparos que se fizerem
necessarios nos bens patrimoniais do 6rgdo; comunicar ao Departamento de
Material e Patriménio as transferéncias de bens patrimoniais do érgao, bem como
possiveis irregularidades com os mesmos; providenciar a distribuicdo imediata do
expediente recebido as unidades do 6érgao; providenciar o registro e o controle do
andamento e dos prazos dos papéis e processos em tramitagdo na Secretaria;
providenciar a abertura e o fechamento da reparticéo; fiscalizar a conservacao e a
limpeza dos méveis e instalacdes da Secretaria; controlar a utilizacdo dos veiculos
a servico da Secretaria; providenciar estudo e levantamento das necessidades da
Secretaria para a elaboracao da proposta orgcamentaria; manter o 6rgdo informado
sobre as disponibilidades e dotacdes orcamentarias; executar outras atribuicdes
afins.

CondicOes de Trabalho:



a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: minima de 18 anos;
b) Instrucédo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO I
cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE PATRIMONIO

Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar os servigcos patrimoniais
do Municipio.

Exemplos de Atribuigdes: providenciar e controlar todos o0s
atos do cadastro geral dos bens maéveis e imdveis do municipio; orientar os levantamentos
e registros patrimoniais do Municipio; providenciar controlar as baixas, e o registro dos
novos bens e materiais publicos adquiridos; promover e gerenciar o patriménio historico,
artistico e cultural do municipio; providenciar e promover medidas voltadas para a
preservacdo, valorizacdo e adequacdo dos bens patrimoniais; coordenar e promover as
politicas publicas de defesa do patriménio publico; coordenar e administrar o Setor de
Patrimdnio; coordenar a elaboracédo e a execucdo de projetos concernentes ao Patrimdnio
Publico Municipal; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicoes afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO Il

Cargo: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
Simbolo: CC/FG: 05
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir e coordenar a execucdo das
atividades relativas a padronizacao, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumo.

Exemplos de Atribuigcbes: dirigir a promocdo da
padronizacdo e especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em
todas as unidades de servico da Prefeitura; efetuar estudos de mercado para
orientar a melhoria do processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno,
fontes de producdo e outros; elaborar programacéo de compras para as diversas
Secretarias; promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores e do cadastro de precos dos materiais de uso mais freqliente na
Prefeitura; determinar a modalidade de licitacdo, considerando montante previsto
na compra ou servico; assinar os editais de tomada de precos e concorréncias e
providenciar a sua publicacdo; garantir que o0s materiais adquiridos sejam
conferidos, segundo especificacdes contratuais e recebidos por comissdo, na forma
estabelecida no estatuto licitatério; aprovar o resultado das licitacbes efetuadas,
inclusive na modalidade convite, encaminhando-as a autoridade superior para
homologacéo; coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro de
precos; promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos, mobiliarios e
materiais permanentes; acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacfes
assumidas pelos fornecedores e encaminhar a autoridade superior processo de
declaracdo de inidoneidade daqueles cujo procedimento justifique essa medida;
apoiar as atividades da Comissao de Licitacdo, através do fornecimento de
informac@es dos editais de concorréncia e tomada de precos e das cartas-convites;
proceder a inscricdo e as alteracdes de inscricdo no cadastro proprio, solicitadas
por fornecedores e prestadores de servicos, de acordo com pareceres da Comissao
de Licitacéo; solicitar parecer técnico dos 6rgados competentes quando se tratar da



aquisicdo de materiais e equipamentos especializados; desempenhar outras
atribuicoes afins.
CondicOes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

cargo: CHEFE DA SECAO DE COMPRAS E LICITACOES
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar as atividades
relatvas a execucdo das compras a serem efetuadas pela administracéo
municipal.

Exemplos de Atribuicdes: coordenar a promocédo e o
controle dos  servicos de administracdo das compras; organizar a manutencdo atualizada
do registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos, bem como cotar pregos
correntes no mercado; promover e organizar inventarios, com base no consumo médio
mensal, a previsdao anual de consumo; comunicar ao Setor responsavel pelo Patriménio, as
aquisicbes de material, que pela natureza devam ser langados no patrimbnio municipal;
orientar  propor instrugcdes relativas a compra, conferéncia, armazenamento, guarda,
conservagao, distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e padronizacdo de materiais e
equipamentos, em colaboracdo com os demais drgaos da Prefeitura;promover e organizar a
escrituracdo centralizada e atualizada dos materiais providenciando para que se conservem
sempre em estoque quantidades correspondentes as necessidades das unidades
requisitadas, de acordo com os niveis pré-fixados; promover a emissdo de informativos
estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo de previsdes anuais e
auxiliem na elaboracédo de projetos, execucdo de obras e manutencdo de equipamentos;
coordenar a atividade de abertura de propostas apresentadas as licitagdes e preparar
processos de compra de materiais; promover o levantamento prévio de pregos, conferir 0s
materiais e equipamentos adquiridos; controlar e organizar a emissdo de planilhas de
controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando conhecimento a
Secretaria de Financas; coordenar e orientar a implantacdo de um sistema eficiente de
controle de estoques e de materiais de uso corrente, visando a evitar interrup¢bes no
fornecimento; promover o registro da movimentacdo mensal de entrada e saida de material,
com a discriminacéo do custo, procedéncia, destino e saldo; organizar cadastros de dados
para a apropriacdo e levantamento de custo médio para fins de contabilidade; orientar a
fiscalizac@o, o controle e o prazo e qualidade dos materiais recebidos; orientar e promover



quaisquer diligencias pelas faltas ou incorregdes verificadas no fornecimento; providenciar
na recuperacao ou alienacdo do material em desuso por obsolescéncia por inutilidade ou
risco de perecimento; promover a elaboragdo e andamento dos processos licitatorio em
sintonia com o departamento de compras e a Procuradoria Geral do Municipio; promover e
organizar todas as formas de licitagbes e elaboracdo de editais, cartas convite, tomadas de
preco leildo e concorréncia; promover e orientar leildes dos bens considerados inserviveis
ou obsoletos; coordenar as atividades referentes a abertura de propostas apresentadas as
licitacBes e organizar processos de compra de materiais; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 amos;

b) Instrucéo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacédo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO Il

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE CADASTRO AS EMPRESAS
Simbolo: CC/FG:02

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Executar atividades de
cadastramento junto ao Departamento de Compras.

Exemplos de Atribui¢cdes: coordenar a organizac&o
do sistema de cadastro das empresas; acompanhar a elaboracdo e confeccdo do
cadastramento de empresas aptas a participar de processos licitatérios; fiscalizar o
recebimento de documentos; acompanhar 0 contato entre executivo e empresas
licitantes; coordenar a organizacdo do sistema de fichas de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento em relacdo as empresas;
realizar outras atividades afins e correlatas determinadas pelo seu superior
hierarquico.

Condicbes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucédo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



Il - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO Il

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Simbolo: CC/FG: 07 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos  financeiros, desempenhando atividades em nivel essencialmente
estratégico, executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria da
Fazenda e a Administracdo Municipal.

Exemplos de Atribuicdes: Assessorar o Prefeito e o
Secretario da Fazenda na formulacéo e implantacdo das politicas financeiras do
Municipio; programar e supervisionar as atividades de administracdo geral e
financeira; promover a elaboracao de estudos sobre normas e métodos de trabalho;
promover levantamento de dados para elaboracdo do orgcamento anual, de acordo
com as metas e diretrizes tracadas e acompanhar sua execucdo; promover a
elaboracéo e implantacdo de normas e rotinas para as atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamento e arquivamento de processos e documentos
gue tramitam na Secretaria Municipal da Fazenda; coordenar os servicos de
conservagdo das instalacbes e equipamentos ligadas a Secretaria Municipal da
Fazenda; desenvolver e coordenar, juntamente com o contador, a implantacdo de
normas e rotinas para as atividades contabeis e de controle; desenvolver e
coordenar juntamente com os setores de arrecadacdo a implantacdo de normas
visando a arrecadacdo e ampliagdo de tributos municipais; elaborar normas e
supervisionar a programacéo do recebimento, pagamento, guarda, movimentacao e
transferéncia de bens; zelar pela manutencdo da ordem e pelo bom atendimento
das partes; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicoes afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais.



Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO I
Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE CONTROLE CONTABIL
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e orientar as
atividades referentes a area contabil, orientando e promovendo a sua
fiscalizacdo e execucéo.

Exemplos de Atribui¢cBes: coordenar, organizar e
promover a elaboracdo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢camentérias e a Lei
Orcamentaria Anual; controlar e acompanhar as suas execugdes; promover e providenciar o
permanente controle contahil da administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
coordenar e supervisionar o Sistema Contabil Municipal, inclusive com as orientagdes que
se fizerem necessarias em conformidade com a legislagdo vigente; promover treinamentos e
ministrar orientacbes sobre o processo de planejamento em todas as esferas da
administracdo municipal; providenciar o registro de todos os documentos contabeis sob sua
guarda, e orientar os seus arquivamentos; coordenar e providenciar na escrituracao
das operacdes de gestdo e o levantamento dos balancetes mensais; coordenar e
providenciar no levantamento dos balancetes gerais e respectivas demonstracdes e
anexos de contas; providenciar no preparo das tomadas dos responsaveis para
com a fazenda Municipal; promover e providenciar o controle sintético dos bens
moveis; providenciar a permanente atualizacdo diaria da escrituracdo contabil;
providenciar relatdrios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Superior Completo com Formag&o em
Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de Contabilidade;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: CHEFE DA SECAO DE ESCRITURAGCAO CONTABIL E
PRESTACAO DE CONTAS

Simbolo: CC/FG: 04 .
ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e organizar a
escrituracdo contabil, fiscalizar o encaminhamento das prestacfes de contas de
recursos transferidos de outras esferas do governo ou entidades financeiras ao
Municipio.

Exemplos de Atribuicdes: controlar e promover a
escrituracdo contabil do municipio, através dos lancamentos da receita e da
despesa; controlar e promover as operagfes de gestdo e o levantamento dos
balancetes mensais; providenciar no atendimento da legislacdo quando a emisséo
de relatérios de responsabilidade fiscal; promover o levantamento dos balancetes
gerais e respectivas demonstracdes e anexos de contas; promover e auxiliar no
preparo das tomadas dos responsaveis para com a fazenda Municipal; promover o
controle sintético dos bens mdveis, assim como a escrituracdo contabil; acompanhar
e controlar a execucdo financeira de contratos e convénios celebrados pelo Municipio;
orientar as secretarias e 6rgdos municipais dos procedimentos necessarios para a boa
execucdo dos convénios e contratos que transferiram recursos ao Municipio; providenciar e
promover a  permanentemente atualizacdo de toda documentacdo necessaria para a
realizacdo das prestagcdes contas; controlar e organizar sob sua guarda as prestagdes ja
efetuadas; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicoes afins.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo/ Técnico em
Contabilidade com registro no Conselho Regional de Contabilidade;



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO Il

Cargo: CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO E ARRECADACAO
FAZENDARIA

Simbolo: CC/FG: 04 .
ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e acompanhar o
desenvolvimento das politicas tributaria e financeira do Municipio.

Exemplos de AtribuicBes: dirigir e coordenar as
politicas tributarias e financeiras de competéncia do Municipio; controlar e providenciar no
desenvolvimento do Sistema Municipal de Administracdo Financeira; acompanhar e orientar
o lancamento, a arrecadacdo e a fiscalizacdo dos tributos municipais; promover e
providenciar acdes que visem a inscricdo, o controle e a cobranca administrativa da divida
ativa do Municipio, através dos meios legais; promover em consonancia com as demais
secretarias e érgaos municipais a fiscalizacdo do cumprimento a legislagéo vigente no que
diz respeito ao cédigo de posturas do municipio; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Incompleto nas areas de
Ciéncias Contabeis ou Juridicas ou Administracdo ou Economia;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA SECAO DE CADASTRO DO ICMS

Simbolo: CC/FG: 03 .
ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: promover e coordenar o
controle do cadastro dos produtores rurais de estabelecimentos industriais,
comerciais, de servicos e agropecuarios, visando aumentar a arrecadacdo do
Imposto Sobre Circulagéo de Mercadorias e Servicos - ICMS do Municipio.

Exemplos de Atribui¢cdes: controlar e promover
a troca de taldes de notas fiscais de produtor usados por taldes novos; coordenar o
recebimento de  pedidos de IE (Inscricdo Estadual), e novas e alteracdes cadastrais;
organizar e controlar os Auto-Atendimento da SEFAZ (Secretaria da Fazenda Estadual);
promover e coordenar a divulgagdo de orientacGes gerais ao contribuinte junto ao setor e
também através dos meios de comunicacdo; coordenar e orientar a digitagdo das NFP
(Notas Fiscais de Produtor) no SITAGRO (Sistema de Informacbes Tributarias sobre a
Agropecuaria do Rio Grande do Sul); promover e controlar a emissdo de guias modelos de
arrecadacdo; coordenar os relatérios e as consultas nas Guias Informativas Modelo B,
Industria, Comércio e Servigos; orientar e ordenar a confrontacdo dos dados de saida e
entrada de mercadorias; controlar e acompanhar a evolucdo do indices de retorno de
I.C.M.S, ao municipio; providenciar e promover contatos permanentes com a
Coordenadoria da Receita Estadual e a Secretaria Estadual da Fazenda, visando o
aprimoramento dos servicos desenvolvidos pelo setor; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CondicOes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos ;

b) Instrucédo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE LANCAMENTO DA DIVIDA
ATIVA

Simbolo: CC/FG: 02
ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: dirigir e fiscalizar os trabalhos de
cobranca da divida ativa, de acordo com a legislagéo vigente.

Exemplos de Atribuicdes: organizar e promover a inscricdo e a
consolidacdo da divida ativa do municipio; promover a cobranca da divida ativa através
dos meios legais, ou seja, juridica, ou amigavel; promover sempre que necessario 0
expurgo de eventuais créditos impagos, mas nao devidos ao erario, ou antes, atingidos por
anistias ou prescricfes; promover analises das ocorréncia dos fatos geradores e sua
inscricdo,sempre que for preciso; promover a baixa de dividas pagas, remetendo-as para o
controle do cadastro municipal, para os devidos registros; providenciar relatorios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucédo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE EDUCACAO

Simbolo: CC/FG: 06
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir, coordenar e acompanhar
servigos, acdes e atividades inerentes a Secretaria Municipal de Educacéo.

Exemplo de Atribuicdes: Observar e fazer respeitar a
correta aplicacdo da legislacdo educacional vigente; responsabilizar-se pelas
atividades da pasta em substituicdo e representatividade ao titular, sempre que se
fizer necessario; atender ao publico, professores, funcionarios, pais, alunos e
demais interessados ou envolvidos nas questdes operacionais da educacdo,
atuando em estreita parceria com as diversas células da Secretaria, em que exerce
papel de comando e de orientacdo; supervisionar o servico e atividades
desenvolvidos pelos diversos setores da Secretaria; organizar reuniées com CPMs
das escolas; preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo titular da
pasta; dirigir e supervisionar os servicos de digitacdo e de reproducéo de papéis e
documentos do érgao; preparar e expedir ordens de servico, circulares e demais
documentos do érgao; registrar as atividades do 6rgao para fornecer os elementos
necessarios a elaboracdo do relatério anual; promover a preparacao e o0 registro
dos expedientes relativos aos servidores lotados na Secretaria, de acordo com as
instrucbes baixadas pelo Departamento de Pessoal; controlar o ponto dos
servidores do 6Orgdo; solicitar os consertos e reparos que se fizerem necessarios
nos bens patrimoniais do 6rgdo; comunicar ao Departamento de Patrimbnio as
transferéncias de bens patrimoniais do 6rgéo; providenciar a distribuicdo imediata
do expediente recebido as unidades do 6rgéo; providenciar o registro e o controle
do andamento e dos prazos dos papéis e processos em tramitacdo na Secretaria;
fiscalizar a conservacdo e a limpeza dos mdveis e instalacbes da Secretaria,;
providenciar estudo e levantamento das necessidades da Secretaria para a
elaboracdo da proposta orcamentaria; manter o 6rgdo informado sobre as
disponibilidades e dota¢des orcamentarias; executar outras atribuices afins.



Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo na area
educacional;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
ANEXO Il

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO
ESPECIALIZADO

Simbolo: CC/FG: 06
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e acompanhar o
atendimento Psicopedagoégico, Psicolégico e Fonoaudiolégico aos alunos com
necessidades educacionais especiais e, também, alunos com dificuldades
acentuadas na aprendizagem e suas respectivas familias.

Exemplo de AtribuicBes: Atuar em trabalho de cooperacao
e de modo colegiado com as demais divisbes e setores da Secretaria, competindo
em colaboragdo com a Diretoria Geral da SME; observar e fazer respeitar a correta
aplicacdo da legislacdo educacional vigente; entrevistar pais, alunos e professores,
com a finalidade de constatar as necessidades dos alunaos; avaliar a aprendizagem
para detectar possiveis dificuldades, problemas neuroldgicos, psicolégicos e
fonoaudiol6gicos, com devidos encaminhamentos, estabelecendo parceria com
demais Secretarias, Conselho Tutelar, APAE e outros; realizar intervencao
psicopedagogica; apoiar e orientar alunos, pais e professores; assessorar
pedagogicamente o professor, orientando-o a adequar o planejamento, conforme as
necessidades educacionais especiais do aluno, visando, assim, resgatar a
aprendizagem; atender alunos individualmente ou em pequenos grupos; manter
acompanhamento constante com o trabalho e desempenho do aluno em sala de
aula; ajudar a estabelecer relacdes para que a aprendizagem aconteca; verificar as
reais condi¢cbes de acessibilidade; desempenhar outras competéncias afins.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima 18 anos;



b) Instrucdo: Ensino Superior Completo na area educacional;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE FINANGCAS DA EDUCACAO

Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir e coordenar a elaboracdo do
orcamento da Secretaria Municipal de Educacdo, supervisionar e acompanhar a
aplicacdo dos recursos financeiros.

Exemplo de Atribui¢cdes: Atuar em trabalho de cooperacédo e
de modo colegiado com as demais divisdes e setores da Secretaria, competindo em
colaboracdo com a Diretoria Geral da SME; observar e fazer respeitar a correta
aplicacdo da legislacdo educacional vigente; atender os CPMs das escolas,
professores e demais interessados ou envolvidos nas questdes operacionais da
educacao; realizar reunides administrativas relativas ao setor, com os CPMs,
professores das escolas multisseriadas e diretores das escolas pdélo; encaminhar a
Receita Federal alteracdo da diretoria do CPM; supervisionar e acompanhar as
verbas destinadas a educacédo, junto a rede bancaria e Secretaria de Finangas e
Coordenacao Econdmica (com acesso a extratos bancarios), verificando as verbas
repassadas e 0s pagamentos efetuados; acessar os balancetes mensais de receita
da Prefeitura e despesas da Secretaria de Educacdo, como também emitir
empenho; efetuar compras para suprir as necessidades das escolas e do proéprio
orgdo; acompanhar as despesas com a Folha de Pagamento, bem como a devida
adequacdo de pessoal, conforme setor de trabalho; elaborar o Orcamento da
Educacdo; participar da elaboracdo do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias; participar do Conselho do FUNDEB e também da Equipe de
Coordenacdo do PNATE (Programa Nacional de Apoio ao Transporte Escolar) do
municipio e desempenhar demais competéncias afins.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:



a) Idade: Minima de 18 anos;

b)  Instrucdo: Minima Ensino Médio Completo;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Simbolo: CC/FG: 06
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir e coordenar, acompanhando
todo o processo que envolve o Transporte Escolar dos alunos das Redes Estadual
e Municipal de Ensino.

Exemplo de AtribuigcBes: Atuar em trabalho de
cooperacao e de modo colegiado com as demais divisGes e setores da Secretaria,
competindo em colaboracdo com a Diretoria Geral da SME; observar e fazer
respeitar a correta aplicacdo da legislacéo vigente; atender o publico interessado
em questdes relacionadas ao transporte escolar; elaborar itinerarios e tracados do
Transporte Escolar; participar, opinar nos tramites e realizar encaminhamentos dos
Processos Licitatorios relativos ao Transporte Escolar; acompanhar, orientar e
fiscalizar as acfes e assuntos pertinentes ao Transporte Escolar; encaminhar os
veiculos da Secretaria para conserto e manutencao; elaborar e encaminhar pedido
interno para a realizagéo de empenho do servigo terceirizado de transporte escolar;
zelar para que os veiculos utilizados no transporte escolar estejam em condi¢cbes
plenos de uso e de seguranca; acompanhar o livro-ponto dos motoristas da SME e
informar as horas-extras realizadas pelos mesmos; controlar a entrada e saida de
servidores e veiculos; desempenhar outras competéncias afins.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga horaria: Minima 44 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;



b) Instrucdo: Ensino Médio Completo;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE COORDENACAO PEDAGOGICA
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Chefiar e coordenar e
acompanhar o servico pedagdégico da Secretaria Municipal de Educacéo.

Exemplo de AtribuigcBes: Atuar em trabalho de
cooperacao e de modo colegiado com as demais divisbes e setores da Secretaria,;
observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo educacional vigente;
atender os professores e demais interessados ou envolvidos nas questbes
operacionais da educacgdo; desenvolver programas e atividades de orientacédo
pedagdgica e de aperfeicoamento e atualizagcdo de professores e demais
servidores relacionados a area, visando o aprimoramento da qualidade do ensino;
assessorar os professores e alunos no processo de ensino e aprendizagem;
realizar visitas as escolas com o objetivo de acompanhar o processo de ensino e
aprendizagem; realizar reunides internas para estudo da legislacdo e analise do
andamento dos trabalhos nas diversas escolas; orientar professores quanto a
elaboracdo e preenchimento dos documentos oficiais, pertinentes a instituicao
educacional; organizar, distribuir e controlar materiais didaticos, pedagdgicos,
equipamentos e outros relacionados a programas e projetos da Secretaria
Municipal de Educacdo e/ou em parceria com demais secretarias, entidades,
organizacdes e instituicdes; organizar, realizar e acompanhar programas, projetos
e atividades educacionais nas escolas municipais; realizar reunides pedagodgicas e
administrativas relativas ao setor, com professores das escolas multisseriadas,
diretores e supervisores das escolas pdlo; realizar reunides pedagodgicas com
professores de Educacdo Infantil, com professores por Area de Conhecimento e
professores de Curriculo por Atividades; realizar o acompanhamento pedagdgico
junto as turmas de alfabetizacdo de jovens e adultos; organizar e acompanhar
cursos, seminarios, palestras e oficinas para os profissionais da educacao e alunos;
elaborar atestados e certificados de cursos e seminarios; organizar e distribuir
materiais didatico-pedagdgicos as escolas; elaborar materiais didatico-pedagogicos
para empréstimo as escolas; participar de eventos educacionais realizados nas
diversas escolas; participar de reunides com CPM das escolas; participar como
membros dos Conselhos e Comissfes Municipais; organizar o arquivo ativo e
passivo da SME e desempenhar outras competéncias afins.



Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino  Superior Completo com
Especializagdo em Supervisédo Escolar;
C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO

Simbolo: CC/FG: 02 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Promover a melhoria da qualidade
da educacdo dos alunos da Rede Municipal de Ensino, através de programas,
acles e atividades educacionais.

Exemplo de AtribuigcBes: Atuar em trabalho de
cooperacao e de modo colegiado com as demais divisbes e setores da Secretaria e
com o Nucleo de Coordenacdo Pedagodgica; observar e fazer respeitar a correta
aplicacdo da legislacdo educacional vigente; realizar visitas as escolas para
acompanhar o processo de ensino e aprendizagem; assessorar 0s professores no
processo de ensino e aprendizagem; realizar reunides internas para estudo da
legislacdo e andlise do andamento dos trabalhos nas diversas escolas; participar de
reunibes pedagdgicas e administrativas com professores das escolas
multisseriadas, diretores e supervisores das escolas pélo; participar de reunibes
pedagogicas com professores de Educacéo Infantil, com professores por Area de
Conhecimento e professores de Curriculo por Atividades; realizar o
acompanhamento pedagdgico junto as turmas de alfabetizacao de jovens e adultos;
participar da organizacdo e acompanhar cursos, seminarios, palestras e oficinas
para os profissionais da educac&o e alunos; participar da elaboragéo, coordenar e
acompanhar programas, projetos e atividades na SME e nas escolas; elaborar
materiais didaticos-pedagogicos para empréstimo aos professores; atender e
orientar pedagodgica e administrativamente os pais de alunos e comunidade em
geral; participar de reunido com CPM das escolas; participar de cursos e reunides
realizados nas diversas escolas; encaminhar alunos das escolas municipais a
Divisédo de Apoio Pedagdgico Especializado; desempenhar outras competéncias
afins.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;



Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com
Especializagdo em Psicopedagogia;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a

prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE EDUCACAO PARA O MEIO
AMBIENTE

Simbolo: CC/FG: 02 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a coordenacao geral das
acbes de desenvolvimento das politicas educacionais de Meio Ambiente do
municipio, desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico,
executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educacdo.

Exemplo de AtribuigcBes: Atuar em trabalho de
cooperacao e de modo colegiado com as demais divisbes e setores da Secretaria,;
observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislagdo educacional e ambiental
vigente; participar de reunibes pedagoégicas e administrativas com professores das
escolas multisseriadas, diretores e supervisores das escolas poélo; participar de
reunibes pedagogicas com professores de Educacéo Infantil, com professores por
Area de Conhecimento e professores de Curriculo por Atividades; participar da
organizacdo e acompanhar cursos, seminarios, palestras e oficinas voltadas a
Educacdo Ambiental para os profissionais da educacéo e alunos; propor, elaborar,
coordenar, acompanhar e participar de programas, projetos, eventos e atividades
de Educacdo Ambiental, realizados na SME, nas escolas municipais ou em outros
locais, em parceria com outras Secretarias do Governo Municipal, empresas,
entidades, instituicfes, institutos, ONGs e outros; participar de reunido com CPM
das escolas; participar de cursos e reunides realizados nas diversas escolas;
elaborar projetos na area de Educacdo Ambiental para diferentes 06rgéos,
objetivando recursos para realizacdo de atividades; organizar e participar da
EXPOEDUCAGCAQ; participar da Campanha Educativa Ambiental de Preservacédo
da Agua, com realizacdo de reunides e eventos, em parceria com entidades do
municipio; orientar professores e alunos com relagdo a Educacdo Ambiental;
desempenhar outras competéncias afins.



Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima 18 anos;
b) Instrucdo: Especializacdo em Educacdo Ambiental;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a
prestacado de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO Il

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE INFORMATICA
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar 0s servigos gerais de
informatica na Secretaria Municipal de Educacéo.

Exemplo de AtribuigcBes: Atuar em trabalho de
cooperacao e de modo colegiado com as demais divisbes e setores da Secretaria,
competindo em colaboracdo com a Diretoria Geral da SME; observar e fazer
respeitar a correta aplicacéo da legislacdo vigente; controlar, manter e executar a
analise de softwares, ferramentas, bancos de dados e demais aplicativos
utilizados pela Secretaria Municipal de Educacéo; realizar a configuracdo de redes
(intranet e Internet) e a disponibilizacédo de informac6es via WEB (Portal eletronico,
home-page, FTP ou similar); analisar orcamentos e identificar as necessidades
reais relacionadas a aquisicdo e atualizacdo de softwares e de hardwares na
Secretaria Municipal de Educacéo; buscar solu¢des tecnologicas que atendam a
necessidade de atualizagdo, manutencdo e reparos das redes locais e  dos
equipamentos e programas utilizados, garantindo o funcionamento das estacfes
de trabalho na Secretaria Municipal de Educacéo, escolas municipais e Infomovel;
trabalhar e propor sistemas de seguranca de informac¢des nos bancos de dados da
Secretaria Municipal de Educacédo, bem como os relacionados a informatica, seja
impresso ou magnético; controlar a implementacdo de qualidade nos
procedimentos relacionados aos softwares e informatica; elaborar sistemas e
processos de continuidade, primando pela qualidade, a seguranga, o sigilo e a
eficiéncia; trabalhar pela implementar, de forma eficaz, ferramentas de auxilio a
gestdo municipal e de suas células de trabalho; proceder a manutencéo preventiva
e responsabilizar-se pela validade de seus sistemas e sua organizacao
administrativa; promover a coordenacao e assessoria aos telecentros e laboratérios
de informatica; dar suporte técnico a Secretaria de Educacdo e secretarias das
escolas municipais, e demais tarefas afins; orientar o recebimento e verificacdo da
documentacdo legal que se refere as escolas municipais; atender ao publico,
pesquisar, elaborar e expedir documentos da Secretaria Municipal de Educacéo e



escolas municipais; coordenar as atividades do Conselho Municipal Gestor dos
Telecentros de Candelaria.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo: Ensino Médio completo com capacitacdo
em informatica;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Chefiar, coordenar e acompanhar
todo o processo que envolve a Merenda Escolar dos alunos da Rede Municipal de
Ensino.

Exemplo de Atribui¢cBes: Atuar em trabalho de cooperacéo
e de modo colegiado com as demais divisdes e setores da Secretaria; observar e
fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo vigente; elaborar os processos
licitatorios para a composicéo e aquisicdo da merenda escolar; receber, conferir e
encaminhar documentagéo pertinente ao Setor; receber, conferir, acondicionar e
distribuir os géneros destinados a merenda, garantindo e zelando pela qualidade e
guantidade per capita; elaborar sugestdes de cardapios, juntamente com a
Nutricionista que atua no Setor, e efetuar visitas periddicas para acompanhamento
e controle do uso adequado dos géneros alimenticios, orientando o preparo da
merenda escolar, observando higiene do manipulador e do ambiente; encaminhar
os vales dos alimentos pereciveis aos professores, para que seja feita a retirada no
tempo previsto; verificar as necessidades de recursos materiais e equipamentos de
cozinha e refeitdrio, realizando a devida solicitacdo ao Setor Competente,
conferindo e distribuindo as escolas, posteriormente; propor, promover e participar
de Cursos de Capacitacao para Merendeiras, Servicos Gerais e responsaveis pela
manipulacdo dos alimentos, bem como desenvolver palestras de Educacéo
Nutricional a toda a Rede Municipal, remanejar os alimentos excedentes nas
escolas; acompanhar o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE); desempenhar
outras competéncias afins.

Condic0des de trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;



Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 21 anos;

b) Instrucdo: Minima de Ensino Médio Completo;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS
Simbolo: CC/FG: 01
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar trabalhos de limpeza e
conservacéao dos prédios escolares da Rede Municipal de Ensino e da SME.

Exemplo de AtribuicBes: providenciar e coordenar o
trabalho de limpeza, consertos nas instalacGes elétricas, hidraulicas, telhados e,
também, melhorias na estrutura fisica dos prédios escolares; efetuar a limpeza,
conservacdo e ajardinamento nas dependéncias da Secretaria e desempenhar
outras competéncias afins.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Minima Ensino Fundamental Incompleto;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



V - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E OBRAS PUBLICAS

ANEXO I

Cargo: DIRETOR DO DEPARTARTAMENTO GERAL DE TRANSPORTES E
OBRAS PUBLICAS

Simbolo: CC/FG 07
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos de Transporte e Obras, executando as prioridades gerais estabelecidas
pela Secretaria Municipal Transportes e Obras Publicas.

Exemplos de Atribuicdes: Coordenar e orientar as
acdes desenvolvidas pela Divisdo de Servicos Urbanos, Divisdo de Maquinas e
Equipamentos e Divisdo de Obras; dirigir, coordenar e acompanhar e avaliar  0s
programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria ; providenciar e promover a
execucdo e sistematizacdo dos trabalhos inerentes a secretaria; acompanhar, orientar e
verificar in loco 0 andamento das obras publicas em execucdo; providenciar e promover o
patrolamento e encascalhamento das estradas e vias puablicas municipais; acompanhar e
orientar a utilizagdo das maquinas e equipamentos, visando a instalacdo de novas
industrias no Municipio; coordenar a construcéo de pontes, bueiros, abertura de novas ruas
e a implantacéo de esgotos pluviais e canaliza¢des; promover a pavimentacdo de ruas, com
equipes préprias ou contratadas, e a sinalizacdo de vias publicas; providenciar e orientar 0s
servicos de marcenaria, pedreiro, carpinteiro, hidraulico; coordenar e orientar 0s servicos
administrativos da Secretaria Municipal de Transportes e Obras Publicas e manté-la sempre
condicbes de bom atendimento ao publico visitante; ordenar a realizacdo de servicos
emergenciais;  providenciar relatorios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicbes afins; providenciar e organizar o expediente da Secretaria; dirigir e
supervisionar os servicos de digitacdo/datilografia e de reproducdo de papéis e
documentos do 6rgdo; orientar a expedicdo de ordens de servico, circulares e
demais documentos do Orgdo; coordenar os registros das atividades do 6rgéo
para fornecer os elementos necessarios a elaboracéo do relatério anual; promover



a preparacdo e o registro dos expedientes relativos aos servidores lotados na
Secretaria, de acordo com as instrucfes baixadas pelo Departamento de Pessoal;
providenciar e promover o controle do ponto dos servidores do 6rgdo e envia-lo ao
Departamento de Pessoal; providenciar, junto ao Departamento de Material e
Patrimbnio, a requisicdo e o fornecimento de material para as unidades do 6rgéo;
providenciar e orientar 0s consertos e reparos que se fizerem necessarios nos
bens patrimoniais do érgao; comunicar ao Departamento de Material e Patriménio
as transferéncias de bens patrimoniais do 6rgdo, bem como possiveis
irregularidades com os mesmos; providenciar a distribuicdo imediata do expediente
recebido as unidades do 6érgéo; providenciar o registro e o controle do andamento e
dos prazos dos papéis e processos em tramitacdo na Secretaria; providenciar a
abertura e o fechamento da reparticdo; fiscalizar a conservacédo e a limpeza dos
moveis e instalaces da Secretaria; controlar a utilizacdo dos veiculos a servigco da
Secretaria; providenciar estudo e levantamento das necessidades da Secretaria
para a elaboracao da proposta orcamentaria; manter o 6érgao informado sobre as
disponibilidades e dotagcbes orcamentarias; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrugcdo Minima : Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DIVISAO DE SERVICOS URBANOS
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos de urbanismo, executando as prioridades gerais estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Transportes e Obras Publicas.

Exemplos de Atribuicdes: providenciar,controlar e
acompanhar o desenvolvimento de servicos e obras nas areas urbanizadas do
Municipio; promover a prestacdo de  servicos publicos compativeis com as
necessidades da populacdo nas areas de limpeza publica, iluminagdo publica, pracas
parques e jardins e etc; providenciar e promover o pronto atendimento dos servigos de
emergéncia e socorro nos eventos climaticos adversos e de calamidade publica;
providenciar o desenvolvimento de a¢Ges preventivas com o intuito de proteger a populacéo,
evitando a ocupacédo clandestina de areas alagaveis e de risco; controlar e promover a
fiscalizagdo dos transportes publicos municipais; coordenar e propor as diretrizes de
medidas com vistas a eficiéncia do sistema de transportes publicos do municipio; coordenar
a administracdo dos servicos de sinalizagdo e transito, em articulagdo com os drgaos
estaduais e municipais afins; promover a manutengdo dos servigos de iluminagdo publica;
providenciar e controlar as obras de pavimentacéo de vias urbanas; providenciar e controlar
a administracédo dos cemitérios municipais e a regulamentacao e fiscalizacdo dos servicos
funeréarios; promover e controlar o os servigos de varricdo e limpeza de vias e logradouros
publicos e de coleta e disposicao final do lixo; promover a conservacdo e a manutencao de
parques, pracas e jardins publicos; promover a execucéo de planos de arborizacdo de vias e
logradouros publicos; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicoes afins.

Condic0Oes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:



a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a
prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I
Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRANSITO
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e representar a
Departamento de Transito Municipal nos termos legais e em consonancia com o
Conselho Municipal de Transito; organizar, orientar, chefiar todas as atividades de
transito; exercer a organizacao de transito; fazer cumprir a legislacéo de transito, no
ambito municipal, de acordo com as normas do Cédigo de Transito Brasileiro.

Exemplos de Atribui¢gdes: cumprir e fazer cumprir
a legislacdo e as normas de transito; planejar, projetar, regulamentar e operar o
transito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da
circulacdo e da seguranca de ciclistas; implantar, manter e operar o sistema de
sinalizacao, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario; coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;
estabelecer, em conjunto com os 6rgados de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; executar a fiscalizacdo de
transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infracdes de
circulacao, estacionamento e parada prevista neste CAdigo, no exercicio regular do
Poder de Policia de Transito; aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e
multa, por infraces de circulacdo, estacionamento e parada previstas na Lei n.°
9.503, de 23 de setembro de 1997 e descritas em atos de regulamentacdo do
conselho nacional de transito — CONTRAN, notificando os infratores e arrecadando
as multas que aplicar; fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas
administrativas cabiveis relativas a infracdes por excesso de peso, dimensdes e
lotacdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar; exercer
o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario
municipal, aplicando as sanc¢des cabiveis no caso de inobservancia das normas e
regulamentos que tratam a respeito do assunto; implantar, manter e operar sistema
de estacionamento rotativo pago nas vias; arrecadar valores provenientes de



estada e remocédo de veiculos e objetos, e escolta de veiculos de cargas super-
dimensionadas ou perigosas; credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar
medidas de seguranca relativas aos servicos de remocao de veiculos, escolta e
transporte de carga indivisivel; integrar-se a outros drgéos e entidades do Sistema
Nacional de Transito para fins de arrecadacao e compensacao de multas impostas
na area de sua competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a
simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos
condutores de uma para outra unidade da federacdo; implantar as medidas da
Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito; promover e
participar de projetos e programas de educacao e seguranca de transito de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para
reducdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do trafego, com o objetivo de
diminuir a misséo global de poluentes; registrar e licenciar, na forma da legislacéo,
veiculos de propulsdo humana e animal; conceder autorizagcdo para conduzir
veiculos de propulsdo humana e de tracdo animal; articular-se com os demais
orgdos do sistema nacional de transito no estado, sob coordenacdo do respectivo
CETRAN; fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos
veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido na
legislacdo vigente; vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacédo
dos mesmos; celebrar convénios de colaboracdo e de delegacdo de atividades
previstas na Lei n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997, com vistas a maior
eficiéncia e a seguranca para usuarios da via; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Condic0Oes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE ILUMINACAO PUBLICA
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres:. Controlar e promover a manutencdo e
ampliacdo do servico de lluminagdo Publica do Municipio.

Exemplos de Atribui¢cBes: promover e organizar o servico de
iluminagao publica do municipio, visando o bom atendimento da populacdo da cidade e do
interior; ordenar a fiscalizacdo do servigos prestados; promover melhorias e providencias
para ampliagdo da rede municipal de iluminacdo publica com a colocagdo de todos os
materiais necessarios, em ruas e avenidas, parques , escolas, prédios publicos, quadras de
esporte, eventos, reparticdes, e dos préprios municipais; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a)ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO Il
Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE PRACAS, PARQUES E JARDINS

Simbolo: CC/FG: 02 B
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres:. Controlar e promover a manutencdo e
ampliacdo dos servicos de Pracas, Parques e Jardins.

Exemplos de Atribui¢cdes: controlar e promover 0s servigos de
limpeza e conservagdo das pracgas, parques, jardins, dareas verdes, areas de recreacao;
organizar e promover servigos de arborizacéo, e podas de arvores, em conformidade com a
legislac@o vigente e mediante a autorizacdo da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente; providenciar e controlar a manutencdo e conservacédo dos cemitérios municipais;
providenciar e solicitar estudos para a construgdo de novas pracas, parques e jardins;
providenciar relatdrios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

CondicOes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTES
Simbolo: CC/ FG: 06
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir, coordenar, supervisionar e
chefiar as atividades da divisdo de transportes.

Exemplos de Atribuicbes: Supervisionar e dirigir as
equipes de trabalhos que executam atividades com maquinas e equipamentos;
estabelecer diretrizes e metas de atuacdo e de execugdo dos servicos
operacionais com maquinas e equipamentos do Municipio; estabelecer atividades
prioritarias, de acordo com a orientacao do seu superior hierarquico; atuar como elo
de ligacdo com as Secretarias e demais 6rgédos do Municipio; estabelecer e fazer
cumprir as normas para guarda, abastecimento, lubrificacdo, limpeza, manutencéo
e recuperacdo das maquinas e equipamentos; inspecionar periodicamente 0s
maaquinarios, verificando seu estado de conservacdo, bem como tomar as
providéncias para os reparos necessarios; adotar as medidas de sua competéncia
nos casos de acidente e infortlinios com maquinas e equipamentos, mantendo o
superior hierarquico informado para as providéncias que se fizerem necessarias;
requisitar, distribuir e controlar os recursos humanos e materiais necessarios a
execucdo das atividades com maquinas e equipamentos, conforme diretrizes
definidas pelo seu superior hierarquico; executar outras atividades correlatas.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto;



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO Il

Cargo: CHEFE DA SESSAO DE OFICINA MECANICA, MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

Simbolo: CC/ FG: 04
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Chefiar e coordenar as atividades
da sessdo de oficina mecanica, maquinas e equipamentos.

Exemplos de AtribuicBes: coordenar e providenciar a
permanente revisdo, manutencdo e conserto de veiculos, maquinas e equipamentos do
municipio, tanto na parte mecénica como na parte elétrica; propor e providenciar a
recuperacdo de maquinas, equipamentos e veiculos que necessitam de servigos
especializados, nado disponiveis no setor; providenciar e ordenar os servigos de pintura das
maquinas equipamentos e veiculos; orientar e organizar para que o local de trabalho
sempre possua boas condi¢fes de higiene e seguranca; providenciar e prover de materiais
necessarios as atividade afins como: solda elétrica e de oxigénio, borracharia, lavagem,
lubrificagdo e ferraria; realizar outras tarefas afins e correlatas.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instru¢cdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVIGCOS GERAIS DA DIVISAO
TRANSPORTES - DT

Simbolo: CC/FG: 01
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Controlar ,promover e participar de
acOes gerais ligadas a Divisdo de Transportes.

Exemplos de Atribuicdes: chefiar e participar de acbes
conjuntas da Divisdo de Transportes na abertura de novas estradas, nos servigos
de patrolamento; coordenar e orientar os trabalhos de limpeza e conservacéo das
dependéncias de sua Secretaria ou 0rgdo; controlar e auxiliar os servicos junto
oficina mecanica; acompanhar e promover trabalhos de recuperacdo de
maquinas, equipamentos e veiculos que venham a sofrer avarias quando em
trabalho no interior do municipio; controlar o uso dos materiais necessarios a
execucgdo das atividades de manutencdo da sua Secretaria, desempenhar outras
atividades afins.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO Il
Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE OBRAS

Simbolo: CC/FG: 06
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir, controlar e promover as
acdes da Divisdo, bem como e assessorar 0 Secretario Municipal de Transportes e Obras
Publicas e o Diretor do Departamento de Transportes e Obras Publicas, nas mediadas
que devam ser tomadas para a execugdo e acompanhamento das obras sob sua

responsabilidade.

Exemplo de Atribui¢cdes: Chefiar e dirigir a execucéo
de todos o0s programas e servicos a ela subordinadas, especialmente as relacionadas
com obras publicas como constru¢des de préprios municipais, pontes, pontilhdes, bueiros,
galerias, pavimentacdes asfalticas, pvs e basdlticas; promover a conservacdo permanente
de todas as vias publicas pavimentadas com calcamento e asfalto; providenciar e controlar a
conservagao, manutencado e execucao de todos os servigos de caixas de coleta de agua em
vias publicas, sifonamentos, calgcadas; coordenar os servicos de terraplenagem em apoio a
instalacdo de novas industrias e ampliacdo das ja existentes; elaborar relatérios, exercer
outras atividades afins.

Condic0Oes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;



b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;
c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I

Cargo: CHEFE DO SETOR DE MANUTENGAO DA MALHA VIARIA.

Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e promover a
manutencéo, conservacao e a ampliacdo da malha viaria do Municipio.

Exemplo de Atribuicdes: coordenar e promover as
acbes de manutencdo, conservacdo e ampliacdo da malha viaria do municipio como:
patrolamento, abertura de valas, ensaibramento; providenciar e orientar a construcdo de
novas estradas, acessos, ruas € caminhos de acordo com a orientagdo técnica dos 6rgaos
afins; controlar e solicitar a fiscalizacdo dos 6rgdos competentes quando da execugdo de
obras realizadas sob regime de empreitada; providenciar e organizar 0s materiais
necessarios para a realizagcdo das obras e servicos ; orientar e coordenar os trabalhos
executados pelos servidores municipais sob sua chefia; apresentar relat6rios, assim como o

desempenhar outras atividades afins.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instru¢cdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO Il
Cargo: CHEFE DA SECAO DE PONTES E BUIEROS.

Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e promover a
manutencdo, a conservacdo e a ampliacdo das pontes, pontilhdes , galerias e
bueiros do Municipio. .

Exemplo de Atribuicdes: coordenar e providenciar a
construcdo e a manutengdo de pontes, pontilhfes, galerias e bueiros; controlar, orientar e
solicitar ao 6rgdo competente a devida fiscalizacdo quando da execucdo de obras
rodoviarias realizadas sob regime de empreitada; controlar e organizar os matérias
necessarios para a realizacdo das obras e servigos ; orientar e coordenar os trabalhos
executados pelos servidores municipais sob sua chefia; assim como o desempenhar outras

atividades afins.

Condic0Oes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ANEXO I
Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA SAUDE

Simbolo: CC/FG: 07



ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir, chefiar e assessorar as
atividades da Secretaria Municipal de Saude sob a chefia imediata do secretario de
Saude.

Exemplos de atribui¢cBes: - Dirigir, sob a chefia imediata
do Secretario de Saude, os servicos de Saude do Municipio; encarregar-se da
organizacdo e administracdo da sua diretoria; supervisionar e dirigir as atividades
dos chefes de servico, orientando-os e supervisionando o desenvolvimento da
equipes de trabalho da sua diretoria; dirigir e coordenar servicos ligados a saude;
chefiar as atividades da Secretaria relacionadas com a saude; chefiar e coordenar
acOes da Secretaria com o intuito de otimizar as acdes relacionadas com a saude;
supervisionar, chefiar, coordenar, dirigir e assessorar as atividades dos servidores
sob sua responsabilidade.

Condicbes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E CONTROLE
DA SAUDE

Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES

Sintese das Atribuicdes: Dirigir, chefiar e assessorar as
atividades da Secretaria Municipal de Saude.

Exemplo de Atribuicdes: Coletar, apurar, selecionar e
calcular dados para elaboracdo de quadros estatisticos e demonstrativos
referentes a sua area; orientar e ordenar a expedicdo de correspondéncias
internas e externas; organizar atos administrativos; dirigir e assessorar servicos
de arquivamento com o intuito de organizar as atividades relacionadas a salde;
baixar instrucdes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e
determinagBes superiores; orientar e organizar anualmente, junto com
comissao designada para este fim, a avaliacdo de desempenho de servidores
sob sua chefia, conforme regulamento a ser baixado pelo Prefeito Municipal;
coordenar e orientar a execucdo de atividades inerentes a cargos de direcgéo,
chefia e assessoramento na sua area de atuacdo; manter seu superior
hierarquico permanentemente informado das acdes desenvolvidas e as em
desenvolvimento; executar tarefas afins e correlatas determinadas pelo seu
superior hierarquico.

Condic0Oes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo Minima : Ensino Médio Completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO Il
Cargo: DIRETOR DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DA SAUDE

Simbolo: CC/FG: 06
ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Dirigir e coordenar a execucdo dos
servicos administrativos da Secretaria Municipal da Saude.

Exemplos de Atribuicdes: Dirigir a execucdo dos servigos
administrativos nas diversas unidades organizacionais da Secretaria Municipal de
Saulde, efetuando levantamentos, pesquisas, cdlculos, elaborando planilhas,
guadros e relatorios, redigindo oficios, contratos e outros documentos, para atender
as necessidades da area de sua atuacao entre outras atividades correlatas.

Condicbes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.
Requisitos para preenchimento do cargo:
b) Idade: Minima de 18 anos;

c) Instrucdo Minima: Ensino Médio Completo;

d) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO Il
CARGO : CHEFE DO NUCLEO CENTRAL DA MARCACAO DE CONSULTAS
SIMBOLO: CC/ FG: 03

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Coordenar e orientar 0s Servicos
aos pacientes que necessitam de consultas médicas e odontoldgicas locais, ou
deslocamentos para outros centros médicos, ou odontoldgicos especializados.

Exemplo de Atribuicfes: Chefiar e organizar o rol de
servigos burocraticos, especialmente aqueles relacionados a marcacdo de consultas,
médicas, ou odontolégicas, e o controle da circulacédo de veiculos da Secretaria da Salde do
Municipio que se deslocam transportando pacientes a nivel de municipio e para outro centros
médicos, ou odontolégicos especializados; promover a organizagdo administrativa do setor
com: catalogacdo de documentos, digitagdo de documentos, fichas, ficharios, consultas e
guias; organizar o arquivamento de documentos, fechando e abrindo a secretaria quando
necessario, atendendo ao publico, manter seu superior hierarquico permanentemente
informado das ac¢des desenvolvidas e em desenvolvimento; realizar outras atividades afins e
correlatas determinadas pelo seu superior hierarquico.

Condic0Oes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Médio Completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS DA SAUDE
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Promover e organizar pequenos Servicos
burocraticos, além de limpeza e conservacao dos prédios da Secretaria Municipal
de Sadlde.

Exemplo de Atribuicdes: Promover e organizar a realizacdo de
servicos burocraticos, administrativos, operacionais, pequenos servicos, limpeza,
manutencdo, organizacdo, guarda e controle de documentos, matérias, pecas, e
equipamentos, e também secretariar administrativamente, catalogando documentos,
digitando trabalhos, fichas, ficharios, consultas, guias , arquivando documentos, fechando
e abrindo a secretario quando necessario, atendendo ao publico, e outras atividades a ele
delegadas, na esfera administrativa do trabalho, e desempenhar outras competéncias
afins.

Condigbes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

b) Idade: Minima de 18 anos;

¢) Instrucdo Minima : Ensino Fundamental Completo

d) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE ATENCAO E PLANEJAMENTO BASICO
DA SAUDE

Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir, coordenar e controlar os
planejamentos,previsdes e programas, gerenciando o0s atos administrativos das
Unidades de Saude e Unidades de Saude da Familia.

Exemplos de atribuicbes: manter o gerenciamento
administrativo das Unidades de Salde ou Unidades de Saude da Familia, com a
responsabilidade de prever e prover 0s insumos correlatos; coordenar,
supervisionar os recursos humanos e manter o controle de pessoal da Unidade;
prever e controlar os equipamentos, medicamentos e instalagfes fisicas da
Unidade; estabelecer a relacdo da Secretaria de Saldde com a comunidade,
usuarios e demais membros da equipe multiprofissional; atender as datas e aos
planos tracados, participando do processo de formulagéo estratégica através de
sugestdes e orientacdes quanto a realidade local.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:
a)ldade: no minimo 18 anos;

b) - Instrucdo Minima: Ensino Médio Completo;

c)Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
CARGO: CHEFE DA SECAO DA VIGILANCIA EM SAUDE
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar, controlar e avaliar
as acOes de Vigilancia em Salde no dmbito do Municipio, em conformidade com o
Conselho Municipal de Saude.

Exemplo de atribuicBes: Promover o desenvolvimento de
politicas publicas voltadas para acfes de salide em vigilancia epidemioldgica a nivel
de Municipio; orientar e manter através de campanhas no radio, jornal e outros meios de
comunicacdo a populacdo permanentemente alerta para as questdes de doencas sazonais,
de surtos epidémicos, ou potencialmente possiveis de acontecerem; Controlar riscos e
agravos decorrentes do consumo de produtos pela populacdo e substancias
prejudiciais a salde de forma integrada com a Vigilancia Epidemioldgica;
estabelecer padrdes para a licenca sanitaria municipal suplementarmente a
legislacdo federal e estadual vigente para o funcionamento de estabelecimentos e
prestadores de servicos de interesse da saude; Concentrar as acfes de Vigilancia
Sanitaria sobre os produtos, servicos e ambientes com maior potencial de riscos a
saude; — Executar as ac6es de Vigilancia Sanitaria definidas através da legislacao
vigente; solicitar sempre que necessario a assessoria técnica das Diretorias Regionais de
Salde, para o desenvolvimento das aces de vigilancia em saude; concentrar agdes de
vigilancia em salde em locais e ambientes com maior potencial de risco de geracdo de
epidemias; orientar a execucdo de acGes que visam combater a proliferagdo e a
propagacdo de surtos epidemioldgicos; participar de cursos,treinamentos seminarios,
reunifes e outras atividades visando a sua permanente atualizac&o; organizar e coordenar
reunifes tanto na cidade como no interior, visando a melhoria de qualidade de vida da
populagdo; manter seu superior hierdrquico permanentemente informado das agdes
desenvolvidas e em desenvolvimento; realizar outras atividades afins e correlatas
determinadas pelo seu superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos ;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO Il

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE CONTROLE DA SAUDE BUCAL

Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Desenvolver e orientar acos na area da
saude relacionadas aos servicos odontoldgicos no Municipio, especialmente as agdes
preventivas, de educagdo para a sadde bucal e quando necessario o atendimento médico
odontoldgico, tais como extragdes, obturacdes, tratamentos bucais etc.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar os trabalhos de
atendimento de salde bucal da populacdo do municipio; coordenar o0s
procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico
de Saude -NOB/SUS 96- e na Norma Operacional Basica da Assisténcia a Saude
(NOAS); promover o tratamento integral, no a&mbito da atencdo basica para a
populacdo ; encaminhar e orientar 0s usuarios que apresentarem problemas mais
complexos ao outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;
coordenar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; orientar a realizacao
de pequenas cirurgias ambulatérias; organizar e orientar a distribuicdo de
medicamentos em conformidade com os diagnésticos efetuados; orientar as
emissdes de laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;
promover acfes de assisténcia integral, aliando a atuacao clinica a saude coletiva,
com orientagdes as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
planejamento local; coordenar acBes coletivas voltadas para a promocdo e
prevengdo em saude bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos
para as acbes coletivas; manter o seu superior hierarquico permanentemente
informado das acdes desenvolvidas e em desenvolvimento; executar outras
atribuicdes afins e correlatas a funcao.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitagdo
legal para o exercicio do cargo de Odontologia;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSOCIAL-
CAPS

Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Chefiar e coordenar as atividades
de Psicologia, Programas e técnicos no ambito dos programas.

Exemplos de Atribuicdes Atuar no ambito da Psicologia
nos Programas, Projetos e Servigos socioassistenciais procedendo estudos,
elaborando e aplicando técnicas e métodos de verificagdo, possibilitando
orientacdes e encaminhamentos de criancas, adolescentes, jovens e suas familias
a Rede de Protecdo Social Basica e Especial. Desenvolver espaco de debate e
interlocucdes, bem como, participar de equipes multiprofissionais, visando a
interacdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade em
gue se déem as relacbes de trabalho e a construcdo dos projetos terapéuticos
individuais e/ou coletivos. Realizar triagens, relatérios técnicos, pareceres e outros
documentos relativos a funcgao.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



) ANEXO Il ]
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DA SAUDE DA FAMILIA

Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar as politicas publicas
relativas a Saude da Familia.

Exemplos de Atribuigbes: Organizar e orientar o]
gerenciamento administrativo das Unidades das Estratégia da Saude da
Familia, com a responsabilidade de prever e prover os insumos correlatos;.
coordenar, supervisionar 0s recursos humanos e manter o controle de pessoal
da Unidade; prover e controlar os equipamentos, medicamentos e instalacdes
fisicas da Unidade;. estabelecer a relacdo da Secretaria de Salde com a
comunidade, usuarios e demais membros da equipe multiprofissional;. atender
as datas e aos planos tracados, participando do processo de formulacao
estratégica através de sugestfes e orientagbes quanto a realidade local;
orientar para os cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas,fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada; ;
coordenar as consultas de enfermagem, solicitar exames complementares,
organizar a prescricdo/transcricdo de medicagBes, conforme protocolos
estabelecidos nos Programas do Ministério da Saude e as disposi¢es legais
da profissdo; planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;
promover a acfes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida:
crianca,adolescente, mulher, adulto e idoso; organizar e orientar a assisténcia
basica e acdes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria; promover acdes de
saude em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario, no domicilio;
promover as atividades correspondentes as areas prioritarias de intervencgéo
na Atencao Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a saude -
NOAS 2001; orientar a atuacéo clinica a pratica da saude coletiva;- Organizar
e coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc;- Supervisionar e coordenar
acOes para capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Saude e de auxiliares de
enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fun¢gbes; manter o seu
superior hierarquico permanentemente informado das acBes realizar outras
atribuicdes correlatas a funcao determinadas pelo seu superior hierarquico.

CondicOes de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habililtac&do
para o exercicio da profissdo em Enfermagem;
c)Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.
ANEXO Il



Cargo: CHEFE DA SECAO FARMACEUTICA.
Simbolo: CC/FG: 04
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Chefiar e coordenar as atividades de
aquisicao, controle e distribuicdo de medicamentos.

Exemplos de atribuicbes: Chefiar e coordenar as
atividades na area afim e correlatos, desde a padronizacdo, passando pelo
processo de aquisicdo, armazenagem, controle de qualidade e distribuicéo;
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor, inclusive do pessoal; auxiliar as
rotinas e processos, participar das comissGes de padronizacdo, de controle de
gualidade e de atividades de farmaco-vigilancia, de acdes de salde coletiva e
educacao em saude.

CondicGes de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitag&do para o
exercicio da profissdo em Farmacia;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: CHEFE DA SECAO FINANCEIRA DA SAUDE

Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Elaborar o orcamento da Secretaria
Municipal da Saude, supervisionar e acompanhar a aplicacdo dos recursos
financeiros.

Exemplo de Atribui¢cBes: Atuar em trabalho de cooperacéo e de
modo colegiado com as demais divisbes e setores da Secretaria, competindo em
colaboracdo com Departamento Geral da Saude e Departamento de Gestdo e
Controle da Saude; observar e fazer respeitar a correta aplicacéo da legislacdo da
saude vigente; atender a todos Orgdos da saude, profissionais e demais
interessados ou envolvidos nas questdes operacionais da saude; realizar reunibes
administrativas relativas ao setor, com os demais 6rgaos da sadde; supervisionar e
acompanhar as verbas destinadas a salde, verificando as verbas repassadas e 0s
pagamentos efetuados; acessar os balancetes mensais de receita da Prefeitura e
despesas da Secretaria da Salde, como também emitir empenho; efetuar compras
para suprir as necessidades das escolas e do proprio 6rgdo; encaminhar os
veiculos da Secretaria para conserto e manutengdo; acompanhar as despesas com
a Folha de Pagamento, bem como a devida adequacgéo de pessoal, conforme setor
de trabalho; elaborar o Orcamento da Saude; participar da elaboragédo do Plano
Plurianual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias; desempenhar demais
competéncias afins.

CondicGes de Trabalho:
a) Carga horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitagdo para o
exercicio da profissdo em Ciéncias Contabeis;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO I

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Simbolo: CC/FG: 07
ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos de promocgado e desenvolvimento industrial e comercial do Municipio,
desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as
prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Servigos.

Exemplos de Atribui¢cfes: Assessorar ao Secretario
Municipal de Industria, Comércio e Servicos na formulacdo e implantacao das
politicas de desenvolvimento econémico do Municipio; programar e supervisionar
as atividades de administracdo de fomento econdmico; promover a elaboracao de
estudos sobre normas e métodos para oportunizar novos investimentos industrias e
comerciais no Municipio; promover levantamento de dados e manter sempre
atualizado o cadastro das empresas que atuam no Municipio; coletar dados para
auxiliar na elaboragcdo do orcamento anual da D.I.C; estabelecer metas e
diretrizes e acompanhar sua execuc¢édo; promover todas as medidas necessarias a
administracdo de pessoal e a capacitacdo do pessoal da D.I.C; promover e
coordenar as medidas necessarias a realizacdo de cursos de qualificacdo e
capacitacao da méo de obra do comercio e industria do Municipio; promover cursos
e palestras aos empresarios locais; encaminhar seus resultados ao Secretario;
promover a elaboracdo e implantacdo de normas e rotinas para as atividades de
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento de processos e
documentos que tramitam na Secretaria e na D.I.C; coordenar os servigos de
portaria, copa, limpeza, vigilancia e conservacao das instalacbes e equipamentos
da D.I.C.; elaborar normas e supervisionar a programacdo do recebimento,
pagamento, guarda, movimentacdo e transferéncia de bens; zelar pela
manutencdo da ordem e pelo bom atendimento das partes; manter o Secretario
informado sobre as questées administrativas pendentes do Municipio; providenciar
relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condicbes de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos

b) Instrucéo: Ensino Médio completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO Il
Cargo: CHEFE DO SETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar o desenvolvimento de acdes
visando a promocao e o Desenvolvimento do Comércio e da Industria local.

Exemplos de Atribuicdes: Ao Setor de Industria e Comércio,
6rgédo subordinado diretamente a Divisdo de Industria e Comércio, competindo-lhe: promover
0s meios de escoamento e comercializacdo dos produtos produzidos, fabricados ou
industrializados no Municipio; a administracdo e fiscalizacdo dos servicos e equipamentos
municipais de abastecimento, incluindo os mercados, feiras livres, e outros; incentivar as
associacGes, cooperativas, empresas e outras organizacfes que mobilizem capital e
propiciem a ampliacéo e diversificacdo do mercado local de empregos e postos de trabalhos;
promover e incentivar a instalagdo de novos empreendimentos industriais, comerciais e
agroindustriais, num contexto de globalizacdo e competitividade econdmica, que se
proponham a promover a capacitacdo tecnoldgica das empresas instaladas ou a se
instalarem no Municipio; manter relacionamento econdmico e de integracdo com outros
Municipios, Estados, Paises e especialmente o Mercosul; realizar atividades afins e
correlatas determinadas pelo seu superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS E SINE - D.S.S

Simbolo: CC/FG: 07 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a diregdo geral do
Departamento de Servicos e do Servico Nacional de Emprego- SINE, visando a
promocdo e o desenvolvimento econémico do Municipio, executando as
prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Servigos.

Exemplos de Atribui¢cfes: Assessorar ao Secretario
Municipal de Industria, Comercio e Servicos, dirigindo a formulacdo e implantacdo
das politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio, especialmente as
relacionadas com a geracdo de emprego e renda; promover a realizacdo de
cursos profissionalizantes aos trabalhadores do Municipio; promover levantamento
de dados e manter sempre atualizado o cadastro das empresas que atuam no
Municipio, com vistas a colocacdo de mao da obra disponivel; coletar dados para
auxiliar na elaboracdo do orcamento anual da D.S.S.; estabelecer metas e
diretrizes e acompanhar sua execuc¢édo; promover todas as medidas necessarias a
administracdo de pessoal e a capacitacdo do pessoal da D.S.S.; promover cursos e
palestras aos trabalhadores locais; encaminhar seus resultados ao Secretario;
promover a elaboracdo e implantacdo de normas e rotinas para as atividades de
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento de processos e
documentos que tramitam na Secretaria e na D.S.S; coordenar os servicos de
portaria, copa, limpeza, vigilancia e conservacao das instalacbes e equipamentos
da D.S.S.; elaborar normas e supervisionar a programacdo do recebimento,
pagamento, guarda, movimentacao e transferéncia de bens; zelar pela manutencéo
da ordem e pelo bom atendimento das partes; manter o Secretario informado sobre
as questbes administrativas pendentes do Municipio; providenciar relatérios,
guando solicitado; desempenhar outras atribuicfes afins.

CondicOes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucédo: Ensino Médio completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE SERVICOS E SINE

Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar o]
desenvolvimento de acbes visando a alocacdo da mao-de-obra disponivel no
Municipio.

Exemplos de Atribuicbes: O Nucleo do Sine, 6rgdo
subordinado diretamente a Divisdo de Servicos e Sine, competindo-lhe: chefiar o Ndcleo
para promover 0S meios necessarios ao cadastramento de trabalhadores na busca de
colocagdo junto as indlstrias e o comércio local e regional, elaborar normas e
supervisionar a programacéo do recebimento, pagamento, guarda, movimentacao e
transferéncia de bens; zelar pela manutencéo da ordem e pelo bom atendimento
das partes; manter o Secretario informado sobre as questbes administrativas
pendentes do Municipio; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar
outras atribuicdes afins.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



VIl - SECRETARIA MUNCIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
ANEXO I

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA E MEIO
AMBIENTE

Simbolo: CC/FG: 07 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos administrativos, desempenhando atividades em nivel essencialmente
estratégico, executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

Exemplos de Atribui¢cfes: Assessorar ao Secretario
de Agricultura e Meio Ambiente — SMAMA, na formulagdo e implantacdo das
politicas de desenvolvimento da agropecuaria e meio ambiente do Municipio;
programar e supervisionar as atividades da administragdo da SMAMA; promover a
elaboracdo de estudos sobre normas e métodos de trabalho; promover
levantamento de dados para elaboracdo das politcas de fomento ao
desenvolvimento agropecuario e meio ambiente do Municipio, de acordo com as
metas e diretrizes tracadas e acompanhar sua execucgdo; promover todas as
medidas necessarias a administracdo de pessoal;, promover e coordenar as
medidas necessarias a realizacdo de cursos de aprimoramento e capacitacdo dos
produtores rurais do Municipio e de seus servidores; e encaminhar seus resultados
ao Secretario; examinar as questfes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade dos servidores da SMAMA ; encaminhar e acompanhar o0s
procedimentos de aquisicdo de materiais e de licitacbes; promover a elaboracéo e
implantacdo de normas e rotinas para as atividades de recebimento, distribuicéo,
controle do andamento e arquivamento de processos e documentos que dizem
respeito a SMAM; coordenar os servicos de portaria, copa, limpeza, vigilancia e
conservagéao das instalagfes e equipamentos; desenvolver e coordenar, juntamente
com o contador do Municipio os recursos destinados a SMAMA no orgcamento do
Municipio ; promover e organizar 0 recebimento, guarda, movimentacdo e
transferéncia de bens; providenciar relatorios, quando solicitado; desempenhar
outras atribuicdes afins.

Condic0Oes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: no minimo 18 anos;

b) Instru¢cdo minima: Ensino Médio Completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Simbolo: CC/FG: 06 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos de Desenvolvimento das Politicas de Meio Ambiente do Municipio,
desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as
prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente.

Exemplos de Atribuicdes: Assessorar ao Secretario de
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e ao Diretor de Departamento de
Desenvolvimento Agropecuario e Meio Ambiente na formulagdo e implantacdo das
politicas de desenvolvimento das Politicas de Meio Ambiente do Municipio;
estabelecer politicas de compatibilizacéo de atracdo de investimentos com a manutencgao e
preservacao de condicdes ambientais e urbanisticas do Municipio; estabelecer as diretrizes
municipais relativos a preservacdo e a conservacgao de recursos naturais e paisagistico do
Municipio, a avaliagdo do impacto da implantacdo de projetos publicos e privados;
programar e supervisionar as atividades dos Setores subordinados; promover a
elaboracdo de estudos sobre 0s recursos ambientais do Municipio; promover,
providenciar e organizar a fiscalizacdo sobre o comprimento da legislacédo
ambiental; coordenar e providenciar vistorias e inspec¢fes nas fontes de poluicéo,
controlando a boa qualidade dos recursos naturais, controlar o uso de defensivos
agricolas; coordenar e orientar os trabalhos de licenciamento ambiental; sempre
gue solicitado providenciar a emissao de relatérios de suas atividades;
desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de Trabalho:
a) Carga Horéaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos ;

b) Instrucdo: Minima Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO SETOR DE HORTO FLORESTAL
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a chefia geral dos servigcos
de do horto florestal do Municipio, executando as prioridades gerais estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

Exemplos de Atribuicdes: Chefiar a producédo de mudas
de espécies nativas e exoticas com o objetivo de recuperar e compensar areas
degradas; orientar as visitas de educacdo ambiental no horto florestal do
Municipio; organizar a coleta de sementes de espécies nativas; promover a
implantacdo de um banco de dados das espécies nativas da regido; promover e
organizar a identificacdo das espécies nativas do horto florestal ; acompanhar e
promover o monitoramento do desenvolvimento das mudas produzidas no horto;
sempre que solicitado providenciar a emissao de relatérios de suas atividades;
desempenhar outras atividades afins.

Condic¢des de Trabalho:
Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instru¢cdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres:. Através de orientacdo do seu
superior hierarquico, coordenar a organizacdo e a realizacdo de tarefas internas e
externas ligadas a Secretaria.

Exemplos de Atribui¢cdes: Coordenar a execucao da
manutencédo das luminarias, das instalagdes hidraulicas e sanitarias da Secretaria;
coordenar o recebimento e a realizacdo de ligacbes telefénicas, pequenos servigcos
de digitagdo, coordenar a execucdo dos trabalhos de limpeza e conservacéo das
dependéncias de sua Secretaria ou 6rgdo; controlar o fluxo de pessoal nas
dependéncias da Secretaria além de abri-la e fecha-la ; controlar a realizacdo das
podas em arvores, jardins e horto florestal; acompanhar a execucao de obras de
melhorias nas redes de distribuicio de agua potavel no interior e vilas de nossa
cidade, controlar o uso dos materiais necessarios a execucao das atividades de
manutencdo da Secretaria, realizar e executar outras atividades correlatas
definidas pelo seu superior hierarquico.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental incompleto;
c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a

prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO AGRO-PECUARIO

Simbolo: CC/FG: 06 B
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcédo geral dos
servicos de Desenvolvimento Agro-pecuario do Municipio executando as
prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente.

Exemplos de Atribuicdes: Assessorar ao Secretario de
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e ao Diretor de Departamento de Meio
Ambiente na formulacédo e implantacdo das politicas de desenvolvimento Agricola
do Municipio; programar e supervisionar as atividades dos Setores subordinados;
promover a elaboracao de estudos sobre o desenvolvimento do setor primario e de
meio ambiente ; promover levantamento de dados para elaboracdo do orcamento
anual, de acordo com as metas e diretrizes estabelecidas pela Secretaria; promover
a elaboracao de estudos sobre o desenvolvimento da pecuéria através do fomento
das atividades do rebanho bovino, corte e leite, ovinos, caprinos suinos, piscicultura
e aves; sempre que solicitado providenciar na emissdo de relatérios de suas
atividades; desempenhar outras atividades afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga horaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo com habilitagdo em
Técnico Agropecuario ou Agricola;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DA AGRO-INDUSTRIA

Simbolo: CC/FG: 04 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar, orientar e fomentar o
Desenvolvimento da Agro Industria do Municipio.

Exemplos de Atribui¢cdes: Coordenar, promover e incentivar
a instalacBes de indlstrias agropecudrias no Municipio, através de orientacdes técnicas de
producdo, comercializacdo e suporte financeiro; providenciar e organizar roteiros de
reunides nas comunidades do interior para cadastrar os interessados em Implantar
Agro Industrias; elaborar cadastro dos produtos produzidos no Municipio, com o
objetivo de potencializar a suas comercializacbes; promover e estimular a
organizacdo, de forma associativa, através de feiras, eventos e exposi¢cdes, ou outras
formas , ; sempre que solicitado providenciar na emissao de relatérios de suas
atividades; desempenhar outras atividades afins.

Condic0Oes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Médio Completo com habilitagdo em
Técnico Agricola ou Agro Industria;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA

Simbolo: CC/FG: 04 y
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres:. Coordenar e orientar e
fomentar o Desenvolvimento da Agricultura do Municipio.

Exemplos de Atribuicbes: promover e organizar
projetos na area da agricultura; dar publicidade a eventos e trabalhos desenvolvidos
pela Secretaria ou 6rgados ligados a ela; providenciar e organizar roteiros para a
realizacdo de reunides nas comunidades do interior, objetivando o levantamentos
das potencialidades agricolas de cada comunidade; promover e planejar trabalhos
através de assessoria técnica diretamente ao produtor rural; acompanhar a
execucdo de convénios que visam a apoiar o desenvolvimento agricola do
municipio; distribuir e controlar os recursos humanos e materiais necessarios a
execucdo das atividades, conforme diretrizes estabelecidas pela Secretaria, ;
sempre que solicitado providenciar na emissdo de relatérios de suas atividades;
desempenhar outras atividades afins.

Condic0Oes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Médio Completo com
habilitacdo em Técnico Agricola;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE TELEFONIA RURAL

Simbolo: CC/FG: 03 B
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: com as atribuicdes de controlar
e providenciar a manutencéo,conservagéo e ampliacdo da telefonia rural junto as
propriedades rurais do Municipio.

Exemplos de Atribuigcdes: Coordenar e promover
servicos de manutencédo, conservacdo e ampliacdo da rede de telefonia rural do
Municipio; controlar a execucdo e solicitar ao setor competente a fiscalizacédo dos
servicos e obras terceirizadas; promover a ampliacdo e a melhorias nas centrais
telefénicas que atendem a comunidades do interior do municipio; elaborar roteiros;
organizar reunifes nas comunidades do interior para cadastrar os interessados nos
servicos de telefonia rural visando a sua ampliacdo; controlar e acompanhar o
desempenho dos servidores municipais sob sua chefia, verificando os horarios de
saida e chegada; sempre que solicitado providenciar na emissdo de relatorios de
suas atividades; desempenhar outras atividades afins..

Condic6es de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima 18 anos;

b) Instru¢cdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE INSEMINACAO ARTIFICIAL
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres:. . Coordenar e promover a
inseminagao artificial visando a reproducdo melhoria genética de rebanhos do municipio.

Exemplos de Atribuicdes: controlar, promover e
organizar projetos na area de inseminacao artificial; participar de reunibes e
seminarios que tratam das pesquisas de aprimoramento genético de animais e
rebanhos; dar publicidade a eventos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria ou
orgdos ligados a ela; planejar e promover trabalhos através de assessoria técnica
diretamente ao produtor rural; controlar e providenciar na permanente atualizacdo
do cadastro das inseminac0Oes artificiais realizadas; promover e organizar reuniées
com os produtores rurais mostrando da importancia do melhoramento genético na
producdo de carne e leite; acompanhar a execucdo de convénios, distribuir e
controlar os recursos humanos e materiais necessarios a execucédo das atividades,
conforme diretrizes definidas pela Secretaria, sempre que solicitado providenciar na
emissao de relatoérios de suas atividades; desempenhar outras atividades afins.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instru¢cdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto ;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I



Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE INSPEGCAO SANITARIA

Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: coordenar e promover a
inspecdo sanitaria, visando proteger a populagcédo da venda e comercializagdo de
produtos de origem animal ndo fiscalizados.

Exemplos e Atribui¢cdes: providenciar , organizar e
orientar a inspecao e fiscalizagéo sanitaria em todo territério do Municipio de matadouros
ou abatedouros verificando se atendem as normas técnicas em conformidade com a
legislagdo vigente; coordenar e providenciar a fiscalizagdo sanitaria de todas as carnes e
visceras de animais abatidos no municipio; coordenar, providenciar e organizar a
fiscalizacdo de todo o abate, transporte, comércio ou industrializacdo de carne em todo
territério do municipio; controlar e promover a devida fiscalizacdo de sanidade do rebanho
ou animais a serem abatidos em conformidade com a legislacdo vigente; sempre que
solicitado providenciar na emissédo de relatérios de suas atividades; desempenhar
outras atividades afins.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo
c¢) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de

servigos a noite e aos sdbados, domingos e feriados

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO



ANEXO Il

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Simbolo: CC/FG: 06 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dirigir, gerenciar,
coordenar e fiscalizar os servicos da divisdo de assisténcia social, viabilizando as
condicdes técnico-operacionais necessarias a prestacao dos servicos.

Exemplos de Atribuicdes: Preparar,
conferir e despachar todo o expediente a ser assinado pelo titular da pasta no que
se refere a Divisdo de Assisténcia Social; articular o processo de implantacao,
execugado, monitoramento, registro e avaliacdo das acdes, USuUarios e servicos;
articular com a rede de servicos socioassistenciais e das demais politicas sociais;
coordenar a execugao das acdes de forma a manter o dialogo e a participacéo dos
profissionais e das familias inseridas; dirigir e supervisionar todo o planejamento,
execucado e avaliacdo das acbes dos setores do CREAS (Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social) e do CRAS (Centro de Referéncia de
Assisténcia Social), promover e proporcionar qualificacéo e capacitacao sistematica
a todos os setores relativo ao aperfeicoamento profissional do quadro funcional
desta secretaria; coordenar o registro das atividades desenvolvidas pelo CREAs e
pelo CRAS, com relatério semestral e outro anual encaminhado ao gestor da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo, promover o bom
relacionamento do publico interno bem como do publico externo (usuarios,
funcionarios da prefeitura, sociedade civil, entidades filantropicas, ONGs e demais
seguimentos publicos e privados), incentivar a boa imagem dos setores
relacionados, bem como tratar da divulgacdo dos eventos por eles realizados;
providenciar a distribuicdo imediata do expediente recebido aos setores
competentes; acompanhar e controlar o andamento dos prazos de documentacgéo e
processos em tramitacdo; fiscalizar e zelar pela assiduidade, pontualidade dos
servidores dos setores relacionados a esta divisdo, hem como auxiliar no controle
dos gastos e uso dos bens; comprometer-se em repassar ao Gestor toda e
gualquer informacédo pertinente a Secretaria.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitag&do
em Assisténcia Social ou Psicologia ou Pedagogia ou Servigco Social;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I



CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL (CREAS) —
CENTRO DE REFERENCIA ESPECIAL DE ASSISTENCIAS

SIMBOLO: CC/FG: 05 B
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Gerenciar, Coordenar e Fiscalizar os
servicos do Setor (CREAS), viabilizando as condicdes técnico-operacionais
necessarias a prestacédo dos servicos.

Exemplos de Atribuicdes: Articular o processo de
implantacdo do CREAS; Coordenar a execucgéo das acdes ; Realizar articulagdo —
parcerias com instituicbes governamentais e ndo-governamentais, engajando-se no
processo de articulacdo da rede sdcioassistencial; definir em conjunto com a
equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias; definir, com a equipe técnica, os meios e 0s
ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho com familias, grupos e individuos a
serem utilizados; articular o processo de implantagédo, execugdo, monitoramento,
registro e avaliacdo das acdes, usuarios e servicos; realizar reunibes periodicas
com profissionais e estagiarios para a discussdo dos casos, avaliacdo das
atividades desenvolvidas dos servicos ofertados e dos encaminhamentos
realizados, entre outras; promover e participar de reunides periédicas com
representantes da rede prestadora de servigcos, visando contribuir com o érgéo
gestor na articulagdo e avaliacdo dos servicos e acompanhar os encaminhamentos
efetuados; contribuir com o érgdo gestor municipal no estabelecimento de fluxos
entre os servicos da Protecdo Social Especial e Basica de Assisténcia Social;
Participar de Comissdes, Foéruns, Comités Locais de defesa e Promocao dos
Direitos das Criancas e Adolescentes; Coordenar o Registro das Atividades da
Divisédo de Protecéo Social Especial e apresentar relatério semestral e outro anual a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social com todos elementos necessarios para
avaliacdo do Gestor das atividades desenvolvidas por esta divisdo; Comprometer-
se em repassar ao Gestor da Secretaria Municipal de assisténcia Social e
Habitacdo toda e qualquer informacdo pertinente e necessaria para o0 bom
andamento da divisao.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horéria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo em
Assisténcia Social ou Psicologia ou Pedagogia ou Servicos Sociais;
c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de

servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I



CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROTEGAO SOCIAL BASICA (CRAS) -
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Simbolo: CC/FG: 05
ATRIBUICOES

Sinteses dos Deveres: Gerenciar, dirigir, coordenar e
fiscalizar os servicos do Setor (CRAS), viabilizando as condicbes técnico-
operacionais necessarias a prestacdo dos servigos.

Exemplos de Atribuicdes: Articular o processo de
implantacdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliacao das ac¢des, usuarios e
servicos; articular com a rede de servigos sdcio assistenciais e das demais politicas
sociais; coordenar a execucdo das acBes de forma a manter o didlogo e a
participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no
CRAS e pela rede prestadora de servigcos no territério; definir com os profissionais
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir com os
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias: definir com a equipe os meios e os ferramentais tedrico-
metodologico de trabalho com familias,grupos de familias e comunidade, buscando
o aprimoramento das acdes, o alcance de resultados positivos para as familias
atendidas e o fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido;
monitorar regularmente as acgbdes de acordo com diretrizes, instrumentos e
indicadores pactuados; acompanhar e avaliar o atendimento na rede social; realizar
reunibes periddicas com os profissionais e estagiarios para discussédo dos casos,
avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos servicos e dos encaminhamentos
realizados; mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS; promover e participar de reunides periédicas com
representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir com o 6rgéo
gestor na articulacdo e avaliacdo relativa a cobertura da demanda existente no
territério, ao estabelecimento de fluxos entre os servicos da Protecao Social Basica
e Especial de Assisténcia Social e ao acompanhamento dos efetivados; orientar
instrugdes publicas e entidades de assisténcia social no territério de abrangéncia,
em cumprimento as normativas estabelecidas e legislacdo, quanto a: 1- inscri¢cdo
no conselho municipal de assisténcia social e demais conselhos, de acordo com a
atividade desenvolvida; 2- qualidades dos servigos; 3- critérios de acesso; 4- fontes
de financiamento; 5- legislacdo, normas e procedimentos para a concessdo de
atestado de registro e de certificado de entidades beneficentes de assisténcia
social; promover e participar de reunides periddicas com representantes de outras
politicas publicas, visando articular a agao intersetorial no territério; elaborar planos
de acédo; participar de conselhos, foruns e outros espacos de controle social;
alimentar o sistema de informacéo local e dos 6rgdos da politica de assisténcia
social, com dados territoriais(indicadores, dinamica populacional), da rede social,
das familias e dos atendimentos realizados; monitorar os servigcos prestados as
familias, com avaliacdo de resultados; monitorar os servicos prestados as familias,
com avaliacdo de resultados e impacto; e apresentar relatério semestral e outro
anual a Secretaria Municipal de Assisténcia Social com todos elementos
necessarios para avaliacdo do Gestor das atividades desenvolvidas por esta



divisdo; Comprometer-se em repassar ao Gestor da Secretaria Municipal de
assisténcia Social e Habitacdo toda e qualquer informacao pertinente e necessaria
para o bom andamento da diviso.

Condic6es de Trabalho:
a) Carga horéria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo com habilitacdo em
Assisténcia Social ou Psicolégica ou Pedagdgica ou Servicos Sociais;
c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de

servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
CARGO: CHEFE DO NUCLEO DE APOIO A CRIANCA E AO ADOLESCENTE
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Gerenciar,
coordenar, fiscalizar e executar os servicos, as agbes, 0s projetos e 0s programas
relacionados a crianca e ao adolescente.

Exemplos de Atribuigcbes: Preparar,
planejar e executar cursos e oficinas, palestras, encontros, reunifes e grupos de
apoio a crianca e ao adolescente. Executar visitas domiciliares, e trabalho de
campo em relacdo as criancas e adolescentes que encontram-se em
vulnerabilidade social , risco pessoal e/ou social; oferecer a este publico todo o
atendimento pertinente e necessario a ele e as suas familias correspondentes;
auxiliar em todos os Projetos e Programas da Secretaria que venham atender
jovens e adolescentes; acompanhar aqueles casos que necessitem de atendimento
sistematico no CREAS em caso de violéncia, exploracdo sexual e violagdo de
direitos de criancas e adolescentes; comprometer-se em repassar ao Gestor toda e
gualquer informacédo pertinente a Secretaria.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental completo;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a
prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I



CARGO: CHEFE DA TURMA DE DIAGNOSTICO E CADASTRAMENTO
Simbolo: CC/FG: 02
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Gerenciar,
coordenar e fiscalizar os servicos, as acbes e projetos relacionados ao
cadastramento, diagnéstico e levantamento de dados tanto do setor de cadastro
Unico como também da Secretaria Municipal de Assisténcia Social como um todo.

Exemplos de Atribuigcbes: Inserir,
cadastrar, atualizar dados do Cadastro Unico no sistema: Pesquisar e gerir
relatérios exigidos pela secretaria para levantamento de dados estatisticos
relacionados aos Programas e Projetos, como: Bolsa Familia, PETI, Pro Jovem,
Emancipar, PAIF, Projeto dos Sonhos, Banco da Sucata, PPDs, BPCs, Servigos
socioassistencias da rede que compdem o CREAS e o CRAS, Projeto Acreditar,
Centro Social Amigo da Crian¢a, Grupos da Melhor Idade, Grupos de Maes de
criangas de 0 a 6 anos, APAE, bem como de todos aqueles programas e projetos
gue por ventura o municipio vier a aderir; Preparar material de divulgacdo das
acOes desenvolvidas pelas divisGes de assisténcia social e habitacdo; acompanhar
a execucdao dos eventos que necessitem de material de divulgacdo e demonstracéo
de dados e relatdrios estatisticos desta secretaria; comprometer-se em repassar
toda e qualquer informacao ao responsavel pela divisdo de assisténcia social a fim
de garantir o bom andamento da mesma.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a)ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental completo;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a
prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ANEXO I



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO
Simbolo: CC/FG: 07
ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Dirigir, gerenciar, coordenar e fiscalizar
0os servicos do departamento, viabilizando as condi¢cdes técnico-operacionais
necessarias a prestacédo dos servicos.

Exemplos de Atribuigcdes: articular o processo de
implantacdo, execu¢do, monitoramento, registro e avaliacao das ac¢des, usuarios e
servigos; articular com a rede de servigos sOcio assistenciais e das demais politicas
sociais; coordenar a execucdo das acbes de forma a manter o didlogo e a
participacdo dos profissionais e das familias inseridas; articular a proposicéo e o
gerenciamento da politica habitacional de competéncia do municipio, com apoio
dos setores municipais de engenharia, cadastro e setores afins, da Orbita publica ou
privada; estabelecer parcerias com 6rgdos publicos estaduais e federais, entidades
privadas, mutirdes e cooperativas, visando a implantacdo de nucleos e melhorias
habitacionais no municipio; manter cadastro de necessidades ou interessados em
habitacOes populares e registros dos participantes dos programas habitacionais
implantados pelo municipio; providenciar pesquisas e projetos junto ao Ministério
das cidades para garantir investimentos federais nesta areas; propor aquisicao de
areas para implantacdo de planos habitacionais destinados a populacdo em
situacao de vulnerabilidade social; providenciar a documentacdo necessaria para
legislacao das propriedades dos nucleos habitacionais populares; manter o controle
e arquivo dos contratos firmados com os participantes dos planos habitacionais
implantados, bem como da cessdo de direito dos préprios municipes ou areas
verdes cedidas para edificacdo de habitacbes a populagdo em vulnerabilidade
social; orientar os municipes quanto a aspectos sociais de educacéo,higiene,
manutencédo e conservacao de habitacbes e modulos sanitarios; exercer atividades
de fiscalizacdo, repassando informacfes aos 6rgdos municipais competentes;
realizar pesquisa e estudo para viabilizacdo de recursos federais e estaduais para
fins habitacionais; apresentar relatério semestral e outro anual a esta Secretaria
com todos elementos necessdrios para avaliacdo do Gestor das atividades
desenvolvidas por esta divisdo; Comprometer-se em repassar ao Gestor da
Secretaria Municipal de assisténcia Social e Habitacédo toda e qualquer informacéo
pertinente e necessaria para o bom andamento da divisao.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga horéria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Idade: Minima 21 anos;
b) Instrucdo: Minima Ensino Médio Completo;
c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de

servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.
ANEXO Il



CARGO: ENCARREGADO DA TURMA DE MELHORIAS HABITACIONAIS

Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Gerenciar, coordenar, planejar e
executar os servigos pertinentes a Turma de Melhorias Habitacionais.

Exemplos de atribuicdes: Realizar diagndstico da
problematica habitacional da regido de abrangéncia, bem como detectar focos de
deficiéncia mais emergentes em relacdo as melhorias habitacionais necessarias
dos usuarios desta secretaria; buscar a melhoria da qualidade de vida das familias
contempladas com as melhorias de suas habitagBes; promover o bom
relacionamento com as demais secretarias parceiras na atividade de melhorias
habitacionais, secretarias municipais de agricultura e obras; buscar junto as
entidades publicas e privadas auxilio para o desempenho das a¢bes pertinentes as
melhorias habitacionais dos usuarios.

Condic¢des de Trabalho:
a) Carga horéria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) |dade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo ;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

ANEXO I



CARGO: CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E ACOES
CUMUNITARIAS

Simbolo: CC/FG: 05
ATRIBUICOES:

Sinteses dos Deveres: Garantir a convergéncia da
acao de governo, orientar a definicdo de prioridades e auxiliar na estruturagéo dos
Projetos necessarios e pertinentes as DivisGes desta Secretaria, através do
Planejamento, Desenvolvimento, Execucdo e Avaliacdo dos Projetos; Coordenacdo
e elaboracdo de planos de médio e longo prazos e suas respectivas gestbes
estratégicas.

Exemplos de Atribui¢cBes: Articular com todas as
unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo, identificando,
analisando e acompanhando os investimentos estratégicos das esferas federais,
estaduais e municipais; Coordenar as acfes de Planejamento e Captacdo de
recursos junto as esferas; elaborar e responsabilizar-se pelo envio dos Projetos
pertinentes as divisdbes desta Secretaria, bem como, responsabilizar-se pela
execucao da documentacdo e prazos dos mesmos; apresentar relatério semestral
e anual a Secretaria Municipal de Assisténcia Social com todos elementos
necessarios para avaliagcdo do Gestor das atividades desenvolvidas por este setor;
Comprometer-se em repassar ao Gestor da Secretaria Municipal de assisténcia
Social e Habitacao toda e qualquer informagéo pertinente e necessaria para o bom
andamento da divisdo, executar outras atividades correlatas.

CondicGes de Trabalho:
a) Carga horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) |dade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS
Simbolo: CC/FG: 04
ATRIBUICOES:

Sinteses dos Deveres: Dirigir, coordenar e
executar 0s servicos pertinentes ao planejamento, execugdo, acompanhamento e
avaliacdo dos Projetos propostos pelo setor de planejamento, projetos e acles
comunitarias.

Exemplos de Atribuicbes: Planejar,
preparar e executar acdes, projetos socioassistencias necessarios ao bom
andamento do setor; propor idéias inovadoras e relevantes a comunidade a fim de
melhoras as condi¢Bes de vida das pessoas que encontram-se em situacdo de
risco pessoal e social; interagir com os demais setores, sessdes, nicleos e turmas
gue possuem o objetivo comum que é o de emancipar pessoas que encontram-se
em situagdo de vulnerabilidade social; controlar e atende aos prazos dos projetos
em andamento, bem como acompanhar aqueles que estiverem por acontecer;
buscar recursos junto as esferas federal , estadual e municipal a fim de atender os
projetos propostos; comprometer-se em repassar ao responsavel pelo setor toda e
gualquer informacédo pertinente ao mesmo.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a)ldade: Minima de 18 anos;
b)Instrucéo: Ensino Fundamental Completo;

c)Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
CARGO:CHEFE DA SECAO DE TRABALHO E GERACAO DE RENDA
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Gerenciar,
coordenar, fiscalizar e executar os servicos, as agbes, 0s projetos e 0s programas
relacionados a qualificacdo profissional, trabalho e geracéo de renda.

Exemplos de Atribuigcbes: Preparar,
planejar e executar cursos, oficinas, qualificacdo profissional nas diversas areas,
para os variados publicos da comunidade que encontra-se em situacdo de
vulnerabilidade social focalizando no atendimento a demandas reais de mercado;
propor sugestdes inovadoras em relacdo a qualificacdo profissional, utilizando
recursos matérias e de espaco previamente existentes: Marcenaria municipal,
Diviséo de Assisténcia Social (CRAS e CREAS), Divisao de Habitacao e Gabinete
da Primeira Dama; Buscar parcerias para execugdo dos projetos e programas
(SENAI,SENAC,SEBRAE,CIEE); Ministrar palestras de esclarecimentos e formacéo
dos grupos em parceria com a equipe técnica da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitacdo.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental completo;
C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a

prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

CARGO: CHEFE DO NUCLEO DE CAMPANHAS SOCIO-ASSISTENCIAIS
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir, coordenar e
fiscalizar os servicos e acles relativos as Campanhas soécio-assistencias na
comunidade.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar e
gerir Campanhas soécio-assistenciais que venham contribuir na melhoria das
condi¢Bes de vida das pessoas na comunidade; mobilizar a comunidade em geral a
fim de que todos os setores contribuam na execucdo das campanhas e acles
sécio-assistencias; buscar incentivo e parcerias junto a comunidade candelariense
para a realizacdo de acdes ja existentes e aquelas inovadoras no municipio;
interagir com os demais setores, sessodes, nlcleos e turmas buscando um bom
relacionamento entre 0S mesmos; comprometer-se em repassar ao responsavel do
setor de planejamento, projetos e acbes comunitarias toda e qualquer informacao
pertinente ao setor.

Condicdes de trabalho:
a) Carga horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade Minima: 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

C) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a
prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE ACOES COMUNITARIAS

Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Gerenciar, Coordenar e
Fiscalizar os servicos da Turma, viabilizando as condi¢des técnico-operacionais
necessarias a prestacédo dos servicos.

Exemplos de Atribuicdes: Articular acbes voltadas a
Projetos Sociais que venham melhorar a qualidade de vida dos usuarios que
encontrem-se em situacdo de vulnerabilidade social e/ou pessoal; planejar e
Promover Projetos Sociais inovadores, bem como manter as a¢des que por ventura
ja& venham acontecendo nesta secretaria; articular e proporcionar o bom
relacionamento interno e externo que visem o bom andamento das agdes; articular
0 processo de implantacdo, execucdo, monitoramento, registro e avaliacdo das
acles, usuarios e servicos; articular com a rede de servicos socioassistenciais e
das demais politicas sociais; coordenar a execuc¢éo das acdes de forma a manter o
didlogo e a participacéo dos profissionais gerenciando os setores, administrativo e
de mobilizacdo comunitaria, com finalidade de mostrar o universo das relacdes
entre a acdo politica e o exercicio e desenvolvimento da cidadania; consolidar
relacdes de parceria com entidades publicas e privadas; coordenar campanhas e
acfes socioassistenciais, eventos beneficentes, culturais e recreativos,
desenvolvimento de cursos e oficinas, com o objetivo de promover a melhoria da
gualidade de vida das familias atendidas nesta secretaria; Incentivar o turismo,
através do embelezamento e decoracdo do municipio; Promover e incentivar o
voluntariado, mobilizando a comunidade a exercitar o exercicio de cidadania;
apresentar relatério semestral e outro anual a esta Secretaria com todos elementos
necessarios para avaliacdo do Gestor das atividades desenvolvidas por esta
divisdo; Comprometer-se em repassar ao Gestor da Secretaria Municipal de
assisténcia Social e Habitacédo toda e qualquer informacado pertinente e necessaria
para o bom andamento da diviso.

Condicbes de Trabalho:
a) Carga horéria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



X —SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

ANEXO I
Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcao geral das
atividades nas areas de turismo, cultura e esporte, fiscalizando e desempenhando
atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as prioridades gerais
estabelecidas pela administracéo.

Exemplos de Atribuicdes: Além do elemento de
confianga da autoridade nomeante, compete dirigir e chefiar as atividades previstas
no Plano de Governo, controlar a agenda do Secretario, acompanhar as reunifes
fazendo o respectivo registro em atas, repassar as decisdes as demais secretarias
acompanhando os resultados, efetuar relatérios que identifiquem a efetiva
concretizacdo das metas previstas e realizadas; executar outras atividades
correlatas.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos ;
b) Instrucéo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de

servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO E
CULTURAL

Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: dirigir e coordenar as a¢6es do poder
publico municipal na area de turismo e cultura; valorizar, promover melhorias e
divulgar os atrativos e potencialidades turisticas e culturais de Candelaria;
desenvolver um planejamento estratégico para o turismo e a cultura com vistas ao
desenvolvimento do municipio e da regido; levantamento de patriménio cultural;
organizacao de eventos e calendario de eventos; elaboracéo de projetos.

Exemplos de Atribuicdes: coordenar o desenvolvimento e
planejamento estratégico para o turismo, que orienta as diretrizes governamentais
locais, o setor produtivo e a sociedade nas a¢des necessarias para a ampliacédo da
atividade turistica; proposicdo da politica municipal de turismo; desenvolvimento
dos planos e programas municipais de turismo; estabelecimento e a coordenacéo
de convénios com entidades afins, publicas e privadas, para a implantagdo de
programas e atividades turisticas e recreativas; coordenar a organizacdo do
calendario de eventos turistico do municipio; elaborar projetos para captar
investimentos na area turistica; estimular as artes e demais manifestacées culturais;
efetuar levantamento, a documentacéo e acfes de protecdo ao patriménio histérico,
artistico e cultural do municipio; organizacdo e manutencédo da Biblioteca Publica
Municipal; organizacdo e promocdo de Feiras do Livro, com intuito de valorizar e
estimular o habito da leitura por parte da populagéo; elaboracdo do calendario de
eventos do municipio e projetos culturais no ambito municipal; promover medidas
adequadas a preservacdo do patriménio artistico, urbanistico, histérico, cultural,
arqueoldgico e paleontolégico; a proposicdo da politica municipal de cultura;
elaborar relatérios e fiscalizar;executar outras atividades correlatas.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Minima Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, executar, coordenar e avaliar
0s programas e projetos de fomento e divulgacdo do turismo no Municipio de
Candelaria.

Exemplos de Atribuicdes: Coordenar a elaboracdo do cadastro
de possibilidades turisticas do Municipio e avaliar estudos sobre o seu
aproveitamento; organizar o calendario turistico do Municipio e promover sua
divulgacéo; providenciar a confeccdo e a divulgacdo de mapas, roteiros e outros
tipos de informac®es turisticas do Municipio;coordenar a organizacdo do cadastro
de fontes de divulgacdo do turismo no Municipio; promover articulagdo com
representantes de entidades locais, agentes de viagem e de hospedagem para
apoiar e viabilizar projetos e eventos;desenvolver o turismo por meio de promoc¢ées
e eventos de nivel regional e estadual incentivar a realizacao de feiras, congressos,
convencles e exposicdes; promover os eventos de turismo de Candelaria junto
aos agentes turisticos;promover a identificacdo dos acessos a cidade, realizar
relatérios quando solicitados; realizar outras atividades afins e correlatas.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL
Simbolo: CC/FG: 03
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar a execucao das
atividades relativas a promocéo cultural no municipio; levantamento de patriménio
cultural; organizacdo de eventos e calendario de eventos; elaboracéo de projetos.

Exemplos de AtribuicBes: Coordenar a promogdo do
desenvolvimento cultural do municipio, estimulando as artes e demais
manifestacdes culturais; efetuar levantamento, a documentacdo e acdes de
protecdo ao patrimdénio histérico, artistico e cultural do municipio; organizacdo e
manutencédo da Biblioteca Publica Municipal; organizacao e promocéao de Feiras do
Livro, com intuito de valorizar e estimular o habito da leitura por parte da populacéo;
elaboracdo do calendario de eventos do municipio e projetos culturais no ambito
municipal; promover medidas adequadas a preservacdo do patrimdnio artistico,
urbanistico, historico, cultural, arqueoldgico e paleontolégico; a proposicao da
politica municipal de cultura; elaborar relatdrios e fiscalizar;executar outras
atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de

servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE ESPORTES,
JUVENTUDE E LAZER

Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: dirigir e coordenar as acfes e
atividades relacionadas a pratica do esporte no municipio; desenvolver projetos
com vistas a obtencdo de recursos para novos investimentos na area esportiva;
organizar e elaborar o calendario esportivo do municipio; coordenar a politica e as
acdes municipais voltadas para a juventude; desenvolver programas e atividades
para jovens; incentivar o surgimento de novas liderancas através de cursos,
seminarios e eventos afins; coordenar as atividades de lazer para todas as faixa
etarias.

Exemplos de Atribui¢cGes: dirigir, planejar, organizar a
execucao das atividades esportivas no ambito municipal; dar assisténcia técnica as
entidades e instituicdes esportivas do Municipio; incentivar e promover o esporte
amador em todos os sentidos e modalidades; planejar e sugerir a construcédo de
areas de esporte, recreacao e lazer; organizar e supervisionar 0s ginasios e pragas
esportivas; proporcionar, estimular e valorizar o surgimento de novas liderangas;
formular politicas e propor diretrizes ao governo municipal voltadas a juventude;
coordenar a implementacdo das acdes governamentais voltadas para o
atendimento aos jovens; formular e executar, direta ou indiretamente em parceria
com entidades publicas e privadas, programas, projetos e atividades para jovens;
buscar recursos financeiros em outras instancias de governo para incrementar as
acOes da Secretaria; elaborar relatérios e fiscalizar:apoiar iniciativas da sociedade
civil destinadas a fortalecer a auto-organizacéo dos jovens.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade: Minimo de 18 anos;
b) Instrucéo: Minima Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de

servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.



XI — SECRETARIA MUNICPAL DE PLANEJAMENTO

ANEXO I

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo dos servigcos
de planejamento, desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico,
executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Planejamento e a Administracdo Municipal.

Exemplos de Atribuicdes: Assessorar 0 Secretario
de Planejamento na formulacdo e implantacdo das politicas voltadas para o
desenvolvimento do Municipio; programar e supervisionar 0s programas € projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Planejamento; supervisionar as acdes
relacionadas ao uso e a ocupacdo do solo, Plano Diretor; promover o
desenvolvimento social, econdbmico e ambiental do municipio e seus respectivos
investimentos com as demais secretarias e 6rgdos municipais afins; promover e
orientar a formulacdo e implementacdo das politicas urbanas da gestdo municipal,
bem como o monitoramento das Diretrizes contidas no Plano Diretor; promover o
planejamento do sistema viario e transporte com as demais secretarias e 6rgéos
municipais afins; supervisionar as audiéncias publicas em consonancia com as
demais secretarias e 6rgdos municipais, visando colher subsidios para a
formulacdo do Plano Plurianual de Investimentos — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e Lei Orcamentéaria Anual- LOA, e altera¢c6es e ordenamento
do Plano Diretor do Municipio; coordenar e dirigir acdes de articulacéo,
orientacdo e gerenciamento das atividades com as demais secretarias ou unidades
administrativas, de modo a assegurar sintonia e eficacias as respectivas acgoes;
providenciar relatdrios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

CondicOes de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas ou Engenharia Civil ou Arquitetura ou Administracdo ou Ciéncias
contabeis

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Simbolo: CC/FG: 07 B
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo geral dos
servicos de engenharia e arquitetura, coordenando a execucdo das prioridades
gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Planejamento e da
Administracdo Municipal.

Exemplos de AtribuigcBes: Dirigir e supervisionar as
obras e projetos de engenharia de préprios municipais; orientar e providenciar 0s tramites
legais quando das suas execucdes; providenciar na fiscalizacdo e avaliagdo de obras e
iméveis; coordenar e dirigir a liberacAo de Habite-se de todas as construcbes e
reconstrucdes, de prédios, de casas, em conformidade com a legislacéo vigente; orientar e
controlar a expedicdo das numeragdes dos imoveis; Supervisionar e controlar a
fiscalizacdo no que tange as posturas municipais, ao urbanismo e ao meio ambiente em
conformidade com o Plano Diretor; supervisionar a arrecadacdo, e a emissdo de
pareceres técnicos em sua area de atuacdo; supervisionar e controlar os trabalhos
topograficos para obras e servicos publicos; coordenar e orientar os servicos de
arquivamento de projetos de prédios e obras publicas; promover e orientar a atualizacdo
permanente da planta representativa da cidade, com indicacdo de zoneamentos, avenidas,
ruas, pracas e outros dados; Supervisionar a aprovacao de projetos para novas edificagdes
ou reformas de prédios publicos e particulares, orientando a sua fiscalizagdo quando em
execucdo; orientar e promover a fiscalizacdo de projetos de loteamentos de éareas
pertencentes a particulares e do municipio; supervisionar e assessora ao planejamento
urbano, observando suas diretrizes e politicas contidas no Plano Diretor; providenciar
relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic¢des de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Engenharia ou
Arquitetura

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I
Cargo: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Chefiar o controle e a
organizacao do Cadastro Imobiliario do Municipio.

Exemplos de Atribui¢cdes: Controlar e providenciar a
atualizacdo permanente do  Cadastro Imobiliario do Municipio; providenciar e controlar a
emissdo de certiddes referente ao cadastro imobiliario do municipio ; orientar a elaboragdo
de certiddes de averbacdo, desmembramentos, unificacdo e fracionamento de edificagdes
e lotes; controlar e providenciar no cruzamento de informagbes de projetos e obras do
perimetro urbano; providenciar junto ao Departamento de Engenharia e Arquitetura a
fiscalizacdo dos imoveis, edificacdes e loteamentos; controlar e manter atualizada a
cartografia digital do Municipio; orientar e providenciar em conformidade com a legislagdo
vigente o fracionamento de areas junto a zonas urbanizadas, ou sua anexacao;
providenciar e controlar os servicos de levantamento cadastral nas areas urbanizadas;
providenciar relatdrios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic0Oes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao

de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



ANEXO I

Cargo: CHEFE DA SECAO DE CAPTAGAO DE RECURSOS

Simbolo: CC/FG: 04
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Promover os trabalhos de
captacdo de recursos financeiros junto 6rgdos federais, estaduais, entidades
privadas e entidades financeiras.

Exemplos de Atribuicdes: Coordenar e promover acbes
integradas com os demais drgdos municipais, visando a captacdo de recursos junto as
esferas estaduais, federais, entidades financeiras nacionais e internacionais; providenciar e
promover a divulgacdo dos programas e projetos desenvolvidos pela administracdo
municipal; controlar e providenciar a regularidade fiscal do Municipio junto ao CADIN, SIAF
e CERASA; providenciar a comunicacdo do recebimento de recursos procedentes de
projetos aprovados pelos 6rgdos conveniados as entidades em conformidade com a
legislacdo vigente; controlar e organizar toda a documentacdo pertinente aos projetos
aprovados e executados, visando facilitar a prestacéo de contas final dos recursos recebidos;
providenciar relatdrios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic¢des de Trabalho:

a)Carga Horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Idade: idade minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a
prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.



