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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL PILAR

LEI MUNCIPAL N° 061
de 14 de outubro de 2001

Dispbe sobre os quadros de cargos e funcles
publicas do Municipio; estabelece o Plano de

Carreira dos Servidores e da outras providéncias.

ROSALINO MORESCO, Prefeito Municipal de Coronel Pilar,

FACO SABER, em cumprimento ao disposto no artigo 69,
inciso VI da Lei Organica do Municipio, que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono e

promulgo a seguinte Lei:
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico centralizado no Executivo Municipal é

integrado pelos seguintes quadros:
| - quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il - quadro dos cargos em comisséo e fun¢des gratificadas.

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

| - cargo, 0 conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a
um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominagéo propria, nimero

certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma

denominacao, com iguais atribui¢cdes e responsabilidades, constituida de padrbes e classes;

lll - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os

quais os servidores poderdo ascender através das classes, mediante promocéo;

IV - Padrdo, a identificacdo numérica do valor do vencimento da

categoria funcional;
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V - Classe, a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da
categoria funcional, constituindo a linha de promocao;

VI - Promocdo, a passagem do servidor de uma determinada classe

para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.
CAPITULO I
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO |

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas

seguintes categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrées de vencimento:

Denominacéo da Categoria Funcional N° de cargos Padréo
Agente Administrativo 03 05
Agente Administrativo Auxiliar 01 03
Agente Fiscal 01 05
Assistente Social 01 06
Contador 01 07
Enfermeiro 01 07
Médico 04 07
Motorista 07 04
Nutricionista 01 06
Odontdlogo 02 07
Operador de Maquinas 04 05
Operério 10 01
Psicélogo 01 06
Recepcionista/Telefonista 02 02
Servente 01 01
Técnico em Enfermagem 01 05
Tesoureiro 01 06
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SECAO I

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° - Especificacbes das categorias funcionais, para os efeitos
desta Lei, € a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribui¢cdes, responsabilidades e

dificuldades de trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos cargos que a
integram.

Art. 5° - A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:
| - denominacado da categoria funcional;

Il - padréo de vencimento;

Il - descricdo sintética e analitica das atribuicoes;

IV - condi¢bes de trabalho, incluindo o horério semanal e outras
especificas; e

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

Art. 6° - As especificacdes das categorias funcionais e dos cargos
em comissdo e funcdes gratificadas de assessoramento, criados pela presente Lei sdo as que

constituem os anexos | e Il, que sdo partes integrantes desta Lei.

SECAO I

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a4 para a
classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no
Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° - O servidor que por forca de concurso publico for provido em
cargo de outra categoria funcional, ser4 enquadrado na classe A da respectiva categoria,

iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promocéao.

SECAO IV
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DO TREINAMENTO

Art. 9° - A Administracdo Municipal promovera treinamentos para 0s
seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho

de suas fungdes, visando dinamizar a execucao das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 10 - O treinamento ser4d denominado interno quando
desenvolvido pelo proprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando

executado por 6rgéo ou entidade especializada.

SECAO V

DA PROMOCAO

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

superior.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas

pelas letras A, B, C, D e E sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional,

inicialmente na classe A e a ela retorna quando vago.

Art. 14 - As promocdes obedeceréo ao critério de tempo de exercicio

em cada classe e ao de merecimento.

Art. 15 - O acesso e enquadramento as classes sucessivas sera

pelo tempo ininterrupto de servico municipal, de cinco em cinco anos.

Art. 16 - Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das

atribuicdes que Ihe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser

promovido de classe.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcao da

contagem do tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o servidor:
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| - somar duas penalidades de adverténcia,;

Il - sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em

multa;
[Il - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas

antes do horério marcado para término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no

paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promocao.
Art. 17 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promocéao:
| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il - as licencas para tratamento de salude no que excederem de

noventa dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servico;
Il - as licencas para tratamento de salde em pessoa da familia.

Art. 18 - A promogéo terd vigéncia a partir do més seguinte aquele

em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO I

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
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FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19 - E o seguinte o quadro dos cargos em comisséo e fungdes

gratificadas da administracdo centralizada do Executivo Municipal:

N° de Cargos e Funcbes Denominacéo Caédigo
01 Assessor Juridico 1-3
01 Assessor de Planejamento 1-3
01 Coordenador de Setor 1-2
01 Coordenador de Obras 1-2
01 Coordenador de Britador 1-2
01 Secretario da JSM 2-1
05 Secretario Municipal Subsidio

Art. 20 - O Cddigo de Identificagdo estabelecido para o quadro dos

cargos em comisséao e funcgdes gratificadas tem a seguinte interpretacao:

| - o primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a sob a

forma de:

a) cargo em comissdo ou funcéo gratificada, quando representado

pelo digito 1 (um);

b) cargo em comisséo provido, preferentemente, por servidor efetivo,

guando representado pelo digito 2 (dois);
¢) funcao gratificada, quando representado pelo digito 3 (trés);

Il - o segundo elemento indica o nivel de vencimento do cargo em

comissao ou do valor da funcéo gratificada.

§ 1° - A preferéncia de que trata o inciso I, letra b, deste artigo,

somente podera deixar de ser observada se inexistir servidor:
| - com formacéo especifica exigida para o desempenho do cargo;
Il - com perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo; ou

[Il - que aceite o exercicio do cargo.
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§ 2° - Ainda na hipé6tese do inciso | letra b, deste artigo, o servidor

podera optar pelo provimento sob a forma de funcéo gratificada do mesmo nivel.

§ 3° - O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela

Camara Municipal, em lei especifica.

Art. 21 - O provimento das fung¢des gratificadas é privativo de
servidor publico efetivo do Municipio, ou posto a disposicdo do Municipio sem prejuizo de seus

vencimentos no érgao de origem.

Art. 22 - As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em
comissao e fungdes gratificadas de chefia ou direcdo sdo as correspondentes a condugéo dos

servicos das respectivas unidades.
CAPITULO IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23 - Os vencimentos dos cargos e o valor das funcbes
gratificadas serdo obtidos atravées da multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor

atribuido ao padrao referencial fixado no art. 28, conforme segue:

| - Cargos de provimento efetivo:

PADRAO COEFICIENTES SEGUNDO A CLASSE
A B C D E
01 1,0000 1,1000 1,2100 1,3310 1,4641
02 1,2333 1,3566 1,4923 1,6416 1,8057
03 1,6000 1,7600 1,9360 2,1296 2,3426
04 2,0333 2,2367 2,4603 2,7064 2,9770
05 2,4667 2,7133 2,9847 3,2831 3,6114
06 2,9333 3,2267 3,5493 3,9043 4,2947
07 5,0000 5,5000 6,0500 6,6550 7,3205
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Il - Cargos de provimento em comissao:

PADRAO COEFICIENTE
01 1,5000
02 2,3334
03 3,3334

Il - Das funcdes gratificadas:

PADRAO COEFICIENTE
01 0,7500
02 1,1667
03 1,6667

Paragrafo unico - O detentor de cargo efetivo de Motorista, lotado
no Gabinete do Prefeito, quando em atividade em veiculo de representacdo que deva prestar
servicos a noite, aos sdbados e domingos, de forma ndo eventual, fara jus a uma gratificacdo
mensal no valor de 20% (vinte por cento) de seu vencimento basico, sem prejuizo de percepcéo

de servigo extraordinario, na forma da lei, quando for o caso.

Art. 24 - Os valores decorrentes da multiplicacdo do coeficiente pelo

valor do padréo referencial, seréo arredondados para a unidade de centavo seguinte.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 - Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e
funcdes gratificadas existentes na administracao centralizada do Executivo Municipal anteriores a

vigéncia desta Lei.
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Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto neste artigo 0os cargos
relacionados no art. 26 desta lei e os do magistério municipal, que terdo quadro especifico.

Art. 26 - Sao declarados excedentes e ficardo automaticamente

extintos, no momento em que vagarem, 0s seguintes cargos de provimento efetivo:

N° de Cargos e Funcbes Denominacéo Padréo
02 Operario Especializado 02
01 Auxiliar de Servigos de Saude 03

Paragrafo Unico - Para efeitos de promoc¢éo de classe prevista no
artigo 15 desta lei, fica assegurada a continuidade da contagem do tempo de servico aos

servidores detentores dos cargos ora extintos.

Art. 27 - Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes
dos cargos publicos extintos pelo art. 25, serdo enquadrados em cargos das categorias funcionais
criadas por esta Lei, na forma do Anexo lll, sendo-lhes assegurada a continuidade da contagem
do tempo de servico para fins de concessdo da promogédo de classe prevista no art. 15 da

presente Lei.

Art. 28 - Exclusivamente aos servidores publicos municipais
detentores de cargo de provimento efetivo, oriundos do municipio-mae, fica assegurada a
continuidade da contagem de tempo de servigo para fins de concessédo da promocao de classe

prevista no art. 15 da presente Lei.

Art. 29 - O valor do padrao de referéncia é fixado em R$ 300,00

(trezentos reais).

Art. 30 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo a

conta das dotacdes orcamentarias préprias.

11
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Art. 31 - Revogam-se as disposicfes em contrario.

Art. 32 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, com

seus efeitos a partir do primeiro dia do ano seguinte ao de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL PILAR, AOS
QUATORZE DIAS DO MES DE NOVEMBRO DE 2001.

ROSALINO MORESCO

Prefeito Municipal

Registre-se, Publique-se

Vandenir Antonio Miotti

Secretério Municipal da Administracdo e Fazenda

12
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e
normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisicdo, guarda e

distribuicdo de material;

b) Descricdo Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informagdes; redigir expedientes
administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar quanto ao aspecto
redacional, ordens de servico, instrucdes, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas de
decreto e outros; realizar e conferir célculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos,
avaliagcdo de imoveis 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, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros
suprimentos; manter atualizados o0s registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens
patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrdnicos e

equipamentos de microfilmagem; executar tarefas afins.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e méxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio completo.

13
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE (EM
EXTINCAO)
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Prestar primeiros socorros; auxiliar médicos.

b) Descricdo Analitica: Prestar primeiros socorros; auxiliar médicos; receber visitas e dar
informagdes; zelar pelo bom andamento dos servigos prestados no posto de salude onde atua,;

auxiliar na limpeza; fazer vacinas e outras atividades afins.

Condic¢Bes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 32 horas e 30 minutos;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

14
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXI LIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a legislacéo

pertinente aos servicos municipais.

b) Descricdo Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informacdes, relatérios e outros; secretariar reunioes e lavrar atas; efetuar
registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras;
elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos
magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrdnicos; operar com maquina
calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracdo de
livros contabeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a
classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacBes e fornecé-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a

conferéncia dos servi¢cos executados na area de sua competéncia; executar tarefas afins.

Condic¢8es de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE FISCAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a fiscalizacdo geral das areas de obras, industria, comércio e
transporte coletivo, e no pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposicdes legais

compreendidas na competéncia tributaria municipal e da area da saude;

b) Descricdo Analitica: Exercer a fiscalizacdo nas areas de obras, industria, comércio, transporte
coletivo, tributos em geral da competéncia municipal e de toda a area da saude, fazendo
notificacbes e embargos; fiscalizar a vigilancia sanitaria, epidemiolégica; embargar
estabelecimentos que ndo estejam cumprindo com as normas de saude; efetuar servigos de
controle dos programas ambientais; registrar e comunicar irregularidades referentes a
propaganda, rede de iluminagdo publica, calgamentos e logradouros publicos, sinaleiras e
demarcacdes de transito; exercer o controle em postos de embarque de taxis; executar
sindicancias para verificacdo das alegacdes decorrentes de requerimentos de revisdes, isen¢oes,
imunidades, demolicBes 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; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar
autos de infracdo; proceder quaisquer diligéncias; prestar informagbes e emitir pareceres;

elaborar relatérios de suas atividades; executar tarefas afins.

Condic¢Ges de Trabalho:

a) Horario: Periodo normal de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) ldade: Minima de 18 e méxima de 55 anos.

b) Instrucdo: Ensino Médio completo.

c) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patrimbnio, por ocasido da

posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

16
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PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: planejar e executar programas ou atividades no campo do servi¢o social;
selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia.

b) Descricdo Analitica:

Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores
municipais; elaborar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua integracdo no
mercado de trabalho; elaborar ou participar da elaboracdo de campanhas educativas no campo
de saude publica, higiene e saneamento; organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e
desamparados; orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, face a problemas de
habitacdo , salde, higiene, educacgéo, planejamento familiar e outros; promover, por meio de
técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios , e outros meios, a
prevengdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;
organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-econdémicas dos
servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social;
participar da elaboracao e avaliacdo dos programas de orientacdo educacional e pedagdgicos na
rede escolar municipal, aconselhar e orientar a populagdo nos postos de saude, escolas e
creches municipais; atender aos servidores da Prefeitura Municipal que se encontrem em
situagBes-problema; atuar junto a servidores municipais aposentados; realizar visitas de
supervisdo nas creches, elaborando propostas de trabalho, relatérios de avaliacao e, discutindo
alternativas e encaminhamentos de questfes gerais junto a coordenacgdo da creche; programar
atividades de integragéo e treinamento para gerentes, meédicos, diretores de escola e servidores
em geral das diversas areas da prefeitura municipal; executar outras atribui¢cdes afins.

Condic¢Ges de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 08, 12, 16 ou 20 horas, a ser definida pela Administracao, por

ocasido da nomeacao;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e maxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Assisténcia Social e registro no respectivo Conselho;
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Efetuar a contabilidade do Municipio, segundo a legislagéo pertinente.

b) Descricdo Analitica: Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacoes,
para quaisquer finalidade, inclusive de natureza fiscal, avaliacdo dos fundos de comércio;
apuracdo do valor patrimonial de participacdes, quotas e acoes; reavaliacbes e medicdo dos
efeitos das variacGes de poder aquisitivo da moeda sobre o patrimonio e o resultado periddico de
quaisquer entidades; apuragdo de haveres e avaliagbes e direitos e obrigacbes, do acervo
patrimonial de quaisquer entidades, em vista de liquidacdo, fusdo, cisdo, expropriacdo no
interesse publico, transformacgdo ou incorporacdo dessas entidades; concep¢do dos planos de
determinacdo das taxas de apreciacdo e exaustdo dos bens materiais e dos de amortizacdo dos
valores imateriais, inclusive de valores diferidos; implantagcdo e aplicagdo dos planos de
depreciacdo; amortizacdo e diferimento, bem como de corre¢cbes monetarias e reavaliacoes;
regulagdes juridicas ou extrajudiciais, de avarias grossas ou comuns; escrituracao irregular, oficial
ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrimoénios e as variacdes patrimoniais das entidades, por
guaisquer métodos, técnicas ou processo; classificacdo dos fatos para registros contabeis, por
qualquer processo, inclusive computacdo eletrbnica, e respectiva validacdo dos registros e
demonstragdes; abertura e encerramento de escrituracdo em todas as modalidades especificas;
conhecimento por denominacbes que informem sobre o ramo de atividades; controle de
formalizacdo, guarda, manutengéo ou destruicdo de livros e outros meios de registros contabeis,
bem como dos documentos relativos a vida patrimonial; elaboracdo de balancetes e de
demonstracdes do movimento por contas ou grupo de contas, de forma analitica ou
sintética; levantamento de balancos de quaisquer tipos ou naturezas e para finalidade, como
balancos patrimoniais, balancos de resultados, balancos de resultados acumulados, balancos e
aplicacdes de recursos, balancos de fundos, balancos de capitais e outros; traducdo em moeda
nacional das demonstracdes contdbeis originalmente em moeda estrangeira e vice-versa,
integracdo de balancos inclusive, consolida¢cdes; apuracdo, célculo e registro de custos, em
gqualquer sistema ou concepcao; custeio por absor¢do ou global, total ou parcial; custeio direto,
marginal ou variavel; custeio por centro de responsabilidade com valores reais, normalizados ou
padronizados, histéricos ou projetados, com registros em partidas dobradas ou simples, fichas,
mapas, planilhas, folhas simples ou formularios continuos, com processamento manual,
mecéanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliacdo de

estoques até a tomada de decisdo sobre a forma mais mecéanica sobre como, onde, quando o
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gue produzir e vender; andlise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacdo a
quaisquer fun¢des com a producéo, administracdo, distribuicdo; transporte, e outras, bem como a
andlise com vistas a racionalizacéo das operacfes e do uso de equipamentos e materiais, e ainda
a otimizacdo do resultado diante do grau de ocupacdo ou do volume de operacdes; controle,
variagdo e estudos de gestdo econdmica, financeira e patrimonial dos oOrgdos da
municipalidade;andlise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de
mercadorias, produtos ou servigos, bem como tarifas nos servigos publicos, e a comprovacao dos
aumentos de custos nos precos de venda, diante de Orgdos governamentais; analise de
comportamento das receitas; avaliacdo de desempenho das entidades e exame das causas de
insolvéncia ou incapacidade de geracdo de resultados; estudo sobre a destinacao do resultado e
célculo do lucro por acdo ou outra entidade de capital investido; determinacdo de capacidade
econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa; elaboracéo de
orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de investimento;
programacado orcamentarias e financeira, e acompanhamento da execucdo de orcamento da
execucdo de orgcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria; andlise das
variacbes orcamentarias; conciliacbes de contas; organizacdo dos processos de prestacdo de
contas pelas entidades e 6rgdos de administragdo publica federal, estadual, municipal, das
autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundacdes de direito publico, a
serem julgadas pelos tribunais, Conselhos de Contas ou 6rgdos similares, revisdes de balangos,
contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contdbeis; auditoria interna e operacional,
auditoria externa independente; pericias contébeis, judiciais; fiscalizacdo tributaria que requeira
exame ou interpretacdo de pecas contdbeis quanto a concepcdo, planejamento e estrutura
material, bem como o estabelecimento de fluxograma de processamento, cronograma, modelos
de formularios e similares; planificacdo de contas, com a descricdo das suas fungbes e do
funcionamento dos servigos contdbeis; organizacdo e operagdo dos sistemas de controle interno;
organizacdo e operacdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e
localizacdo fisica dos bens; organizacdo e operagdo dos sistemas de controle de materiais,
matérias-primas, mercadorias e produtos semi-fabricados e prontos, bem como dos servicos em
andamento; assisténcia aos conselhos fiscais das entidades; participagdo em bancas de exame e
em comissdes julgadoras de concursos, onde sejam aferidos conhecimentos relativos a
Contabilidade; estabelecimento dos principios e normas técnicas de Contabilidade; declaragédo de
Impostos de Renda dos 6rgdos da municipalidade; realizar auditorias internas, execucdo de

outras tarefas correlatas; executar tarefas afins.

CondigGes de Trabalho:
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a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e méxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo Conselho;

¢) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem.
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b) Descricdo Analitica:

Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e andlises das necessidades prioritarias
de atendimento aos pacientes e doentes; Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;
Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucéo de programa de saude
e no atendimento aos pacientes e doentes; Coletar e analisar dados sécio-sanitarios da
comunidades a ser atendida pelos programas especificos de salde; Estabelecer programas para
atender as necessidades de salude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; Realizar
programas educativos em saude, ministrando palestrar e coordenando reunides, a fim de motivar
e desenvolver atitudes e habitos sadios; Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na
execucdo das atribuicBes tipicas da classe; Coordenar as atividades de vacinacdo; Elaborar as
escalas mensais de trabalho e supervisionar o servi¢co diario do pessoal de enfermagem para as
atividades externas e internas; Supervisionar a manutencdo do controle dos aparelhos,
verificando o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na area de enfermagem,
providenciando a reparacdo ou substituicdo, quando necessario; Divulgar e discutir com a equipe
de enfermagem as diretrizes e normas da Secretaria Municipal da Saude, bem como colaborar na
supervisdo quanto ao cumprimento deste; Planejar, executar e participar dos programas de
treinamento do pessoal da enfermagem; Participar do planejamento e das atividades de
assisténcia integral a saude individual e de grupos, particularmente aqueles prioritarios e de alto
risco; Desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area da saude; Proceder o registro dos
procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos; Executar outras atribui¢cdes afins.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e maxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Enfermagem e registro no respectivo Conselho;

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atender ao publico em geral, através de consultas médicas; prescrever

medicamentos e/ou procedimentos; encaminhar pacientes a servicos médicos especializados;

b) Descricao Analitica:
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Dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar socorro urgente nas salas de primeiros socorros, a
domicilio e na via publica; atender nos plantdes, com prioridade a todas as pessoas que
necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de quaisquer
outras formalidades que posteriormente , poderdo ser realizadas; providenciar no tratamento
especializado que se faga necessario para um bom atendimento; praticar intervengdes cirlrgicos
de acordo com a sua especialidade; desempenhar, de maneira ampla, todas as atribuicbes
atinentes a sua especialidade; ministrar aulas e participar de reunides médicas para discussao de
casos e problemas hospitalares, cursos palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; preencher e visar mapas de produgdo, ficha médica com
diagnostico e tratamento, encaminhando-os a chefia de servigo; ministrar tratamento médico-
psiquiétrico; transferir, pessoalmente, a responsabilidade do atendimento aos titulares de plantdo
daqueles doentes cujos socorros ndo possam ser feitos ou complementados nas salas de
primeiros socorros, mediante preenchimento de boletim de Socorro urgente; mesmo 0s
provisorios, com diagnéstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de
primeiros socorros ; preencher de forma clara e complexa as fichas dos doentes atendidos a
domicilio entregando-se a quem de direito; preencher relatérios necesséarios a comprovacao de
atendimento; registrar em livro especial ou dar destino adequado ao espolio ou pertences dos
doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer durante o socorro;
colaborar de forma ativa a fim de que ndo seja retardada a saida da equipe de socorro,
comunicando ao chefe de setor as irregularidades porventura existentes; atender consultas
médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos do Municipio; examinar
funcionérios publicos para fins de licenca e aposentadoria; examinar candidato a auxilio; fazer
inspecdo médica para fins de ingresso publico municipal e empresas privadas; fazer visitas
domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle de faltas por motivo doenca;
preencher e assinar laudos de exames de verificagdo; fazer diagnéstico e recomendacgéo
terapéutica indicada para cada caso; prescrever 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 relatérios mensais relativos as
atividades do cargo; incentivar a vacinacdo e indicar medidas de higiene pessoal; executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria semanal de 08, 12, 16 ou 20 horas, a ser definida pela Administracdo, por
ocasido da nomeacao;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 e maxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho;

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Conduzir e zelar pela conservagao de veiculos automotores em geral.
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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 defeito porventura existente; manter os veiculos em perfeitas condi¢des de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo 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 e 6leo; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, faroéis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a
lubrificacdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como

a calibracdo dos pneus; executar tarefas afins.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 42 horas e 30 minutos;

b) Especial: Uso de uniforme e sujeito a plantdes, viagens e atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 21 e méxima de 45 anos;

b) Instrucdo: Nivel de 42 série do ensino fundamental.

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria “D”.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Operar maquinas rodoviérias, agricolas, tratores e equipamentos moveis.

23



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL PILAR

b) Descricdo Analitica: Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma,
maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder
escavacles, transporte de terra, compactacdo, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no
conserto de maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis; cuidar da limpeza e
conservacdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias

transportadoras a pilha pulméo do conjunto de britagem; executar tarefas afins.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 42 horas e 30 minutos;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e méxima de 45 anos.

b) Instrucdo: Nivel de 42 série do ensino fundamental.

c) Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria “C”.

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Planejar servicos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares de

saude publica, educacéo e de outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas.

24



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL PILAR

b) Descricdo Analitica:

Planejar servicos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares de saude publica, educacéo
e de outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparacao,
conservacao e distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para melhoria protéica, racionalidade
e economicidade dos regimes alimentares; planejar orientacdo dietética por ocasido da alta
hospitalar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

CondicGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 08, 12, 16 ou 20 horas, a ser definida pela Administracao, por

ocasido da nhomeacao;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e méxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Nutricdo e registro no respectivo Conselho;

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracgais em geral.

b) Descricdo Analitica: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar
mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancgas; proceder a abertura de valas;

efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de via
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publicas e préprios municipais; zelar pela conservacdo e limpeza dos sanitarios; auxiliar em
tarefas de construcdo, calcamentos e pavimentacdo em geral; auxiliar no recebimento, entrega,
pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servigos de abastecimento de veiculos; cavar
sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servicos de
lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubacdes, pulverizacdes, etc.); aplicar inseticidas e
fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pracas; alimentar animais sob supervisao;
proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas

e oficinas; executar tarefas afins.

CondicGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 42 horas e 30 minutos;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: ser alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO ESPECIALIZADO (EM EX TINCAO)
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos bracais que exijam alguma especializacéo.

b) Descricdo Analitica: Realizar trabalhos bracais que exijam alguma especialidade, tais como:
conduzir ao local do servico todo o material necessarios aos trabalhos de levantamento
topogréfico; executar, sob orientacdo de carpinteiro, trabalhos de colocacdo de cabos de

ferramentas; ajudar nos servicos em pequenas obras de alvenaria; fazer pequenos reparos em
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pisos de cimento; montar e desmontar motores, maquinas e caldeiras de alfalto, sob orientagédo
de um mecanico; auxiliar na confeccédo de capas de bancos; auxiliar no conserto de estofamentos
de veiculos, de moveis; auxiliar na fabricacdo de ferramentas; operar maquinas com motor de
exploséo de pequeno porte; manejar serras; afiar ferramentas; acender forja; auxiliar nos servicos
de jardinagem em geral; lavar, lubrificar e abastecer veiculos automotores; encarregar-se de
bombas de gasolina; limpar estatuas e monumentos; manejar maquinas em geral; executar

tarefas afins.

CondigGes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 42 horas e 30 minutos;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer funcdes relacionadas com o tratamento buco-dental e cirurgia;
fazer diagnésticos, determinando o respectivo tratamento; fazer extracdes de dentes e raizes,

realizar restauracdes e obturacdes, bem como a inclusdo de dentes artificiais

b) Descricdo Analitica:

Exercer funcdes relacionadas com o tratamento buco-dental e cirurgia; fazer diagnosticos,
determinando o respectivo tratamento; fazer extracdes de dentes e raizes, realizar restauragdes e
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obturag@es, bem como a inclusdo de dentes artificiais; Tratar condi¢cdes patolégicas da boca e da
face; fazer esquemas das condi¢cGes da boca e dos dentes dos pacientes, aplicar anestesia s
locais e trunculares; realizar odontologia preventiva; efetuar a identificagdo das doencas buco-
faciais e o0 acompanhamento a especialistas quando diante de alteragBes fora da area de sua
competéncia; examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do
Municipio; atender consultas odontolégicas em ambulatérios, unidades sanitérias e escolas;
executar as operacdes de protese em geral e profilaxia dentaria, preparar, ajudar compor e fixar
dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes; tratar condi¢ges patoldgicas da boca e da face;
fazer esquemas das condicdes da boca e dos dentes dos pacientes; proceder a interpretacdo dos
resultados dos anexos de laboratério, microscopicos, bioquimicos e outros; fazer radiografias na
cavidade bucal e na regido cranio-facial; interpretar radiografias da cavidade bucal e da regido
cranio-facial; fazer registros e relatérios dos servicos executados; participar de programas
voltados a saude publica; difundir os preceitos de saude publica odontoldgica, através de aulas,
palestras, escritos, etc, executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 08, 12, 16 ou 20 horas, a ser definida pela Administracao por

ocasido da nomeacao;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Odontologia e registro no respectivo Conselho;

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descrigcdo Sintética: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptagéo e avaliacao
das condicbes pessoais do servidor; proceder a andlise de funcbes sob o ponto de vista
psicoldgico.

b) Descricdo Analitica: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacao e avaliacdo
das condicBes pessoais do servidor; proceder a andlise de funcbes sob o ponto de vista
psicologico; proceder estudo e avaliagdo dos mecanismos do comportamento humano para
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possibilitar a orientacdo, a selecdo e o treinamento atitudinal no campo profissional e o
diagnostico e terapia clinicos; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e global com
acompanhamento clinico; fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em
instituicGes assistenciais, bem como contemplagdo com bolsas de estudo; prestar atendimento
breve a pacientes em crise e seus familiares, bem como alcoolistas e toxicobmacos; atender
criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de
desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais; formular
hipéteses de trabalho, para orientar as exploragdes psicoldgicas, médicas e educacionais; realizar
pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicologico
necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e elaborar pareceres; prestar atendimento
psicologico a gestantes, as maes de criancas até a idade escolar e a grupos de adolescentes em
instituicdbes comunitarias do municipio; manter atualizado o prontuério de cada caso estudado;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugdo das atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Condic¢8es de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 08, 12, 16 ou 20 horas, a ser definida pela Administracao por

ocasido da nomeacao.

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e maxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Curso superior completo em Psicologia e registro no respectivo Conselho;

CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Operar mesas de ligacdo telefénica, nas reparticdes municipais, atender
ao contribuinte, prestar orientacdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e

orientar o publico.

b) Descricdo Analitica: Operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligacdo; efetuar as ligacdes
pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; receber

chamadas urgentes para atendimento em ambuléncias, anotando no livro de ocorréncia sua
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origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle; prestar informacdes relacionadas
com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e mesas de ligacdo; executar
servicos de expedi¢do e orientacdo ao publico; pequenos servicos datilograficos e de digitacao;
receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgdos competentes, orientar e informar o publico,
bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua algcada; controlar e fiscalizar a
entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande afluéncia, orientar, distribuir e
verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparticdes; responsabilizar-se pela afixagdo de
avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao publico; receber e encaminhar as sugestfes e

reclamacgdes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.

CondigGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 e maxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoc¢ao ou

arrumacao de maoveis e utensilios.

b) Descricdo Analitica: Fazer o servico de faxina em geral, remover o p6 de mébveis, paredes,
tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumagéo e troca de roupa de cama; lavar e encerar
assoalhos, lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; coletar o lixo nos depdsitos
colocando-os 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; executar tarefas afins.

30



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL PILAR

CondicGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 42 horas e 30 minutos;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e maxima de 45 anos;

b) Instrucdo: ser alfabetizado.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a
assisténcia complementar a clientes e o desenvolvimento de acbes de enfermagem sob
supervisao e orientacdo do Enfermeiro.

b) Descricdo AnaliticaParticipar da equipe de enfermagem; auxiliar no atendimento a pacientes
nas unidades hospitalares e de salde publica, sob supervisdo; orientar e revisar o auto-cuidado
do cliente, em relacdo a alimentacdo e higiene pessoal; executar a higienizacdo ou preparacao
dos clientes para exames ou atos cirdrgicos; cumprir as prescricées relativas aos clientes; zelar
pela limpeza, conservagcdo e assepsia do material e do instrumental; executar e providenciar a
esterilidade de salas e do instrumental adequado as intervencdes programadas; observar e
registrar sinais de sintomas e informar a chefia imediata, assim como o comportamento do
cliente, em relacdo a ingestdo, excrecdo; manter atualizado o prontuario dos clientes; verificar
temperatura, pulso e respiracdo e registrar os resultados no prontuario; ministrar medicamentos,
aplicar imunizantes e fazer curativos; aplicar inje¢des; administrar solugfes; alimentar mediante
sonda gastrica; ministrar oxigénio por sonda nasal, com prescricdo; realizar sondagem vesical,
enema ou outras técnicas similares, sob supervisdo; orientar clientes a nivel de ambulatério ou de
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internacdo a respeito das prescricbes de rotina; fazer orientacdo sanitaria a individuos, em
unidades de saude; colaborar com os enfermeiros no treinamento do pessoal auxiliar; colaborar
com enfermeiros nas atividades de promocédo e protecdo especifica da saude; executar outras
tarefas semelhantes.

Condic¢Ges de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 55 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio completo e curso especifico em Técnico em Enfermagem e registro no

respectivo Conselho;

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descricao 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 bancarios; executar tarefas afins.
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CondicGes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 e méaxima de 55 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio completo;

c) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por ocasido da

posse.

ANEXO Il
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

DE ASSESSORAMENTO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO:CC- 3 FG-3

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Atender, no ambito administrativo e em

colaboracdo com o Procurador-Juridico do Municipio, aos processos e consultas que lhe forem
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submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais, emitir pareceres e

interpretacdes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislacao local atualizada.

b) Descricdo Analitica: Atender a consultas, no ambito administrativo,
sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer,
quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal; observar as normas
federais e estaduais que possam ter implicacBes na legislacéo local, & medida que forem sendo
expedidas, e providenciar na adaptacdo desta; estudar e revisar minutas de termos de
compromisso e de responsabilidade, contratos de concessdo, locacdo, comodato, loteamento,
convénio e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacao; estudar, redigir ou minutar
desapropriacdes, dacdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacoes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis
e decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
supramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que
versem sobre assuntos juridicos; participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir,
sempre que possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades compativeis com a
funcdo, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam
expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna
importancia, quando para tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador,
guando investido do necessario mandato; mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os
atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situacdo do Pessoal, seus

direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Curso superior.

¢) Habilitacdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, com inscricao

regular na Ordem dos Advogados do Brasil.
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CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
PADRAO: CC - 3 FG- 3

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Prestar assessoramento administrativo e de
planejamento a dirigentes de 6rgdos municipais; realizar estudos no campo da Administracdo

Publica.

b) Descricdo Analitica: Elaborar pareceres fundamentados na legislacéo
ou em pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com a
orientacdo do superior hierarquico; revisar atos e informacdes antes de submeté-los & apreciacao
das autoridades superiores; reunir as informacdes que se fizerem necessarias para decisbes
importantes na Orbita administrativa; estudar a legislacdo referente ao érgao de trabalho ou de
interesse para o mesmo propondo as modificacbes necessarias; propor a realizacdo de medidas

relativas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos dos servicos publicos; efetuar
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pesquisas para o0 aperfeicoamento dos servigos; supervisionar servicos administrativos em

reparticdes técnicas; executar tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos;

CARGO: COORDENADOR DE SETOR
PADRAO: CC - 2 FG- 2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Coordenar um ou mais dos diversos setores

integrantes da Estrutura Administrativa do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Coordenar e assessor um ou mais setores integrantes
da Estrutura Administrativa do Municipio; dirigir a equipe de servidores integrantes do setor,
orientando na execuc¢do das tarefas inerentes de cada cargo; exarar despachos, interlocutorios ou
ndo, de acordo com a orientacdo do superior hierarquico; revisar atos e outras informacoes;

executar tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos;
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CARGO: COORDENADOR DE OBRAS
PADRAO: CC - 2 FG- 2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Coordenar a equipe de obras do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Coordenar e assessor a equipe de obras do Municipio;
acompanhar os servidores lotados nas Secretarias de Obras e de Agricultura, durante a jornada
de trabalho, na sede do Municipio ou fora dela, supervisionando os trabalhos; supervisionar os
trabalhos a serem executados por empresas prestadoras de servicos, visando o fiel cumprimento

do contrato; executar tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos.
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CARGO: COORDENADOR DE BRITADOR
PADRAO: CC - 2 FG- 2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Coordenar os servicos junto ao Britador do Municipio.

b) Descricdo Analitica: Chefiar as a¢des junto ao Britador de propriedade do
municipio (Linha Brasilia), envolvendo pessoal, equipamentos, controle de estoque de brita,
controle de carregamento e retirada de brita e outras atividades afins, todas ligadas ao conjunto
de britagem em questéo.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos.
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CARGO: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
PADRAO:CC-1 FG-1

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Secretariar 0 Presidente nos servicos relacionados
com a JAM.

b) Descricdo Analitica: Chefiar a parte administrativa da JSM; redigir
correspondéncia; manter contatos com os 6érgdos do Exército Nacional relacionados com o
servico militar obrigatorio; datilografar formuléarios e expediente da JSM; exercer outras tarefas

afins.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Conduzir as diversas Secretarias.

b) Descrigcdo Analitica: Planejar, organizar, coordenar as diversas Secretarias
integrantes da Estrutura Administrativa do Municipio, abrangendo o complexo de atividades
operacionais e burocraticas; assessorar o0 Chefe do Poder Executivo nos assuntos

administrativos, técnicos e legais de cada Secretaria.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos.
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ANEXO I

ENQUADRAMENTO (ART. 27)

SITUACAO EXISTENTE

SITUACAO PREVISTA

TELEFONISTA

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

PROFESSOR PROFESSOR
OPERARIO OPERARIO
MOTORISTA A MOTORISTA
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