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LEI N° 1.578/2013, DE 25 DE JANEIRO DE 2013.

Cria, extingue e altera atribuicdes e carga horaria
de cargos de provimento efetivo, de cargos em
Comissdo e Funcdes Gratificadas, consolida os
dados de ambos os quadros dando nova redacéo
ao art. 3° e 8° da Lei n° 180 de 04 de junho de
1992 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE POCO DAS ANTAS, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe sdo conferidas pelo art. 53, inciso 1V, da Lei

Orgénica do Municipio.

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a

seguinte:
LEI
Art. 1° Cria os seguintes cargos de provimento efetivo no quadro de cargos do
Municipio:
N° de Cargos Cargo / Denominagéo Padréo Carga Horaria
01 Contador 6.0 40
01 Engenheiro Civil 50% do 6.0 20
01 Farmacéutico 50% do 6.0 20
01 Nutricionista 50% do 6.0 20
02 Odontblogo 50% do 6.0 20
01 Agente Fiscal 5.0 40
01 Técnico Agricola 4.0 40
05 Atendente da Educacéo Infantil 2.0 40
01 Secretério de Escola 2.0 40
02 Auxiliar Administrativo 2.0 40

Art.

2° Altera as atribuigdes do Cargo de Contador, incluindo atribuicdes relativas

ao Controle Interno.

Art. 3° Extingue 0s seguintes cargos de provimento efetivo:
N° de Cargos Cargo / Denominagéo Padréo Carga Horaria
01 Engenheiro 7.0 20 ou 30 ou 40
02 Odontblogo 50% do 6.0 ou 6.0 20 ou 40
01 Técnico Rural 5.0 40
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01 Mecénico 4.0 40
01 Eletricista 4.0 40
01 Ajudante de Eletricista 2.0 40
01 Ajudante de Mecanico 2.0 40

Art. 4° Consolida o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do Municipio, e da

nova redagéo ao art. 3° da Lei n® 180 de 04 de junho de 1992, e alteragdes posteriores, que passa

a ter a seguinte redacéo:

“Art. 3° Sdo criados, no Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo, 0s seguintes

cargos:”

N° de Cargo / Denominacéo Padréo Carga
Cargos Horaria
01 Médico ESF 8.0 40
02 Médico 7.0 20
02 Contador 6.0 40
01 Enfermeiro 6.0 40
01 Engenheiro Civil 50% do 6.0 20
02 Assistente Social 50% do 6.0 20
02 Farmacéutico 50% do 6.0 20
02 Nutricionista 50% do 6.0 20
02 Odontb6logo 50% do 6.0 20
02 Assessor Técnico 5.5 40
01 Técnico em Informatica 5.5 40
01 Agente Fiscal 5.0 40
01 Técnico Agricola 4.0 40
01 Fiscal de Tributos 4.0 40
01 Fiscal de Obras 4.0 40
06 Operador de Méaquina Rodoviaria 4.0 40
01 Topdbgrafo 3.0 20
06 Motorista 3.0 40
01 Pedreiro 3.0 40
05 Escriturario 3.0 40
04 Telefonista e/ou Centrista 3.0 40
02 Motorista de Ambulancia 3.0 40
03 Técnico em Enfermagem 3.0 40
01 Auxiliar de Pedreiro 2.0 40
06 Auxiliar Administrativo 2.0 40
11 Atendente da Educacéo Infantil 2.0 40
01 Secretario de Escola 2.0 40
05 Servente 1.0 40
09 Domeéstica 1.0 40




Art. 5° Cria os seguintes Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas no quadro
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N° de Cargos

Cargo / Denominacéo

Padrdo

02 Assistente CC2 elou FG2
01 Chefe de Secdo CC2 elou FG2
03 Coordenador de Servicos CCl1 e/ou FG1
Art. 6° Altera atribuicdes do Cargo de Coordenador Administrativo, conforme
anexo.
Art. 7° Extingue os seguintes Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas:
N° de Cargos Cargo / Denominagéo Padréo
01 Meédico CC7
01 Agrénomo CC7 elou FG7
01 Consultor Juridico CC7 elou FG7
01 Coordenador Técnico em Agricultura CC6 elou FG6
01 Coordenador Técnico em Informética CC3 efou FG3
01 Assistente Social CC3 efou FG3
01 Auxiliar Administrativo CC3 efou FG3
01 Motorista Especial da Saude CC1

Art.

8° Altera redagédo do art. 8° da Lei n° 180 de 04 de junho de 1992 que trata

dos Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas, que passa a ter a sequinte redacao:

Art. 8° E o seguinte o quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas

instituidos na forma desta lei.

Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas

N° dos Cargos Denominagéao Padréo do Codigo CC ou

e Funcdes Cddigo do FG
07 Secretarios SUBSIDIO
01 Coordenador Administrativo CC8 e/ou FG8
01 Coordenador Técnico em Saude CC7 elou FG7
01 Assistente Administrativo CC5 e/ou FG5
01 Coordenador do Controle Interno CC5 e/ou FG5
01 Técnico em Estradas CC4 e/ou FG4
01 Motorista Especial CC4 elou FG4
01 Chefe de Turma CC4 e/ou FG4
01 Coordenador do Meio Ambiente CC3 efou FG3
01 Secretério de Junta de Servico Militar CC2 e/ou FG2
01 Coordenador de Merenda Escolar CC2 e/ou FG2
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05 Assistente CC2 elou FG2
04 Chefe de Secéo CC2 elou FG2
06 Coordenador de Servico CC1 e/ou FG1

Paragrafo Unico. O provimento das fungbes gratificadas criados neste artigo é
privativo de servidor publico do municipio, posto & disposi¢cdo ou cedido ao municipio sem
prejuizo de seus vencimentos, & livre escolha do Prefeito e impede o preenchimento do

correspondente cargo em comissao.

Art. 9° As atribuicOes e demais especifica¢des dos Cargos de provimento Efetivo,
Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas criados nos arts. 1° e 5°, se encontram em anexo e

séo parte integrante da presente Lei.

Art. 10. As despesas da presente Lei correrdo & custa das seguintes rubricas
orcamentarias, do orcamento vigente:
3.3.1.9.0.11.00.000000 Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil
3.3.1.9.0.13.00.000000 Obrigagdes Patronais

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito — Pogo das Antas, 25 de janeiro de 2013.

GLICERIO IVO JUNGES
Registre-se e publique-se: Prefeito Municipal

HIDELBRANO LABRES MACHADO
Secretario Municipal Administracao
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QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo

CARGO: Engenheiro Civil

PADRAO: 50% do padrio 6.0

Sintese de Deveres: Executar e supervisionar trabalhos técnicos de construcéo e conservagdo em
geral, de obras e iluminac&o publica.

Exemplos de Atribuicdes: Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgéo e conservagdo de estradas
de rodagem, vias publicas e de iluminacéo publica, bem como obras de captacéo, abastecimento
de &gua, drenagem, irrigacdo, saneamento urbano e rural; executar e supervisionar trabalhos
topogréficos; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a construgdo e conservacdo de edificios
publicos e obras complementares; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas,
oficinas e servico de urbanizacéo em geral, realizar pericias, avalia¢bes, laudos e arbitramentos;
estudar, projetar, dirigir e executar as instalagdes de forga motriz, mecénicas, eletromecénicas, de
usinas e respectivas redes de distribuigdo; examinar projetos e proceder vistorias de constru¢des
e iluminacdo publica; exercer atribuicBes relativas a engenharia de trénsito e técnicas de
materiais; efetuar célculos de estruturas de concreto armado, ago e madeira, expedir notificacoes
de autos de infragéo referentes a irregularidades por infringéncia a normas e posturas municipais,
constatadas na sua &rea de atuacdo; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

Condigdes de Trabalho: Carga Horaria: 20 horas semanais. O exercicio do cargo podera exigir a
prestacdo de servico externo, a noite, sabados, domingos e feriados, bem como o uso de
uniforme e equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo Municipio; sujeito ao trabalho
desabrigado.

Requisitos para Provimento:
Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Engenheiro Civil.
Idade: 18 anos completos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO - Cargo de Provimento Efetivo
CARGO - Contador
PADRAO - 6.0

Atribuigdes:
Descricdo Sintética — Planejar e executar atividades técnicas de contabilidade, envolvendo
coordenagao, supervisdo e execugdo de fungdes relacionadas com o Sistema de Controle Interno.

Descricdo Analitica — Supervisionar e coordenar os servigos contabeis do municipio; elaborar
analises contabeis da situacdo financeira, econdmica e patrimonial; elaborar planos de contas;
preparar normas de trabalho de contabilidade; orientar e manter a escrituracdo contabil; fazer
levantamentos, organizar, analisar e assinar balancetes e balangos patrimoniais e financeiros;
efetuar pericias e revisdes contabeis; elaborar relatorios referentes a situagdo financeira e
patrimonial das reparti¢cdes municipais; orientar, do ponto de vista contébil, o levantamento dos
bens patrimoniais; realizar estudos e pesquisas; executar auditoria publica nas repartigdes
municipais; elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pecas contébeis; prestar

amento na analise de custos de empresas concessiondrias do servico publico; participar da
elaboracdo da proposta or¢camentaria; prestar assessoramento e emitir pareceres; responsabilizar-
se por equipes necessarias a execucgdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Exemplos de Atribuigdes:

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo das metas do Plano Plurianual, bem
como dos programas e orcamento do governo municipal; examinar a legalidade e avaliar
resultados quanto & eficiéncia e eficicia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos
6rgdos da Administracdo Municipal, bem como da aplicago de recursos publicos e subsidios em
beneficio de empresas privadas; exercer controle das operaces, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio; avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos
programas do governo, visando a comprovar o alcance e adequagdo dos seus objetivos e
diretrizes; avaliar a execucdo dos orgamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade
com as destinagfes e limites previstos na legislacdo pertinente; avaliar a gestdo dos
administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e
impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais; avaliar o
objeto dos programas do governo e as especificagOes estabelecidas, sua coeréncia com as
condicdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno; subsidiar, através de
recomendacgdes, o exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretérios e dirigentes dos 6rgdos da
administracdo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestdo publica; verificar e controlar,
periodicamente, os limites e condicBes relativas as operagBes de crédito, assim como 0S
procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio;
prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas fungbes constitucionais e legais;
auditar os processos de licitacOes dispensa ou de inexigibilidade para as contratagbes de obras,
servigos, fornecimentos e outros; auditar os servigos do 6rgdo de transito, multa dos veiculos do
Municipio, sindicancias administrativas, documentacdo dos veiculos, seus equipamentos,
atuacdo da Junta Administrativa de Recursos de Infracbes - JARI; auditar o sistema de
previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de previdéncia social; auditar a
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investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizacdo de concursos publicos, publicagdo de
editais, prazos, bancas examinadoras; auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes,
aumentos, reavaliacfes, concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orgcamentarias,
plano plurianual e orcamento; analisar contratos emergenciais de prestacdo de servigo,
autorizacdo legislativa, prazos; apurar existéncia de servidores em desvio de funcdo; analisar
procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; auditar
langamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagbes, prescricao;
examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos,
cheques, empenhos, aplicacBes financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituracdo contabil,
balancetes; exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

Atividades Especificas:

Quanto as receitas: fazer o exame das transferéncias intergovernamentais; do lancamento e da
respectiva cobranca de todos os tributos da competéncia municipal, da cobranca da divida ativa e
dos titulos executivos emitidos pelo TCE; das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio, entre outros pertinentes.

Quanto as despesas e ao conjunto da gestéo: fazer o exame da execugdo da folha de pagamento;
exame da manutencdo da frota de veiculos e equipamentos, exame do controle e
acompanhamento dos procedimentos licitatorios e da execugdo dos contratos em vigor;
acompanhamento dos limites dos gastos de/com pessoal; acompanhamento das despesas com
manutencgéo e desenvolvimento do ensino e com as agdes e servigos publicos de saide; exame da
gestdo dos regimes proprios de previdéncia, se for o caso; exame da legalidade e avaliagdo dos
resultados, quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos
6rgdos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicacdo de recursos pablicos por
entidade do direito privado.

Quanto & admisséo de pessoal: manifestagdo sobre a legalidade dos atos de admissdo de pessoal
por concurso, por processo seletivo publico e mediante contratagdo por tempo determinado;
manifestacdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de pessoal.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral — Carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial — O exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao publico e dirigir veiculos para
seu proprio deslocamento a fim de desempenhar suas atribuicdes.

Requisitos para Provimento:

a) ldade minima de 18 anos.

b) Grau de Instrucdo — Habilitagdo Legal para o exercicio da profissdo de contador, registro
CRC.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRQO: Cargos de Provimento Efetivo
CARGO: Farmacéutico
PADRAO: 50% do padréo 6.0

Atribuigdes:

Sintese de Deveres: Aviar receitas de acordo com as prescricbes medicas; controlar e fazer a
distribuicdo de todos os tipos de medicamentos; manter atualizado o controle do estoque de
medicamentos; acompanhar o processo de compra de medicamentos.

Exemplos de Atribuicbes: Realizar manipulagdes farmacéuticas, quando houver necessidade;
aviar receitas de acordo com as prescricdes medicas; manter registros atualizados do estoque de
medicamentos controlados com retencéo de receita; fazer solicitacdo de medicamentos basicos,
medicamentos controlados e materiais necessarios a farmacia; conferir, controlar e distribuir
todos os tipos de medicamentos, bem como, fazer o abastecimento aos demais postos de salde;
ter sob sua custédia drogas tdxicas e narcéticos; realizar inspegdes relacionadas com a
manipulagdo farmacéutica e aviamento do receituério médico; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias & execucgdo das atividades proprias do cargo; administrar e organizar o
armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos, adquiridos pelo Municipio;
controlar e supervisionar as requisicoes e/ou processos de compra de medicamentos e produtos
farmacéuticos; controlar, supervisionar e solicitar a liberacdo da numeracdo dos receituarios
controlados (notificacdo de receita-B) e receituario de controle especial, junto a 162
Coordenadoria Regional de Saude; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da
salde, dentro do campo de especialidade; participar nas a¢bes de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria; participar de treinamentos e cursos referentes as suas atividades; executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho:
Horério: 20 horas de trabalho normais por semana.

Requisitos para Provimento:

a) ldade minima de 18 anos.

b) Instrucdo: Ensino Superior completo.

c) Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no Conselho da categoria.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo
CARGO: Nutricionista
PADRAO: 50% do padrio 6.0

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Realizar atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo
a execucgdo qualificada de trabalhos relativos & educagdo alimentar, nutricdo e dietética, bem
como a participagdo em programas voltados para a satde publica.

Descricdo Analitica: Realizar inquéritos sobre habitos alimentares, considerando os seguintes
fatores: a caracterizagdo da &rea pesquisada (aspectos econdmicos e recursos naturais), condi¢cdes
habitacionais (caracteristicas de habitacdo, equipamento doméstico, instalagBes sanitérias); e o
consumo de alimentos (identificagdo, valor nutritivo, procedéncia, custo e método de
preparacao); proceder a avaliacdo técnica da dieta comum das atividades e suprir medidas para a
sua melhoria; participar de programas de saude publica, realizando inquéritos clinico-
nutricionais, bioquimico e somatométricos; fazer a avaliagdo dos programas de nutrigdo em
salde publica; pesquisar informag@es técnicas especificas e preparar para divulgacéo, informes
sobre: nogdes de higiene da alimentacdo; orientar para melhor aquisi¢éo de alimentos, qualitativa
e quantitativamente; e controle sanitario dos géneros adquiridos pela comunidade; participar da
elaboracdo de programas e projetos especificos de nutricdo e de assisténcia alimentar a grupos
vulnerdveis da populagdo; sugerir adocdo de normas, padrfes e metodos de educacdo e
assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-infantil, elaborar cardapios normais e
dieterpicos, verificar, no prontuario dos doentes a prescricdo da dieta, dados pessoais e
resultados de exames de laboratdrios para estabelecimento do tipo de dieta, distribuicéo e horario
da alimentacéo de cada um; fazer a previsdo do consumo dos géneros alimenticios e providenciar
a sua aquisigdo, de modo a assegurar a continuidade dos servigcos de nutrigdo; inspecionar oS
géneros estocados e propor 0s metodos e técnicas mais adequados a conservacdo de cada tipo de
alimento; adotar medidas que assegurem preparagdo higiénica e perfeita conservagdo dos
alimentos; controlar o custo médio das refei¢des servidas e o custo total dos servigos de nutrigao;
orientar servicos de cozinha, copa e refeitérios na correta preparacdo e apresentacdo de
cardapios; emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; ser responsavel
tecnicamente pelos relatdrios para os Programas do FNDE e Salde; executar outras tarefas
semelhantes, inclusive, dirigir veiculo, eventualmente, se devidamente habilitado.

Condicdes de trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 20 horas normais.

b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para recrutamento:

a) Grau de Instrucéo: Nivel superior

b) Habilitacdo Funcional: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Nutricionista.
c) Idade: 18 anos completos.

Recrutamento: concurso publico.
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QUADRQO: Cargos de Provimento Efetivo
CARGO: Odontélogo
PADRAO: 50% padrio 6.0

Sintese de Deveres: Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regido maxilofacial;
proceder odontologia profilatica em estabelecimentos de ensino, unidade mével ou hospitalar.

Exemplos de Atribuigdes: Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em
estabelecimentos do Municipio, bem como pela Unidade Mdvel, fazer diagnosticos dos casos
individuais, determinando o respectivo tratamento; fazer extragbes de dentes; compor
dentaduras, preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalho de pontes, fazer
esquemas das condicfes da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registros e relatérios dos
servigos executados; difundir os preceitos de saude publica odontoldgica, através de aulas,
palestras, impressos, escritos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

Condigdes de Trabalho: Carga horéria de 20 horas semanais. O exercicio do cargo podera exigir
a prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados, bem como o uso de uniforme
fornecido pelo Municipio.

Requisitos para Provimento:
Instrucéo legal para o exercicio da profissdo de odontdlogo.
Idade: 18 anos completos.

Recrutamento:
Concurso Publico.
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QUADRO - Cargo de Provimento Efetivo
CARGO - Agente Fiscal
PADRAO - 5.0

Sintese de Deveres: Exercer a fiscalizacdo relativa ao cumprimento da legislacdo pertinente a
aplicacdo do cumprimento das disposic¢des legais compreendidas na competéncia da fiscalizagéo
tributaria, da vigilancia sanitaria, epidemioldgica e ambiental no municipio.

Exemplos de Atribuigdes: Fiscalizar a inscricdo do contribuinte; promover a verificagdo das
declaracbes em geral feitas pelo comércio, indUstria, casas bancérias, etc., para fins de célculo do
imposto predial e territorial e outros; orientar e instruir contribuinte sobre os dispositivos da
legislacdo tributéria; fazer quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo; prestar informagdes em
processos relacionados com as respectivas atividades; executar sindicancias para verificacdo das
alegacOes de contribuintes que requeiram reducdes, isencdes, baixa de veiculos ou de negdcios,
demolicdo de prédios, etc.; preparar relatdrios e boletins estatisticos; executar outras que
correspondem ao cargo. Exercer a fiscalizagdo, desenvolver acdes de orientagdo e prevengdo na
area de vigilancia sanitaria e a emissdo de pareceres técnicos relativos a inspecdes
desenvolvidas, determinar a correcdo de irregularidades nas areas de vigilancia sanitaria e
adocdo de providéncias saneadoras ou repressivas para o resguardo da salde coletiva. Fiscalizar
os estabelecimentos e da manipulacdo e comercializagdo de géneros alimenticios inspecionando
a qualidade, as condicdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos e o estado de conservagdo e as condi¢cbes de armazenamento dos
produtos oferecidos ao consumo; fiscalizar os estabelecimentos farmacéuticos e controle da
producdo e a comercializagdo de drogas e medicamentos; solicitar analises bromatoldgicas e
biol6gicas em apoio as atividades de vigilancia sanitaria e epidemioldgica; apreender, interditar
ou incinerar mercadorias, no cumprimento de determinagéo superior ou nos casos em que a lei
assim determinar; coletar amostras para analise fiscal e de controle, interditar mercadorias e ou
estabelecimentos cujas condigdes ndo estejam satisfatorias com as normas e padrdes exigidos e
determinar a distribuicdo ou incineracdo de mercadorias apreendidas, lavratura de termo
competente e outras tarefas similares. fiscalizar habitagdes; fiscalizar piscinas de uso coletivo
restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas associa¢des, hotéis, motéis e congéneres;
fiscalizar quanto a regularizacdo das condi¢des sanitérias das ligages de &gua e esgoto a rede
pUblica; fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natacdo e congéneres, asilos,
creches e similares; fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres, clubes
recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncias funerarias, veldrios, necrotérios,
cemitérios e crematdrios, no tocante as questdes higiénico-sanitérias; fiscalizar estabelecimentos
que comercializem e distribuam géneros alimenticios, bebidas e aguas minerais; fiscalizar
estabelecimentos que fabriqguem e/ou manipulem géneros alimenticios e envasem bebidas e
aguas minerais; encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle; apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislacdo sanitaria vigente; efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislagdo sanitaria vigente; efetuar interdicdo parcial ou total do
estabelecimento fiscalizado; fiscalizar estabelecimentos que comercializam, no varejo, drogas,
medicamentos, cosméticos e saneantes domissanitarios e outros de interesse da saude; fiscalizar
estabelecimentos que comercializam, no atacado, drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos
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e correlatos, cosméticos e saneantes e outros de interesse da saude; farmacéuticos e correlatos,
saneantes domissanitarios, cosmeticos. perfumes e produtos de higiene, produtos médico
hospitalares e de diagnostico e outros de interesse da saude; fiscalizar farméacias privativas e
dispensarios de medicamentos de unidades; fiscalizar servigos de aplicacdo de produtos
saneantes domissanitarios, tais como: desinsetizadoras e congéneres; fiscalizar servigos de
proteses dentérias, estabelecimentos Opticos, creches, asilos e congéneres; fiscalizar servigos de
esterilizacdo; fiscalizar hospitais, clinicas e consultdrios veterinrios e congéneres; apreender
medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da salide que estejam em desacordo
com a legislacdo sanitdria vigente; elaborar relatorios, laudos, comunicacbes e outros
documentos relacionados com a fiscalizagdo sanitéria; expedir autos de intimagao, de interdig&o,
de apreensdo, de coleta de amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe
forem delegadas; executar e/ou participar de a¢des de Vigilancia Sanitaria em articulacdo direta
com as de Vigilancia Epidemioldgica e Ambiental, Controle de Zoonoses e Vetores e Salde do
Trabalhador; fazer cumprir a legislacéo sanitéria federal, estadual e municipal em vigor; exercer
0 poder de policia do municipio na area de salde publica; elaborar réplica fiscal em processos
oriundos de atos em decorréncia do poder de policia sanitaria do Municipio; relatar e proferir
voto nos processos relativos aos créditos do Municipio, enquanto membro das juntas de
julgamentos e recursos fiscais; executar outras atividades correlatas a area fiscal sanitaria, a
critério da chefia imediata entre outras. Colher amostras de aguas, efluentes e residuos em geral,
necessarios para analise técnica e de controle; proceder as inspecdes e visitas de rotina, bem
como a apuracdo de irregularidades e infragdes; verificar a observancia das normas e padrdes
ambientais vigentes; lavrar autos de infracéo e aplicar as penalidades cabiveis; relatar ao superior
hierarquico todas as decisdes e acbes concernentes a sua atividade de competéncia; praticar todos
0s atos necessarios ao bom desempenho da vigilancia ambiental do Municipio, sendo que: a) no
exercicio da funcdo fiscalizadora, o fiscal terd livre acesso, em qualquer dia e hora e a
permanéncia, pelo tempo que se fizer necessario, mediante as formalidades legais, a todas as
edificagOes ao locais sujeitos ao regime desta lei, ndo se lhe podendo negar informagdes, vistas a
projetos, instalagdes, dependéncias ou produtos sobre inspegéo; b) nos casos de embargo a agéo
fiscalizadora, 0 agente solicitard a intervencgdo policial para a execugdo da medida ordenada, sem
prejuizo da aplicacéo das penalidades cabiveis.

Caracteristicas especiais: O exercicio do cargo pode determinar prestacdo de servico a noite,
sabados, domingos e feriados, em estabelecimentos publicos e privados, em area urbana ou rural,
sujeitos a vigilancia ambiental, bem como o uso de roupa especial a ser fornecida pelo municipio
e exige contato com o publico, inclusive conduzir veiculo para seu proprio deslocamento até os
locais onde devera executar seus servigos.

Condices de Trabalho:
Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

Instrucdo de nivel correspondente ao Ensino Médio Técnico em Meio Ambiente ou superior na
area agrondmica, ambiental ou ciéncias bioldgicas; (noc¢oes gerais da legislacédo fiscal tributéria,
do Meio Ambiente, Vigilancia Sanitaria, epidemiolégica e ambiental); idoneidade moral
comprovada mediante investigacdo social.

Carteira Nacional de Habilitag&o categoria B, C ou D.

Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO: Cargo de provimento efetivo

CARGO: Técnico Agricola

PADRAO: 5.0

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia e orientacdo na &rea agropecuaria.

Exemplos de AtribuicBes: Orientar os municipes e pessoas relacionadas ao setor priméario na
adocdo de novas técnicas visando aumentar a producdo agropecuaria; estudar e executar
trabalhos em relacdo & éarea fitotécnica, orientar o correto uso de defensivos, fertilizantes e
corretivos agricolas; orientar sobre areas demonstrativas no municipio. Fiscalizar e orientar a
implantacdo de pracas e jardins; estudar programas e alternativas na area pecuaria a fim de
desenvolver a atividade no municipio; desenvolver trabalhos que visem melhorar a situagéo
ambiental no setor agropecuério, fazer avaliacbes das producbes agricolas e pecuarias;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades do cargo. Fazer
demonstragdes praticas de combate a pragas; prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos
de cultura e de colheita, bem como sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias
nas plantas; efetuar calculos para adubacdo da terra; ensinar métodos para evitar a erosao;
informar aos agricultores sobre a conveniéncia da introdugéo de novas culturas, coletar amostras
de plantas e &rvores para fins de exame, identificagdo e classificacdo; orientar sobre métodos
adequados de limpeza, desinfeccéo de estabulos, baias, tambos, etc.; fazer distribui¢do de vacina
aos criadores; pesar animais; acompanhar o desenvolvimento da producgéo do leite e verificar o
teor de gordura; fazer o registro, ou providenciar no mesmo junto aos 6rgdos competentes, de
agricultura e criadores; executar outras praticas correlatas.

Condigdes Especiais: O exercicio do cargo exige viagens ou permanéncia no interior do
municipio, bem como prestagdo de servi¢os aos domingos e feriados. Sujeito a trabalho em local
desabrigado, inclusive conduzir veiculo para seu proprio deslocamento até os locais onde devera
executar suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:
Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

Carteira de Habilitacéo B.

Instrucdo correspondente Curso de Técnico Agricola ou Técnico em Agropecuéria.
Idade Minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo
CARGO: Atendente da Educagéo Infantil
PADRAO: 2.0

Atribuigdes:
Descricdo Sintética: Atender, orientar e proporcionar atividades de coordenacdo motora e
auxiliar na higiene e alimentacéo das criangas.

Descricdo Analitica: Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais; Orientar
e auxiliar as criancas no que se refere a higiene pessoal; Auxiliar as criancas na oferta da
alimentac&o e servindo-as sempre que necessario; Auxiliar no desenvolvimento de atividades de
coordenagdo motora; Zelar pelo bem estar das criangas cientificando imediatamente o superior,
de alguma anormalidade; Comunicar aos pais e/ou responsaveis os acontecimentos do dia;
Vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade; Apurar a freqliéncia diéria e
mensal dos menores; Proporcionar atividades de entretenimento e de lazer; Colaborar com as
atividades desenvolvidas pelo Centro Municipal, em seus planejamentos e programagoes;
Ministrar medicamentos conforme prescricdo médica; Desenvolver atividades educativas,
conforme a faixa etaria das criangas, sob orientacdo superior; Manter o ambiente de trabalho em
condicdes de asseio e propicio ao desenvolvimento da crianca; Executar tarefas afins.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: 18 anos completos.
b) Grau de Instrugéo: Ensino Médio Completo.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO: Cargo de provimento efetivo

CARGO: Secretario de Escola

PADRAO: 2.0

Sintese dos Deveres: Executar todos 0s servigos de secretario de escola.

Exemplos de Atribui¢des: Conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico do estabelecimento de ensino;
Cumprir a legislacdo em vigor e as instrugdes normativas sobre o registro escolar do aluno e a vida
legal do estabelecimento de ensino; Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos
demais técnicos administrativos; Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;
Organizar e manter atualizados a coleténea de legislacao, resoluces, instrucbes normativas, ordens
de servico, oficios e demais documentos; Efetivar e coordenar as atividades administrativas
referentes a matricula, transferéncia; Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados as autoridades competentes; Encaminhar a dire¢cdo, em tempo habil, todos os
documentos que devem ser assinados; Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e
conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da identidade e da
regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos escolares; Responsabilizar-
se pela guarda e expedicdo da documentacdo escolar do aluno; Manter atualizados os registros
escolares dos alunos no sistema informatizado; Organizar e manter atualizado o arquivo com 0s atos
oficiais da vida legal da escola, referentes a sua estrutura e funcionamento; Atender a comunidade
escolar, na &rea de sua competéncia, prestando informagdes e orientacGes sobre a legislagio vigente e
a organizacdo e funcionamento do estabelecimento de ensino, conforme disposi¢fes do Regimento
Escolar; Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e equipamentos da secretaria; Orientar
os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da
frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos; Cumprir e fazer cumprir as obrigacGes inerentes
as atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente a
documentagdo comprobatéria, de adaptacdo, classificacdo, reclassificacdo e regularizacdo de vida
escolar; Organizar o livro-ponto de professores e funciondrios, encaminhando ao setor competente a
sua frequéncia, em formulério proprio; Secretariar os Conselhos de Classe e reunibes, redigindo as
respectivas Atas; Conferir, registrar e/ou patrimoniar materiais e equipamentos recebidos; Comunicar
imediatamente & direcdo toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria da escola; Participar de
eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa prdpria, desde que autorizado
pela direcdo, visando ao aprimoramento profissional de sua funcdo; Auxiliar a equipe pedagogica e
direcdo para manter atualizado os dados no Sistema de Controle e Remanejamento dos Livros
Didaticos; Participar da avaliacdo institucional, conforme orientagBes; Zelar pelo sigilo de
informacGes pessoais de alunos, professores, funciondrios e familias; Manter e promover
relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com 0s demais
segmentos da comunidade escolar; Participar das atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e
exercer as especificas da sua funcao.

Condices de Trabalho:
Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:
Instrucdo correspondente ao Ensino Médio.
Idade Minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO - Cargos de Provimento Efetivo
CARGO - Auxiliar Administrativo
PADRAO - 2.0

Atribuigdes:
Descricdo Sintética — executar trabalhos administrativos e datilogréaficos, aplicando a legislacdo
pertinente aos servicos municipais, bem como de atendimento ao publico.

Descricdo Analitica — Classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados na
reparticdo; preparar indices de ficharios de acordo com a orientacdo recebida; auxiliar na
elaboracdo de balancetes, inventarios e balancos do material movimentado ou em estoque;
auxiliar no levantamento de dados para a proposta orcamentaria; auxiliar nos trabalhos de coleta
e de registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos
de rotina referentes as atividades especificas do setor de trabalho de acordo com orientagdo
recebida; executar tarefas datilograficas relacionadas com as atividades do setor de trabalho;
identificar e registrar pacientes para fins de atendimento médico e hospitalar, de acordo com a
orientacdo recebida, receber, registrar e anexar prontuarios de doente, fichas clinicas, laudos de
exames laboratoriais, bem como qualquer documentagcdo semelhante, de acordo com normas
predeterminadas, executar tarefas de rotina administrativa em estabelecimento hospitalar, clinico
ou de ensino, de acordo com orientacdo recebida, efetuar registro de frequéncia do pessoal;
preparar mapa de freqiéncia de pessoal, comunicando as alteragdes ocorridas, bem como
organizar a efetividade do pessoal para fins de pagamento, de acordo com orientacdo recebida;
efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais do pessoal da reparti¢do; elaborar grades
ou certiddes de tempo de servigo do pessoal; auxiliar nos trabalhos de aquisi¢cdo de material de
consumo ou permanente, mediante tomada de precos, registro de fornecedores, expedigdo de
convites, divulgagdo de editais e outras tarefas correlatas; redigir e datilografar expediente
administrativo, tais como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e outros, efetuar registro
e calculo relativo as areas tributaria, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; atualizar e
ordenar, de acordo com instrugdes, catdlogos e ficharios de bibliotecas; consultar e atualizar
arquivos magneticos e dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com méaquinas
calculadoras, leitura de microfilmes, registradoras e de contabilidade; zelar pela conservagdo do
equipamento em uso, providenciando nos consertos que se fizerem necessérios; atender ao
publico, prestando as informacdes solicitadas, executar tarefas afins.

Condices de Trabalho:
a) Geral — Carga horéria semanal de 40 horas.
b) Especial — O exercicio do cargo exige atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:
a) Idade — 18 anos completos a 45 anos.
b) Grau de Instrucéo — Ensino Fundamental completo.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO: Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
CLASSE: Assistente
PADRAOQ: CC2 e/ou FG2

Sintese dos Deveres:
Prestar assessoramento ao setor que lhe for designado.

Exemplo de Atribuigdes:

Prestar assisténcia, respondendo pelos encargos afins. Analisar documentacdo, encaminhando-as
para o setor de competéncia. Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados, reunir
informacdes que se fizerem necessérias para decisdes importantes; estudar a legislacéo referente
ao 6rgdo que trabalha. Executar outras tarefas correlatas.

CondicGes de Trabalho:
Horério: A disposicdo do Prefeito Municipal.
Outros: Viagens, frequiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicacédo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Funcdes Gratificadas
CLASSE: Chefe de Secéo
PADRAO: CC2 efou FG2

Sintese de Deveres: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades que dirige,
acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de metas estabelecidas.

Exemplos de Atribuigdes: Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servicos e processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar, quando
solicitado, ao seu superior imediato, relatorio sobre os trabalhos que estdo sendo desenvolvidos e
executados; fiscalizar a freqiiéncia e permanéncia do pessoal subordinado no servico,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante o expediente; determinar o
desconto em folha de pagamento para 0s casos de auséncia sem autorizacdo; reunir,
mensalmente, os servidores para discutir assuntos diretamente ligados as atribuicdes que lhe séo
afetas, ouvindo também, suas sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que
considerar necessérias ao aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos; prestar ao
superior imediato, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo,
assinar e visar documentos emitidos ou preparados pelo nucleo que dirige, encaminhando-os,
quando for o caso, & apreciacdo do superior imediato, autorizar a requisicdo de material
necessario a execugdo dos servicos afetos ao nucleo e controlar sua utilizagdo; atender as pessoas
que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do
pessoal sob sua direcdo; fazer rigorosamente cumprir o horéario de trabalho estabelecido para o
pessoal sob sua direcdo; propor a autoridade superior sobre a realizagdo de sindicancias para
apuracéo de faltas e irregularidades; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem
a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagédo em vigor,
aos servidores que lhe sdo subordinados; executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢éo do Prefeito Municipal.

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indicacdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
CLASSE: Coordenador de Servico
PADRAO: CC1 efou FG1

Sintese de Deveres: Coordenar as atividades de um setor, organizando e orientando os trabalhos
afins.

Exemplos de Atribuicfes: Coordenar os servicos, observando o aspecto legal, propondo medidas
de simplificagdo e melhoria dos trabalhos. Informar a autoridade competente sobre a eficiéncia e
execucdo de todas as atividades afins. Avaliar a producdo. Executar outras tarefas correlatas.

Condigoes de Trabalho:

a) Horario: a disposicao do Prefeito Municipal,

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indicacdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargo em Comisséo e Funcdes Gratificadas
CARGO: Coordenador Administrativo
PADRAO: CC8 e/ou FG8

Sintese dos Deveres:
Prestar assisténcia administrativa e coordenar um setor especifico sempre que for designado
através de portaria.

Exemplos de Atribuigdes:

Elaborar projetos de lei de ordem superior; acompanhar a tramitagdo da legislacdo entre
Executivo e Legislativo; estudar a legislacdo existente no 6rgdo em que trabalha; revisar atos e
informacdes antes de submeté-los a apreciacdo superior; propor a realizagdo de medidas & boa
administracdo de pessoal e de outros servigcos publicos; executar outras tarefas correlatas;
examinar e preparar a correspondéncia emitida pelo Prefeito e executar todas as atribuigdes
inerentes ao setor para o qual for designado atraves de Portaria.

Condigoes de Trabalho:

a) Horério: A disposico do Prefeito Municipal.

b) Outras: Ter disponibilidade de viajar, frequentar cursos, trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

c) Conduzir veiculo para seu proprio deslocamento até os locais onde deverd executar suas
tarefas, quando necessario.

Recrutamento:
Indicacdo do Prefeito Municipal.

Requisitos para Provimento:

Carteira de Habilitacéo B.

Instrucdo Técnica correspondente ao Cargo quando for designado.
Idade Minima: 18 anos.



