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PROJETO DE LEI 079/2015

Altera dispositivos da Lei 2.914, de 06 de maio de
2011, que dispde sobre a implantacdo do Plano de
Carreira, estabelece o Quadro de Cargos,
Vencimento e Fun¢des Publicas do Municipio e da
outras providéncias.

Art. 12 Altera o Art. 7° da Lei Municipal n® 2.914 de 06 de maio de 2011, que passa a vigorar
com a seguinte redacao:

Art. 7° A promocao por desempenho do servidor dar-se-a a cada 2 (dois) anos, tendo como
condicdo processo de avaliagdo permanente de desempenho, segundo critérios objetivos estabelecidos
em regimento interno da CPGQ, os quais serdo seguidos pela Comissdo Permanente de Gestdo da
Qualidade (CPGQ), para todos os servidores do quadro geral e do magistério.

Paragrafo Unico. Compete a Chefia Mediata e Imediata, avaliar os servidores nas avaliagdes
de Estagio Probatorio e nas avaliagdes de Desempenho, devendo ser encaminhado a CPGQ.

Art. 22 Altera o Art. 13 da Lei Municipal n® 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

Art. 13. O quadro geral de cargos estatutarios efetivos de Gramado, com a previsao dos niveis,
namero de cargos e carga horéria, obedece a seguinte relacao:

QUADRO DE CARGOS ESTATUTARIOS EFETIVOS

Cargo Nivel N° de cargos Hia:;%z
Agente Comunitario de Saude NB 03 40
Auxiliar de Receptivo Turistico NB 05 40
Cozinheira | NB 39 40
Motorista | NB 23 40
Operador de Maquina Pesada NB 27 40
Operador de Maquina Leve NB 07 40
Operario Il NB 07 40
Pedreiro | NB 01 40
Auxiliar do Esporte NM 01 40
Agente de Transito NM 12 30
Atendente de Farmécia NM 05 30
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Auxiliar Administrativo NM 59 40
Auxiliar de Consultério Dentério NM 02 30
Design Gréfico NM 02 30
Fiscal de Posturas NM 08 40
Monitor de Educacéo NM 54 40
Monitor de Laboratorio de Informatica NM 10 40
Monitor Socio Educativo NM 12 40
Técnico Agricola NM 04 40
Técnico em Enfermagem NM 13 40
Técnico em Informética NM 02 30
Tesoureiro NM 03 40
Regente NM 02 30
Advogado NS 01 30
Analista de Sistemas NS 02 30
Arquiteto NS 04 30
Assessor de Gestéo de Projetos Culturais NS 01 30
Assistente Social NS 08 30
Analista de RH NS 02 40
Auditor Tributario NS 08 40
Bibliotecéario NS 01 30
Bidlogo NS 02 30
Cirurgido Dentista NS 12 20
Contador NS 04 30
Enfermeiro NS 11 40
Enfermeiro Sanitarista NS 03 30
Engenheiro Cartogréfico NS 01 30
Engenheiro Civil | NS 01 40
Engenheiro Eletricista NS 01 30
Engenheiro Orcamentista NS 01 40
Engenheiro Quimico NS 01 40
Engenheiro Sanitarista NS 01 40
Farmacéutico NS 02 40
Fiscal Ambientalista | NS 01 40
Fiscal Sanitario NS 01 40
Fiscal de Engenharia e Licenca NS 01 40
Fisioterapeuta NS 03 30
Projetos de Lei
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Médico Auditor NS 01 40
Médico Clinico Geral NS 11 20
Médico Clinico Geral NS 01 40
Médico do Trabalho NS 01 20
Médico Ginecologista NS 05 20
Médico Pediatra NS 07 20
Médico Psiquiatra NS 02 20
Médico Veterinario NS 02 30
Musedlogo NS 01 40
Nutricionista NS 06 20
Psicélogo NS 07 30
Terapeuta Ocupacional NS 02 30
Turismélogo NS 01 40

8§12 Os cargos abaixo relacionados ficam com a nomenclatura alterada e acrescidos ao quadro
de cargos estatutarios:

Nomenclatura anterior N°. de cargos Nova nomenclatura N°. de cargos
Agente de Fiscalizacdo de Transito 12 Agente de Transito 12
Assessor Administrativo 20 Auxiliar Administrativo 59
Monitor 07 Monitor Sécio Educativo 12
Fiscal Sénior 06 Auditor Tributario 09
Odontologo 12 Cirurgido-Dentista 12

§290s cargos abaixo relacionados serdo exclusivamente destinados aos casos de
readaptacdo de servidores efetivos, nos termos da Secao VII, Capitulo I, Titulo Il, da Lei Municipal n® 2.912
de 06 de maio de 2011, ndo se confundindo com os cargos de nome idéntico, constantes do quadro de
cargos estatutarios efetivos:

QUADRO DE CARGOS ESTATUTARIOS EFETIVOS PARA FINS DE READAPTAGAO:

Cargo N° de cargos
Auxiliar Administrativo 20h 04
Auxiliar Administrativo 40h 06
Contador de Historia 06
Motorista | 06
Operério Il 06
Porteiro 06
Recepcionista 08
Telefonista 05
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§3° A readaptacdo sera efetivada em cargo de padrdo de vencimento igual ou inferior, de
acordo com artigo 21 da Lei Municipal n°® 2.912, de 06 de maio de 2011, obedecendo a carga horaria do
cargo de concurso do servidor readaptando.

84° As atribuicdes dos cargos do quadro de servidores efetivos, as respectivas faixas de
vencimento e 0s requisitos para o provimento séo partes integrantes da presente Lei (Anexo II).

Art. 32 Altera o Art. 14 da Lei Municipal n® 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a seguinte
redagéo:

Art. 14. O quadro dos cargos efetivos em extingdo com a previsdo dos niveis, faixas de
vencimento, obedece a seguinte relagao:

TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS ESTATUTARIOS EM EXTI NCAO

: Carga Vencimento
o
Faixas Cargo N° de cargos horaria RS
EE | Vigia 06 40 980,48
Servente 15
EE Il Servical 42
Auxiliar de Servigos Gerais 01 40 1.045,85
Gari 44
Operario | 08 30
EEI Operario Especializado 14 40 1.072,00
Operario 14
Merendeira 18 40
EE IV Cozinheira 13 1.111,21
Jardineiro 15 20
Recreacionista 25 32
EEV Auxiliar de Servicos Sociais 01 40 1.268,10
EE VI Borracheiro 01 40 1.326,93
Chapeador 03
Escriturario 03
EE VI Auxiliar de Administracdo 02 40 1.568,79
Marteleiro 01
Operador de Usina de Asfalto 01
EE VIl Eletricista 03 40 1.608,00
Marceneiro 02
EE IX IAgente Tributario 01 40 1.703,42
EE X Mestre Mecénico 01 40 1.895,53
Oficial Pedreiro 02
Pedreiro 16
Motorista 18
EE Xl Mecanico o1 40 1.915,21
Mecanico | 01
Carpinteiro 13
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EE XlI Auxiliar de Enfermagem 10 40 1.960,97
Secretario de Escola 05
Auxiliar de Biblioteca 05
EE Xl Fiscal de Obras e Posturas 08 2.222,44
Fiscal Sanitarista 03 40
Topografo 01
Engenheiro Civil 03
EE XIV Engenheiro Fiscal 01 30 4.183,42
Fiscal Ambientalista 02

Paragrafo Unico. As atribuicdes dos cargos do quadro de servidores ocupantes de cargos em
extincao e as respectivas faixas de vencimento séo partes integrantes da presente Lei (Anexo ll).

Art. 42 Altera o Art. 15 da Lei Municipal n® 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a seguinte
redagéo:
Art. 15. Os funcionarios celetistas estaveis nos termos da Constituicdo Federal de 1988, ficam
assim divididos:
| - Celetistas estaveis:
TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CELETISTAS ESTAVEIS

Faixas Cargo N° de Carga Salario
cargos horéaria R$
Clt1 | Agente Comunitario de Saude 15 40 1.331,75
Il - Celetistas estaveis em extingao:
TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CELETISTAS ESTAVEIS E M EXTINGCAO
Faixas Cargo N° de Carga Salario
cargos horaria R$
CIE | | Zelador 01 40 784,38
CItE Il | Operario Especializado 01 40 1.072
CIE lll | Agente Tributario 01 40 1.703,42
CItE IV | Pedreiro 01 40 1915,21
Motorista 02
CItE V | Técnico em Contabilidade 01 40 2.287,80
Topoégrafo 01

Paragrafo Unico. As atribuicbes dos cargos do quadro de funcionarios celetistas, as
respectivas faixas de vencimento sdo partes integrantes da presente lei e serdo regidas pela mesma, de
forma complementar. (Anexo II)
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Art. 52 Altera o Artigo 16 da Lei Municipal n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:
Art. 16. O quadro geral dos cargos de Secretario com previsdo de subsidio obedece a seguinte

relacao:
Cargo Ne° de Subsidio
Cargos R$

Secretario Municipal da Administracao 01 10.510,58
Secretario Municipal da Agricultura 01 10.510,58
Secretario Municipal da Cidadania e Assisténcia Social 01 10.510,58
Secretario Municipal da Cultura 01 10.510,58
Secretario Municipal da Educacgéo 01 10.510,58
Secretario Municipal da Fazenda 01 10.510,58
Secretario Municipal da Saude 01 10.510,58
Secretario Municipal de Esporte e Lazer 01 10.510,58
ﬁﬁgger;é;rci)o Municipal de Governanca e Desenvolvimento 01 10.510,58
chr:\:gj\;io Municipal de Industria, Comércio, Trabalho e 01 10.510.58
Secretario Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos 01 10.510,58
Sizer?etigocli\fl/ﬁnicipal de Planejamento, Urbanismo, Publicidade 01 10.510.58
Secretario Municipal de Turismo 01 10.510,58
Secretario Municipal de Transito e Mobilidade Urbana 01 10.510,58
Secretario Municipal do Meio Ambiente 01 10.510,58

Art. 62 Altera o Artigo 17 da Lei Municipal n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 17. O quadro geral das func¢@es gratificadas (FG) e dos Cargos em Comisséo (CCs), com a
previsdo de faixas de vencimento, obedece a seguinte relagao:
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Gabinete do Prefeito
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Chefe de Gabinete do Prefeito 10 01 10.510,58 4.204,23
Assessor do Gabinete do Prefeito 05 02 3.877,54 1.551,01
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito 04 03 3.148,92 1.259,57
Chefe de Gabinete 12 Dama 09 01 8.704,26 3.481,70
Coordenador do Centro de Referéncia de 04 01 3.148,92 1.259,70
Politicas Publicas para Mulheres
Supervisor Administrativo 01 02 1.106,31 442,52
Diretor de Comunicacéo e Imprensa 09 01 8.704,26 3.481,70
Assessor de Cerimonial e Eventos Oficiais 05 01 3.877,54 1.551,01
Assessor de Imprensa 03 02 2.345,94 938,38
Procurador-Geral 10 01 10.510,58 4.204,23
Procurador Adjunto — Processos Judiciais 09 01 8.704,26 3.481,70
Procurador Adjunto — Processos Administrativos 09 01 8.704,26 3.481,70
Assessor Juridico 08 02 6.566,15 2.626,46
Coordenador do Controle Interno 09 01 8.704,26 3.481,70
Assessor do Controle Interno 08 02 6.566,15 2.626,46
Secretaria Municipal da Administracdo
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Administracdo de Pessoal 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor de Administracdo de Pessoal 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Sistemas 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor de Compras e LicitacBes 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Compras e Licitacdes 07 01 5.008,52 2.003,41
Diretor do Arquivo Publico Municipal Jodo 08 01 6.566,15 2.626,46
Leopoldo Lied
Supervisor do Arquivo Publico Municipal Jodo 03 01 2.345,94 938,38
Leopoldo Lied
Coordenador de Convénios e Prestacdes de 05 01 3.877,54 1.551,01
Contas de Repasses Municipais
Diretor da Gestado da Qualidade ISO 9001 08 01 6.566,15 2.626,46
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Diretor da Gestédo da Qualidade da CPGQ 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor Administrativo 08 02 6.566,15 2.626,46
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador da Ouvidoria Fala Cidadao 07 01 5.008,52 2.003,41
Secretaria Municipal da Agricultura
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Ouvidoria e do Protocolo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Agroindustria 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Agroindistria 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Manutencéo das Estradas do 06 01 4.563,92 1.825,51
Interior
Supervisor da Manutencédo das Estradas do 04 04 3.148,92 1.259,57
Interior
Coordenador de Apoio ao Produtor Rural 06 01 4.563,92 1.825,51
Supervisor de Apoio ao Produtor Rural 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador de Projetos, Producgéo e 06 01 4.563,92 1.825,51
Ajardinamento
Supervisor de Producéo de Flores e 03 06 2.345,94 938,38
Ajardinamento
Coordenador da Inspecédo Agropecuaria 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Inspecédo Agropecuaria 04 01 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal da Cidadania e Assisténcia Soc ial
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador Administrativo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador do Servico de Protecéo Social 06 02 4.563,77 1.825,51
Bésica - CRAS

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 -

Gramado - RS -

Telefone (54) 3286.0200




“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Coordenador do Servigco de Protecdo Especial de 06 01 4.563,77 1.825,51
Média Complexidade — CREAS
Coordenador de Servico de Protecédo Especial de 06 01 4.563,77 1.825,51
Alta Complexidade - SPEAC
Coordenador Administrativo da Habitacéo 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador Administrativo do Conselho Tutelar 04 01 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal da Cultura
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
cC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Coordenador Administrativo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador Cultural 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Cultural 03 02 2.345,94 938,38
Supervisor de Eventos Culturais 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador dos Espacos Culturais e do 06 01 4.563,77 1.825,51
Patrimdnio Histdrico e Cultural
Supervisor do Centro Municipal de Cultura da 04 01 3.148,92 1.259,57
Varzea Grande
Supervisor do Centro Municipal de Cultura Arno 04 01 3.148,92 1.259,57
Michaelsen
Supervisor da Biblioteca Publica Municipal Cyro 03 01 2.345,94 938,38
Martins
Secretaria Municipal da Educacéo
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
cC FG
Secretario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Contabil e Orcamentério 07 01 5.008,52 2.003,41
Diretor Administrativo 07 01 5.008,52 2.003,41
Supervisor da Padaria Municipal 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor da Alimentag&o Escolar 05 01 XXX 1.551,01
Supervisor de Transporte Escolar 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor do Almoxarifado 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
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Supervisor da Manutencgédo e da Infraestrutura dos 04 01 3.148,92 1.259,57
Espacos Escolares
Coordenador de RH 06 01 4.563,77 1.825,51
Diretor Pedagégico 07 01 5.008,52 2.003,41
Supervisor dos Projetos Mais Educacgéo 03 06 2.345,94 938,38
Coordenador Psicossocial 05 01 3.877,54 1.551,01
Coordenador de Sistemas 07 01 5.008,52 2.003,41
Secretaria Municipal da Fazenda
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Diretor Financeiro 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor Financeiro 05 01 3.877,54 1.551,01
Diretor Contabil e Orcamentario 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor Contabil e Orcamentério 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Arrecadacéao Tributaria e Divida Ativa 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Divida Ativa 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor do Cadastro Imobiliario 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor da Contribuicdo de Melhoria 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de IPTU 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor do ITBI 05 01 3.877,54 1.551,01
Diretor das Auditorias Tributarias 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor de ISSQN, Fiscalizagdo Tributaria e de 08 01 6.566,15 2.626,46
Posturas
Coordenador de ISSQN, Fiscalizagdo Tributaria e 06 01 4.563,77 1.825,51
de Posturas
Supervisor de Alvaras e Ouvidoria 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de ISSQN 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de Fiscalizagdo do Simples Nacional 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de Fiscalizagdo de Posturas 05 01 3.877,54 1.551,01
Procurador Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Execucdes Fiscais 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Execuc¢des Fiscais 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador de Protestos 06 01 4.563,77 1.825,51
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Secretaria Municipal da Saude

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo

cargos R$ Gratificada
R$
CC FG

Secretéario Adjunto 09 02 8.704,26 3.481,70
Diretor da Atencéo Basica 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor da Atencéo Basica 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Unidades de Saude 05 01 XXXX 1.551,01
Diretor da Saude Bucal 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor da Saude Bucal 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor das Farméacias Municipais 05 01 XXXX 1.551,01
Supervisor das Farmacias Municipais 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor da Vigilancia e A¢cées em Salde 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Vigilancia e A¢bes em Saude 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor da Vigilancia e A¢6es em Salde 03 02 2.345,94 938,38
Diretor de Transporte e Controle de Frotas 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador do Transporte de Pacientes 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor do Transporte de Pacientes 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador de Frotas 04 02 3.148,92 1.259,57
Diretor Administrativo 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Manutencéo dos Espacos de 04 01 3.148,92 1.259,57
Saude
Supervisor de RH 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor Administrativo 03 04 2.345,94 938,38
Supervisor do Almoxarifado 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Saude Mental e Reabilitacao 06 01 4.563,77 1.825,51
Fisica
Supervisor da Saude Mental e Reabilitagcao Fisica 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Administragéo, Projetos, 04 01 3.148,92 1.259,57
Processos, Protocolo e Ouvidoria
Supervisor da Administracdo, Projetos, 03 01 2.345,94 938,38
Processos, Protocolo e Ouvidoria
Coordenador do Nucleo de Auditoria 04 01 XXXX 1.259,57
Supervisor do Nucleo de Auditoria 03 01 2.345,94 938,38
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Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Diretor de Esportes 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador Administrativo 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador do Esporte Amador 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador dos Programas, Projetos e Eventos 06 01 4.563,77 1.825,51
Esportivos
Supervisor Técnico Esportivo 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador da Manutencéo das Vilas Olimpicas 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Manutencao das Vilas Olimpicas 04 03 3.148,92 1.259,57
oordenador da Manutencéo dos Ginasios 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Manutencao dos Ginasios 04 02 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal de Governanca e Desenvolviment o Integrado
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Elaboracao de Projetos Publicos 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Fiscalizacéo de Obras Publicas 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Captacéo de Recursos 06 01 4.563,77 1.825,51
Estaduais e Federais
Coordenador da Prestacédo de Contas de 06 01 4.563,77 1.825,51
Recursos Estaduais e Federais
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Trabal  ho e Servigos
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Industria, Comércio, Trabalho e 05 01 3.877,54 1.551,01

Servigcos
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Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Supervisor da Indastria e Comércio 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor do Trabalho e Servicos 03 01 2.345,94 938,38
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo

cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG

Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Ouvidoria e do Protocolo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador de RH 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador do Almoxarifado Central 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor do Almoxarifado Central 05 01 3.877,54 1.551,01
Coordenador da Zeladoria Urbana dos Bairros 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador de Pavimentacdo Asféltica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor de Pavimentacédo Asféltica 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor da Manutencédo Asfaltica 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Oficina Mecénica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Oficina Mecéanica 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor da Chapeacao 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Limpeza Urbana 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Limpeza Urbana 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Infraestrutura 06 02 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Pedreira 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Pedreira 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Montagem/ Desmontagem de 06 01 4.563,77 1.825,51
Eventos do Calendario Oficial das Secretarias
Municipais e Manutengdo do Mobiliario Urbano
Supervisor da Manuten¢gdo Montagem e 03 01 2.345,94 938,38
Desmontagem de Eventos e do Mobiliario
Urbano
Coordenador da lluminagéo Publica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da lluminacdo Publica 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Frota Municipal 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador dos Servicos de Transporte de 04 01 3.148,92 1.259,57
Cargas Pesada e Leve
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Supervisor dos Servigos de Transporte de Carga 03 05 2.345,94 938,38
Leve
Supervisor dos Servigcos de Transporte de Carga 04 03 3.148,92 1.259,57
Pesada
Secretéario Adjunto da Sub Prefeitura da Varzea 09 01 8.704,26 3.481,70
Grande
Coordenador Geral da Sub Prefeitura da Varzea 07 01 5.008,52 2.003,41
Grande
Supervisor Administrativo da Sub Prefeitura da 04 01 3.148,92 1.259,57
Varzea Grande
Coordenador da Zeladoria Urbana da Sub 05 01 3.877,54 1.551,01
Prefeitura da Varzea Grande
Supervisor da Limpeza da Sub Prefeitura da 03 03 2.345,94 938,38
Varzea Grande
Coordenador da Infraestrutura da Sub Prefeitura 05 01 3.877,54 1.551,01
da Varzea Grande
Supervisor da Infraestrutura da Sub Prefeitura da 03 03 2.345,94 938,38
Varzea Grande
Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo, Pu  blicidade e Defesa Civil

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo

cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG

Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Analise e Aprovacéo de Projetos 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Anélise e Aprovacéao de Projetos 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor de Andlise e Aprovacédo de Projetos 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Fiscalizacao de Obras 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Fiscalizagdo de Obras 06 01 4.563,77 1.825,51
Diretor Administrativo 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Loteamentos 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador de Publicidade e Propaganda 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Defesa Civil 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
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Secretaria Municipal de Turismo
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Turismo 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor do Receptivo Turistico 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de Ac¢des e Promocgdes Turisticas 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Secretaria Municipal de Transito e Mobilidade Urban a
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Supervisor Administrativo 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Manutencéo e Sinalizacao Viaria 06 01 4.563,77 1.825,51
Diretor de Transito 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor Administrativo de Transito 04 01 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal do Meio Ambiente
Cargo CC/FG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretario Adjunto 09 02 8.704,26 3.481,70
Diretor de Residuos Urbanos 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor do Transbordo Municipal - Usina de 08 01 6.566,15 2.626,46
Triagem
Coordenador da Arborizacdo Urbana 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Arboriza¢do Urbana 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Licenciamento Ambiental 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor da Fiscalizagao Ambiental e da Andlise e 08 01 6.566,15 2.626,46
Aprovacéo de Projetos Ambientais
Coordenador da Analise e Aprovacéao de Projetos 06 03 4.563,77 1.825,51
Ambientais
Supervisor da Andlise e Aprovacédo de Projetos 04 01 3.148,92 1.259,57
Ambientais
Coordenador da Serraria 04 01 3.148,92 1.825,51
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Supervisor da Serraria 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor de Maquinas 02 01 1.578,20 631,28
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor da Barragem Parque dos Pinheiros 04 01 3.148,92 1.259,57

§1° O percentual minimo de cargos em comiss&o a serem preenchidos por servidores efetivos
da Administracdo Direta e Autarquias do Municipio, nos termos do artigo 37, inciso V, da Constituicao

Federal, é fixado em 3% (trés por cento) dos criados por lei.

§2° Serdo computadas para efeito do atendimento do percentual minimo de que trata o § 1°
deste artigo as designacfes para funcbes gratificadas que tenham sido criadas em paralelo a cargos em

comisséo, nos termos do artigo 5° da Lei Municipal n® 2912/2011.

§3°Quando a aplicacdo do percentual fixado no § 1° deste artigo resultar em nimero
fracionado superior a 0,5 (cinco décimos), a fracao serd majorada até um inteiro; e quando igual ou menor

do que 0,5 (cinco décimos), a fragcdo sera desprezada.

Art. 72 Altera o Art. 19 da Lei Municipal n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a seguinte

redacéo:

Art. 19. O quadro geral dos cargos efetivos, com a previsdo dos niveis, faixas de vencimento,

obedece a seguinte relacao:

TABELA DE FAIXAS E VENCIMENTOS - NiVEL BASICO

Faixa Carga Horaria Cargos Venc:::;ento
NB | 40h Operério Il 1.072,00
NB I 40h Cozinheira | 1.111,21
Agente Comunitario de Saude
NE il 40h Auxiliar de Receptivo Turistico 1.424,97
NB IV 40h Pedreiro | 1.915,.21
Motorista |
NB V 40h Operador de Maquina Leve 2.091,71
NB VI 40h Operador de Maquina Pesada 2.353,17
TABELA DE FAIXAS E VENCIMENTOS - NiVEL MEDIO
Faixa Carga Horaria Cargos Venc:::;ento
Auxiliar do Esporte
NM | 40h Monitor de Educacéo 1.173,74
Monitor de Laboratério de Informatica
NM I 40h Monitor Sécio Educativo 1.608,00
30h IAgente de Transito
NIVET 30h Regente
40h Auxiliar Administrativo 2.222,44
40h Fiscal de Posturas
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NM IV

Técnico Agricola
40h Técnico em Enfermagem
Tesoureiro

2.287,80

NM V

Auxiliar de Consultério Dentario
Design Gréfico

Técnico de Informéatica
Atendente de Farmacia

30h

2.614,64

TABELA DE FAIXAS E VENCIMENTOS - NiVEL SUPERIOR

Faixa

Carga Horaria Cargos

Vencimento
R$

NS |

20h Nutricionista

2.789,81

NS I

Analista de RH
40h Fiscal Sanitario
Museodlogo

3.940,50

NS il

IAdvogado

Analista de Sistemas
Arquiteto

Assistente Social
IAssessor de Gestéo de Projetos Culturais
Bibliotecario

Biologo

Contador

Enfermeiro Sanitarista
Engenheiro Cartografico
Engenheiro Eletricista
Fisioterapeuta

Médico Veterinario
Psicélogo

Terapeuta Ocupacional

30h

4.183,43

NS IV

Cirurgido Dentista
Médico Pediatra
Médico Ginecologista
Médico do Trabalho
Médico Clinico Geral
Médico Psiquiatra

20h

5.276,34

NS V

Auditor Tributério
Enfermeiro

Engenheiro Civil |

40h Engenheiro Orcamentista
Engenheiro Sanitarista
Engenheiro Quimico
Farmacéutico

5.577,89
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Fiscal de Engenharia e Licenca
Turismologo
Médico Clinico Geral

NS VI 40h Médico Auditor 10.552,69

§1° A previsdo da carga horaria esta contida na descricdo dos respectivos cargos e nas
tabelas de faixas e vencimentos acima apresentadas.

§2° Institui o regime especial de trabalho por tempo integral aos servidores publicos do quadro
efetivo, em dois turnos diarios ou em turnos de servico ou plantdes, correspondendo a:

I - 30 horas semanais, para os cargos de regime de 20 horas semanais;

Il - 40 horas semanais, para os cargos de regime de 30 horas semanais.

§3° Somente poderdo ser convocados para o regime especial de trabalho do §2°, os
detentores de cargos de provimento efetivo onde exista a exigéncia de formacdo universitaria ou
habilitacdo legal e/ou funcional equivalente, e ocorrera nos seguintes termos:

| - a convocacéao de servidor para o regime especial de trabalho de tempo integral devera ser
devidamente justificada pelo Secretario da pasta, com a concordancia do convocado e devera ser por um
periodo de até 2 anos, admitidas novas convocagges;

Il - a convocacao tera eficacia a partir da assinatura da Portaria junto a area de recursos
humanos do Municipio;

Il - em qualquer tempo a convocacdo para regime especial de trabalho de tempo integral
cessara a pedido do servidor ou quando se tornar desnecessaria ao desenvolvimento dos servicos;

IV - o servidor convocado para o regime especial de trabalho de tempo integral ndo podera ter
exercicio em o6rgdo diverso daquele em que for lotado e nem receber gratificacdo relativa a servico
extraordinario, seja mediante pagamento, seja por banco de horas;

V - em nenhuma hipotese o valor da gratificagdo por regime especial de trabalho sera
incorporado na atividade e ndo podera ser acumulado com retorno do aposentado a atividade remunerada
do Municipio.

§4° O servidor, enquanto convocado para o regime de trabalho de que trata o §2° deste artigo,
fara jus a uma gratificagcao correspondente a:

| — 50% de seu vencimento basico, para os cargos de 20h.

Il — 33,33% de seu vencimento basico, para os cargos de 30h.

852 O disposto neste artigo sera regulamentado por Decreto, no que couber.

Art. 82 Altera o Art. 21 da Lei Municipal n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a seguinte
redagéo:

Art. 21. Os servidores detentores de fungdes gratificadas ou cargos em comissao (CC), além
de estarem permanentemente a disposicdo do Municipio, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administracdo, exercerdo suas atribuicbes em regime integral, caracterizado pelo
cumprimento de carga horaria de 40 horas semanais, sem qualquer acréscimo remuneratério a titulo de
horas extras.
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Art. 92 Ficam alterados os Anexos | e Il da Lei n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar
conforme os Anexos desta Lei.

Gramado, 30 de novembro de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado
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ANEXO |

DAS DESCRICOES DAS ATRIBUICOES

rios Municipais:

Cargo Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretario Municipal da Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Administracdo atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal da Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Agricultura atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal da Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Cidadania e Assisténcia atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
Social atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal da Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Cultura atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal da Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Educacao atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal da Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Fazenda atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal da Salde | Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal de Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Esporte e Lazer atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal de Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Governanca e atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
Desenvolvimento Integrado | atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal de Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de

Industria, Comércio, Trabalho |atuagdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as

e Servigos atividades das areas da Secretaria.
Secretario Municipal de Obras | Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
e Servigcos Urbanos atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.
Secretario Municipal de Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
Planejamento, Urbanismo, |atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as

Publicidade e Defesa Civil

atividades das areas da Secretaria.
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Secretario Municipal de
Trénsito e Mobilidade Urbana

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal do Meio
Ambiente

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal de
Turismo

ediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacdo da Secretaria.
onar e supervisionar as atividades das areas da Secretaria.

Il - Descricédo sintética das atribuicdes dos Cargos

em Comissao:

GABINETE

Cargos em Comisséo

Descricao Sintética das Atribuic oes

Chefe de Gabinete do Prefeito

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Prefeito; coordenar o estabelecimento de elos entre o Prefeito e a
comunidade criando canal direto de comunicac¢do e integracao.

Assessor do Gabinete do
Prefeito

Assessorar e acompanhar o Chefe do Executivo, administrando e
coordenando atividades relativas ao funcionamento do Gabinete do
Prefeito.

Assessor Especial do
Gabinete do Prefeito

Assessorar e acompanhar o Chefe do Executivo entregando suporte e
assisténcia requerida quer seja na conducdo de veiculos que o
transporta, além de assessora-lo em demais necessidades como:
recorrendo e encaminhando documentos em reparticbes e outras
atividades inerentes ao cargo.

Chefe de Gabinete 12 Dama.

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete da
12 Dama; coordenar o estabelecimento de elos entre a 12 Dama e a
comunidade criando canal direto de comunicac¢do e integracao.

Coordenador do Centro de
Referéncia de Politicas
Publicas para Mulheres

Coordenar politicas de interesse especifico das mulheres; formular
programas de formacédo e treinamento da erradicacdo de descriminacao
sexual; trabalhar as politicas especificas de interesse das mulheres;
assegurar a aplicabilidade das politicas publicas direcionadas a
superacdo das desvantagens econfmicas, sociais e culturais das
mulheres em parceria com o sindicato patronal e de trabalhadores e
organizagfes ndo governamentais e outras instituicdes sociais.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar
a gestdo dos recursos humanos; gestdo ISO 9001; supervisionar a
manutenc@o predial; supervisionar o controle patrimonial dos bens
moveis e supervisionar a administragdo de materiais, de frotas.
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Diretor de Comunicacgédo e
Imprensa

Dirigir as atividades de comunicacdo e de imprensa interna com o
proposito de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada
atos e acgdes administrativas, conferindo carater de transparéncia e de
divulgacdo; estabelecer elos de ligacdo entre o poder publico e a
comunidade criando canal direto de comunicagcdo acompanhando
autoridades sempre que necessario.

Assessor de Cerimonial e
Eventos Oficiais

Assessorar, elaborar e acompanhar os servicos de cerimonial do
Prefeito, coordenando as solenidades e cerimoniais  oficiais do
Municipio; recepcionar autoridades e seu Corpo Diplomaético;
acompanhar programas de comunicacdo interna contratados pela
administracao.

Assessor de Imprensa

Assessorar e elaborar textos para sites, blogs, midia impressa e audio
visual; acompanhar as atividades de comunicacdo do Gabinete do
Prefeito com as devidas Secretarias; conferir todos os canais digitais da
Administracdo (Facebook, Instagram, Site, Twitter e outros). Divulgar nas
Radios, Jornais e TV os atos Oficiais da Administragdo Publica do
Municipio; acompanhar autoridades sempre que necessario.

Procurador Geral

Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, coordenar e
dirigir a Procuradoria Geral do Municipio; atender no ambito
administrativo aos processos e consultas que Ihe forem submetidos pelo
Prefeito Municipal e Secretarios; emitir pareceres e interpretacfes de
textos legais, confeccionar e/ou revisar minutas de contratos, convénios,
acordos e outros similares; manter a legislacdo local atualizada; prestar
consultoria e assessoramento juridico a administragao publica; exercer o
controle interno da legalidade dos atos da administracdo; coordenar a
equipe da procuradoria; assistir ao Gestor Municipal zelando e
preservando interesses individuais e coletivos dentro dos principios
éticos; atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questfes
juridicas, submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e
Coordenadores das areas, emitindo pareceres quando necessario;
revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; observar as
normas federais e estaduais que possam ter implicacdes na legislacédo
local na medida que forem sendo expedidas e providenciar na adaptacéo
desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessédo, locacdo, comodato,
loteamento, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua
legalizacdo; instruir processos administrativos, que versem sobre
assuntos juridicos; emitir pareceres sobre sindicancias e processo
disciplinar administrativo; exercer outras atividades compativeis com a
funcéo, de conformidade com a disposicéo legal ou regulamentar ou para
as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em
questdes juridicas de magna importancia; realizar tarefas semelhantes;
postular, em nome do Municipio, em juizo, propor ou contestar agdes,
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solicitar providéncias junto ao magistrado, ministério publico ou TCE,
avaliando provas documentais e orais, realizar audiéncias, instruir a parte
e atuar no tribunal de jari e extrajudicialmente; assistir e zelar pelos
interesses do Municipio, preservar interesses individuais e coletivos,
dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico
de direito. Realizar tarefas semelhantes.

Procurador Adjunto -
Processos Administrativos

Substituir o Procurador Geral quando necessério; coordenar as
atividades dos 6rgdos operativos da Procuradoria Geral do Municipio;
expedir, quando autorizado, atos normativos do interesse da
Procuradoria Geral; exercer, por delegacao do Procurador Geral, outras
atividades compativeis com suas atribuicdes. Fazer o controle e exercer
as tarefas juridicas pertinentes nos processos administrativos.

Procurador Adjunto-
Processos Judiciais

Substituir o Procurador Geral quando necessario; coordenar as
atividades dos 6rgdos operativos da Procuradoria Geral do Municipio;
expedir, quando autorizado, atos normativos do interesse da
Procuradoria Geral; exercer, por delegacdo do Procurador Geral, outras
atividades compativeis com suas atribuicBes; fazer o controle e exercer
as tarefas juridicas pertinentes nos processos judiciais.

Assessor Juridico

Assessorar 0 Executivo nas questdes juridicas, de legislacdo e nos
processos que envolvam a gestdo das diversas areas; assessorar o
Executivo no atendimento de consultas no &mbito administrativo, sobre
questdes juridicas, submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e
Coordenadores das areas, emitindo pareceres quando necessario;
postular, em nome do Prefeito, em juizo, propondo ou contestando
acles, avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias,
instruindo a parte e atuando no tribunal de jdri; assessorar a mediagao de
questdes extrajudicialmente; contribuir com a Procuradoria Geral na
elaboracao de projetos de lei, analisando a legislacdo para atualizacéo e
implementacéo; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicacBes na legislacdo local na medida que forem sendo expedidas e
providenciar na adaptacdo desta; exercer outras atividades compativeis
com a funcao, de conformidade com a disposicéo legal ou regulamentar
ou para as quais seja expressamente designado; relatar parecer coletivo,
em questbes juridicas de magna importancia; realizar tarefas
semelhantes.

Coordenador do Controle
Interno

Coordenar a Unidade Central de Controle Interno; elaborar Plano Anual
de Auditoria; supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo
das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orgcamentos
do governo municipal;eEmitir Instru¢cdes Normativas; recomendar ajustes
necessarios objetivando o aperfeicoamento da gestdo publica; emitir
comunicados as autoridades responsaveis quando constatadas
ilegalidades e/ou irregularidades na administracdo municipal; executar a
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realizacdo de auditorias internas; prestar apoio ao 6rgdo de controle
externo no exercicio de suas func¢des constitucionais e legais.

Assessor do Controle Interno

Assessorar e examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a
eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial nos
orgdos da Administracao Municipal, bem como da aplicagcao de recursos
publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; Exercer
controle das operacfes, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Municipio; avaliar a execucao das metas do Plano Plurianual
e dos programas do governo, visando a comprovar 0 alcance e
adequacao dos seus objetivos e diretrizes; avaliar a execucdo dos
orcamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com as
destinacdes e limites previstos na legislacdo pertinente; avaliar a gestdo
dos administradores municipais para comprovar a legalidade,
legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos
pertinentes aos recursos humanos e materiais; avaliar o objeto dos
programas do governo e as especificacdes estabelecidas, sua coeréncia
com as condicdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle
interno; Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condicbes
relativas as operacdes de crédito, assim como o0s 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; realizar inspecdes aos processos de
licitagBes dispensa ou de inexigibilidade para as contratacdes de obras,
servigos, fornecimentos e outros; aos servigos do 6rgdo de transito, multa
dos veiculos do Municipio, sindicancias administrativas, documentacao
dos veiculos, seus equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de
Recursos de Infracdes — JARI; ao sistema de previdéncia dos
servidores, regime préprio ou regime geral de previdéncia social; a
investidura nos cargos e funcgdes publicas, a realizacdo de concursos
publicos, publicacdo de editais, prazos, bancas examinadoras; as
despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliacdes,
concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentarias,
plano plurianual e orcamento; analisar contratos emergenciais de
prestacdo de servico, autorizacdo legislativa, prazos; apurar existéncia de
servidores em desvio de funcdo; analisar procedimentos relativos a
processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Realizar
inspecBes em langcamento e cobranca de tributos municipais, cadastro,
revisfes, reavaliacbes, prescricdo; 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.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGCAO

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbe s

Secretéario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor de Administracao de
Pessoal

Dirigir as atividades administrativas de lancamento de dados para a
geracdo da folha mensal de pagamento; coordenar a nomeacdo de
servidores através de concurso ou contrato emergencial; coordenar a
conferéncia da folha de pagamento; coordenar a emissao de boletins de
estagio probatério; coordenar a emissdo de Portarias Municipais para
todos os atos administrativos; coordenar o Controle de Registro de Ponto
de todos os servidores; coordenar a elaboracdo de Portarias de Atos de
Processos Administrativos.

Supervisor de Administracao
de Pessoal

Supervisionar as atividades de contrato de estagiarios; supervisionar a
emissdo de boletins de estagio probatério; supervisionar a emissédo de
Portarias Municipais para todos os atos administrativos; supervisionar o
Controle de Registro de Ponto de todos os servidores; supervisionar a
elaboracéo de editais de contratagdo emergencial; supervisionar o controle
de distribuicdo de vale transporte aos servidores.

Diretor de Sistemas

Dirigir sistemas informatizados; identificar necessidades de novos sistemas
para atender as Secretarias; coordenar fornecimento de rede légica, de
rede elétrica e de rede de internet; identificar necessidades de novos
equipamentos para atender as Secretarias; coordenar a manutencédo de
hardware; acompanhar a execucdo de projetos de sistemas a serem
instalados e hospedados em rede do Municipio; acompanhar a
implementacao de politicas de seguranca de dados no fluxo de informacao
e armazenamento que proteja a informacdo oficial e administrativa da
Prefeitura.

Diretor de Compras e
Licitacdes

Dirigir e acompanhar todos os procedimentos de compras, de processos
licitatérios da Administracdo Municipal; acompanhar o controle de pregos
que antecede o processo de compras; acompanhar a formalizacdo e
expedicdo de contratos; acompanhar o cadastro de fornecedores
(atualizacédo e insercédo de novos cadastros)

Coordenador de Compras e
LicitacBes

Coordenar a elaboracdo dos processos de licitagbes, acompanhar a
abertura de propostas apresentadas as licitacGes; organizar e manter
atualizado o registro de fornecedores, bem como os prec¢os correntes de
material de mercado; conhecer a legislacdo de licitacbes e contratos
vigentes.

Diretor do Arquivo Publico
Municipal Jodo Leopoldo
Lied

Dirigir o Arquivo Publico Municipal, acompanhando todo processo de
guarda documental; acompanhar o recebimento dos documentos enviados
pelas Secretarias ao Arquivo; acompanhar a limpeza dos documentos;
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acompanhar a classificacdo da tipologia documental dos documentos;
acompanhar a digitalizacdo dos documentos em sistema préprio de
digitalizac@o de guarda e acervo documental; acompanhar a guarda dos
documentos, classificando-os conforme a tabela de Temporalidade
Documental, preservando-o conforme tempo e tipologia.

Supervisor do Arquivo
Pdblico Municipal Jo&ao
Leopoldo Lied

Supervisionar os trabalhos de digitalizacdo dos documentos em sistema
préprio de digitalizacdo de guarda e acervo documental.

Coordenador de Convénios
e Prestacdes de Contas de
Repasses Municipais

Coordenar e analisar a documentacdo necesséria a elaboracdo de
convénios administrativos; elaborar os termos de convénios; controlar a
aplicacdo de verbas de convénios e repasses de programas municipais
nas diversas areas, diante do repasse de valores a entidades publicas ou
privadas; coordenar e supervisionar as atividades da Comissé@o Especial
designada a conferéncia da Prestagdo de Contas das entidades; auxiliar e
supervisionar as Secretarias Municipais, bem como as entidades em
situacdes diversas; propor a abertura de processo administrativo para
tomada de contas caso a entidade beneficiada ndo preste contas
voluntariamente ou ndo regularize pendéncias e irregularidades apontadas
pela Comisséo Especial.

Diretor da Gestédo da
Qualidade 1ISO 9001

Dirigir os programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, visando identificar ndo-conformidades e
supervisionar 0s usudarios quanto ao correto entendimento e aplicacdo das
normas e procedimentos. Prestar assisténcia ao processo de
desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade,
buscando informagBes e feedback que possibilitem avaliagdo dos
programas e procedimentos implantados; programar e executar o
treinamento de todos os funciondrios nas atividades do Sistema de Gestédo
da Qualidade, visando a multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a
implementacdo dos programas. Assessorar 0s gerentes e facilitadores da
empresa na implantacdo das atividades do Sistema de Gestdo da
Qualidade, visando garantir sua execucdo dentro dos padrdes
estabelecidos; organizar eventos internos e externos relativos ao Sistema
de Gestdo da Qualidade, visando promover o treinamento dos
colaboradores; elaborar os fluxogramas de documentacdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando a correta comunicacdo e registro das
informacdes; desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas,
cartazes, visando otimizar os treinamentos e a divulgagdo do programa;
solicitar e providenciar a aquisicdo de normas oficiais junto a ABNT,;
controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados,
para elaboracdo de relatérios com estatisticas de producao; participar da
elaboracao e redacdo dos procedimentos relacionados com a qualidade.
Manter controles dos registros da qualidade; controlar os certificados de
qualidade de matérias-primas recebidas; verificar os prazos dos
certificados de afericdo de instrumentos por entidade credenciada;
ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade; distribuir e
controlar as copias de manuais da qualidade; manter atualizado sistema de
qualidade com todas as informagdes.

Diretor da Gestao da
Qualidade CPGQ

Dirigir a capacitacdo e treinamento de servidores municipais; coordenar a
instrucdo e levantamento periédico dos critérios de avaliagdo, de todos os
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servidores municipais, atribuindo-lhes conceitos através de notas para
cada item; coordenar os trabalhos de avaliagdo, junto as chefia imediata,
mediata e por servidor efetivo, dentro dos principios da legislacédo e, do
Regimento Interno, definido por decreto, pautando sua conduta pela
neutralidade e isencdo, sob pena das sancdes previstas; apresentar
relatérios anuais ao Secretario da Administracdo sobre os resultados
gerais da avaliacdo e dos processos de recapacitacdo; Coordenar a
execucao dos programas de qualidade dos servigos publicos do Municipio;
coordenar e conduzir processos de Sindicancias e, Processos
Administrativos  disciplinares efou especiais, revisdo e outros
procedimentos pertinentes, conforme previsto no Estatuto do Servidor
Municipal; coordenar as avaliagbes dos estagios probatérios, até sua
efetivacdo ou exoneracao.

Diretor
Administrativo

Dirigir atos administrativos da Secretaria; acompanhar os servicos de
manutencéo da Limpeza do Prédio Administrativo; acompanhar os servigos
de Manutencdo do Prédio Administrativo; acompanhar os servicos de
atendimento de telefonia de todo o Prédio; acompanhar os servicos de
manutencdo elétrica de todo o Prédio Administrativo; acompanhar os
servicos de Copa de todo Prédio Administrativo incluindo Gabinete do
Prefeito; acompanhar os servigcos de jardinagem interna e externa de todo
Prédio Administrativo; acompanhar os servicos de seguranca de todo
Prédio Administrativojacompanhar o0s servicos de atendimento do
Protocolo-Geral de todo Prédio Administrativo; acompanhar a
implementacdo de RPPS; acompanhar todo processo orcamentario e de
controle de custos da Secretaria; acompanhar o controle de estoque da
Secretaria; acompanhar todo controle patrimonial da Secretaria;
acompanhar o controle de estoque da Secretaria; acompanhar todo
controle de frotas da Secretaria.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutencdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador da Ouvidoria
Fala Cidadao

Coordenar a apuragdo e registro das reclamagbes ou denuncias
formuladas pelos municipes; receber sugestdes, reclamagfes e denuncias
dos municipes dando encaminhamento das questfes, apurando sua
veracidade e propondo acdes cabiveis; acompanhar o lancamento das
demandas em sistema proprio; acompanhar através de pesquisas dados
com as informacbes, levando ao conhecimento das autoridades
competentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

Cargos em Comisséao

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretario
Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; exercer a
coordenacédo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
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Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Coordenador Administrativo

Coordenar a Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar emissédo de
solicitacdo de compras; acompanhar a Gestdo do sistema de controle da
Frota, controle de materiais e equipamentos; acompanhar o uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; acompanhar a emissdo de
relatérios para o programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o
treinamento de pessoal;

Supervisor da Ouvidoria e
do Protocolo

Supervisionar e apurar as reclamacfes ou denlncias formuladas pelos
municipes; receber sugestfes, reclamacdes e denlncias dos municipes
dando encaminhamento das questdes, apurando sua veracidade e
propondo acdes cabiveis; acompanhar o lancamento das demandas em
sistema proprio; acompanhar através de pesquisas dados com as
informacdes, levando ao conhecimento das autoridades competentes.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutengdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador da
Agroindustria

Coordenar a atividade agroindustrial na zona rural e urbana do municipio;
acompanhar os sistemas de controle de qualidade; coordenar a
operacionalizacdo do processamento de alimentos nas areas de laticinios
e carnes e o beneficiamento de graos, cereais, bebidas, frutas e hortalicas;
coordenar equipes para a fiscalizacdo da elaboracdo, aplicacdo e
avaliacdo de programas preventivos, de higienizacdo e sanitizacdo da
producgdo agroindustrial; promover sistemas integrados para diminuicdo do
impacto ambiental dos processos de producdo agroindustrial; estabelecer
programas para a comercializacdo dos produtos agricolas e pecuarios,
inserindo a produgdo primaria na alimentacdo escolar e inddstria.
Identificar e aplicar técnicas mercadolégicas para distribuicdo e
comercializacdo de produtos.

Supervisor da Agroinddstria

Supervisionar a atividade agroindustrial na zona rural e urbana do
municipio; acompanhar os sistemas de controle de qualidade;
Supervisionar a operacionalizacdo do processamento de alimentos nas
areas de laticinios e carnes e o beneficiamento de graos, cereais, bebidas,
frutas e hortalicas; supervisionar equipes para a fiscalizacdo da
elaboracdo, aplicacdo e avaliacio de programas preventivos, de
higienizacdo e sanitizacdo da produc¢éo agroindustrial; promover sistemas
integrados para diminuicdo do impacto ambiental dos processos de
producdo agroindustrial; estabelecer programas para a comercializagdo
dos produtos agricolas e pecuérios, inserindo a producdo primaria na
alimentacdo escolar e inddstria. Identificar e aplicar técnicas
mercadolégicas para distribuicdo e comercializacdo de produtos.

Coordenador da
Manutencédo das Estradas
do Interior

Coordenar as frentes de trabalho de manutencéo de estradas do interior;
acompanhar os trabalhos; controlar a utilizacdo de veiculos, equipamentos
e maquinas; controlar o uso de uniformes e equipamentos de seguranca.
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Supervisor da Manutencédo
das Estradas do Interior

Supervisionar as frentes de trabalho de manutencdo de estradas do
interior; acompanhar os trabalhos; supervisionar a utilizagdo de veiculos,
equipamentos e maquinas.

Coordenador de Apoio ao
Produtor Rural

Coordenar as atividades de incentivo ao produtor rural, a elaboracdo de
projeto de politicas publicas de apoio a adocdo de boas praticas
agropecudrias em areas rurais; coordenar os eventos e capacitacdo de
técnicos e produtores rurais; coordenar o fomento quanto a melhoria de
gestdo de propriedades, uso racional de insumos e recursos hidricos,
controle sanitario e acGes de bem estar animal.

Supervisor de Apoio ao
Produtor Rural

Supervisionar e controlar as atividades de incentivo ao produtor rural,
supervisionar a elaboracdo de projeto de politicas publicas de apoio a
adocdo de boas praticas agropecudrias em areas rurais; supervisionar a
promocdo de eventos de divulgacdo e capacitagdo de técnicos e
produtores rurais; supervisionar o fomento quanto a melhoria de gestao de
propriedades, uso racional de insumos e recursos hidricos, controle
sanitario e acbes de bem estar animal; acompanhar as reuniées com
COMDER.

Coordenador de Projeto,
Producéo e Ajardinamento

Supervisor da Producéo de
Flores e Ajardinamento

Coordenar os supervisores quanto a elaboracao de projetos paisagisticos,
visando a técnica de promover a preservacdo dos espacos livres, urbanos
ou nado, de forma a considerar os aspectos estéticos e cénicos do
Municipio; coordenar as equipes que atuam no ajardinamento de Pracas,
Parques, Canteiros em Vias Publicas, e demais areas pertinentes,
realizando a rocada da grama e a retirada dos in¢os; coordenar as equipes
de ajardinamento, verificando se realizam o preparo dos canteiros para o
plantio e a limpeza do entorno dos mesmos, bem como a adubacéo e
plantio de flores.

Supervisionar as equipes de trabalho no servico de ajardinamento nos
parques, pracas, canteiros, vias publicas e em prédios utilizados pela
administracdo municipal; supervisionar o0s trabalhos de capina,
ajardinamento, rocada, limpeza e adubacéo no preparo dos canteiros para
o plantio e entorno dos canteiros; avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo; supervisionar as equipes
que atuam no ajardinamento de Pracas, Parques, Canteiros em Vias
Publicas, e demais areas pertinentes, realizando a rocada da grama e a
retirada dos ingos.

Coordenador da Inspecao
Agropecuaria

Coordenar a atividade de Inspecao Agropecudria na zona rural e urbana
do municipio; acompanhar os sistemas de controle de qualidade;
coordenar a operacionalizacdo do processamento de alimentos nas areas
de laticinios e carnes e o beneficiamento de gréos, cereais, bebidas, frutas
e hortalicas; coordenar equipes para a fiscalizacdo da elaboracéo,
aplicacdo e avaliacdo de programas preventivos, de higienizacdo e
sanitizacdo da producdo agropecuaria; promover sistemas integrados para
diminuicdo do impacto ambiental dos processos de produgéo
agropecudria; estabelecer programas para a comercializagdo dos produtos
agricolas e pecuarios, inserindo a producdo primaria na alimentagao
escolar e industria; identificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para
distribuicdo e comercializagc&o de produtos.
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Supervisor da Inspecao
Agropecuaria

Supervisionar a atividade de inspecao agropecuaria na zona rural e urbana
do municipio; acompanhar os sistemas de controle de qualidade;
supervisionar a operacionalizacdo do processamento de alimentos nas
areas de laticinios e carnes e o beneficiamento de graos, cereais, bebidas,
frutas e hortalicas; supervisionar equipes para a fiscalizacdo da
elaboracdo, aplicacdo e avaliacdo de programas preventivos, de
higienizacdo e sanitizacdo da producdo agroindustrial; promover sistemas
integrados para diminuicdo do impacto ambiental dos processos de
producdo agropecuaria. estabelecer programas para a comercializacdo
dos produtos agricolas e pecuérios, inserindo a producdo primaria na
alimentacdo escolar e indastria. Identificar e aplicar técnicas
mercadolégicas para distribuicdo e comercializacéo de produtos.

SECRETARIA DA CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos em Comisséao

Descricdo Sintética das Atribuictes

Secretéario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
tempordrios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e Orgaos; exercer a
coordenacé@o do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgaos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Geral

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular e Suplente da Pasta;
Representar o Secretario e/ou Secretario Adjunto, quando for o caso,
junto a autoridades e 6érgaos; exercer a coordenacdo do relacionamento
entre o Secretario/Secretario Adjunto e os dirigentes dos 6érgdos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e
acles; assessorar 0 Secretario e Secretario Adjunto no desempenho de
suas funcgdes; coordenar, supervisionar e supervisionar as atividades das
areas técnicas da Secretaria.

Coordenador
Administrativo

Coordenar atividades da area administrativa relativas a seguranca
patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutencdo predial e
atividades afins, definindo normas e procedimentos de atuacdo para
atender as necessidades e objetivos; acompanha e analisa o0s
indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a
equipe; acompanhar a busca de cursos de aperfeicoamento e
qualificacdo para equipe; acompanhar o uso de uniformes e
equipamentos de seguranc¢a; acompanhar a emissao de relatdrios para o
programa de qualidade 1SO 9001; acompanhar o treinamento de pessoal.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar
a gestao dos recursos humanos, supervisionar a manutencéo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens moéveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.
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Coordenador do Servico de
Protecéo Social Basica -
CRAS

Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e
a implementacdo dos programas, servi¢cos, projetos de protecdo social
basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execucdo e 0
monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliagdo das
acles, programas, projetos, servicos e beneficios; participar da
elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; coordenar a
execugcdo das agbes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio; definir, com participacdo da equipe de profissionais, 0s critérios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecédo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a
articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a
equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; contribuir para
avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar
acbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao
local desta rede; efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes
de apoio informais existentes no territério (liderancas comunitéarias,
associacbes de bairro); coordenar a alimentacdo de sistemas de
informacdo de ambito local e monitorar 0 envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre o0s servicos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social; participar dos processos de articulagao intersetorial no territorio do
CRAS; averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou
do DF); planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do DF); participar das reunides de
planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados; participar de reunides
sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de
outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou,
na auséncia deste, de representante da protecdo especial).
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Coordenador do Servico de
Protecdo Especial de
Média Complexidade —
CREAS

Coordenar, articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacédo do
CREAS e seu (s) servico (s), quando for o caso; coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento, implementagcéo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagbes necessérias; subsidiar e participar da
elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do
orgao gestor de Assisténcia Social; coordenar a relagdo cotidiana entre
CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de
abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as
demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgao gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a
dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adocao de estratégias e ferramentas
tedrico-metodologicas que possam qualificar o trabalho; definir com a
equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS; coordenar o
processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagéo,
qguando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;
coordenar a execucao das acdes, assegurando dialogo e possibilidades
de participacdo dos profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o
acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliacdo das acles desenvolvidas;
coordenar a alimentacdo dos registros de informacédo e monitorar o envio
regular de informacdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgdo gestor; contribuir para a avaliagao, por parte
do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das
reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Coordenador de Servico de
Protecdo Especial de Alta
Complexidade - SPEAC

Coordenar os servigos que oferecem atendimento as familias e individuos
gue se encontram em situagdo de abandono, ameaca ou violacdo de
direitos, necessitando de acolhimento provisério, fora de seu nucleo
familiar de origem; coordenar os servicos que visam garantir protecao
integral a individuos ou familias em situacdo de risco pessoal e social,
com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio
de servicos que garantam o acolhimento em ambiente com estrutura
fisica adequada, oferecendo condi¢cdes de moradia, higiene, salubridade,
seguranca, acessibilidade e privacidade; assegurar o fortalecimento dos
vinculos familiares e/ou comunitarios e o desenvolvimento da autonomia
dos usuérios.
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Coordenador
Administrativo da
Habitacéo

Coordenar e acompanhar os projetos de natureza habitacional,
desenvolvendo acdes integradas as politicas sociais para o atendimento
das demandas sociais do cidaddo; acompanhar trabalhos de pessoas,
familias e comunidades em situacdo de risco e vulnerabilidade social
estas no ambito habitacional e demais politicas publicas; coordenar e
realizar estudos socioeconémicos que visem o interesse individual ou
coletivo, para fins de beneficios e servigos junto a 6rgdos publicos e
privados, bem como a elaboracdo de estudos e pesquisas que
possibilitem a identificacdo de pessoas, familias e/ou comunidades em
situacdo de maior risco e vulnerabilidade social, com objetivo de captacéo
de recursos oriundos tanto da esfera federal-quanto estadual para a
elaboracao de projetos habitacionais.

Coordenador
Administrativo do Conselho
Tutelar

Coordenar e acompanhar os trabalhos dos Conselheiros Tutelares;
acompanhar reunides; acompanhar expedientes administrativos;
acompanhar o arquivamento de documentos de ordem sigilosa;
acompanhar telefonemas e entrevistas.

SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Coordenador Administrativo

Coordenar atividades da area administrativa relativas a seguranca
patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutencéo predial e atividades
afins, definindo normas e procedimentos de atuagcdo para atender as
necessidades e objetivos; acompanha e analisa os indicadores de
desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe; acompanhar a
busca de cursos de aperfeicoamento e qualificacdo para equipe;
acompanhar o uso de uniformes e equipamentos de seguranca;
acompanhar a emissdo de relatérios para o programa de qualidade 1SO
9001; acompanhar o treinamento de pessoal.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutencdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens médveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador Cultural

Coordenar as atividades culturais, nas diversas modalidades e faixa etéria,
considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do municipio,
oportunizando o resgate das mesmas nas praticas festivas e de lazer;
coordenar projetos, programas e ag¢bes culturais; acompanhar a
conservacdo de espagos destinados a pratica e vivéncia da cultura;
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acompanhar as associacdes culturais e grupos diversos de danca, teatro,
canto, entre outros que interessar; supervisionar os programas de cultura
no meio urbano e rural.

Supervisor Cultural

Supervisionar as atividades culturais, nas diversas modalidades e faixa
etaria, considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do
municipio, oportunizando o resgate das mesmas nas praticas festivas e de
lazer; participar de projetos, programas e acdes culturais; conservar
espacos destinados a pratica e vivéncia da cultura; interagir com
associacdes culturais e grupos diversos de danca, teatro, canto, entre
outros que interessar; supervisionar os programas de cultura no meio
urbano e rural.

Supervisor de Eventos
Culturais

Supervisionar, supervisionar e promover a execucao de eventos culturais,
favorecendo e oportunizando atividades de danca, musica, exposicdes e
artes plasticas, canto, entre outros aos municipes.

Coordenador dos Espacos
Culturais e do Patrimonio
Historico e Cultural

Supervisionar, supervisionar e promover a execucdo das atividades
culturais nos Espacos Culturais, favorecendo e oportunizando atividades
de danca, musica, exposicGes e artes plasticas, canto, entre outros aos
municipes; coordenar e manter os Museus, preservando o patrimdnio
histérico existente; coordenar a elaboracdo de pesquisa para ampliacdo
de novos institutos histéricos e acervos museol6gicos coordenar a
divulgacdo da histéria dos Museus; coordenar os programas so6cCios
culturais; coordenar e acompanhar a insercdo dos museus no roteiro
turistico da Cidade; coordenar as informagbes e atendimento aos
visitantes.

Supervisor do Centro
Municipal de Cultura da
Vérzea Grande

Supervisionar, supervisionar e promover a execucdo das atividades
culturais nos Centros de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades
de danca, musica, exposicGes e artes plasticas, canto, entre outros aos
municipes.

Supervisor do Centro
Municipal de Cultura Arno
Michaelsen

Supervisionar, supervisionar e promover a execucdo das atividades
culturais nos Centros de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades
de danca, musica, exposicGes e artes plasticas, canto, entre outros aos
municipes.

Supervisor da Biblioteca
Publica Municipal Cyro
Martins

Supervisionar, supervisionar e promover a organizacdo da Biblioteca
gquanto ao arquivamento dos livros e publicacBes; supervisionar o zelo pela
manutencdo das obras literarias; supervisionar as atividades dos
servidores no sentido do bom atendimento e orientagdo ao usuario
guanto a conservacdo e regulamento de empréstimos de livros;
supervisionar o conhecimento da bibliografia; supervisionar a orientacéo de
trabalhos de pesquisas; supervisionar os projetos de incentivo a leitura e
projetos culturais.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Cargos em Comissédo

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos; exercer a
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coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acles; assessorar 0 Secretdrio no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Contabil e
Orcamentario

Dirigir e acompanhar os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura
Municipal e outras instituicbes publicas, planejando, supervisionando,
emitindo orientacdes e normas técnicas para sua execugado e participando
das mesmas, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar os elementos necessarios a elaboracdo orgamentéria e ao controle
da situacdo patrimonial e financeira da Prefeitura; acompanhar a
Elaboracédo do PPA, LDO e LOA, a consolidacdo dos relatérios contabeis
para serem apresentados a Unido, as reunides entre a Administracéo
Direta, Indireta e Autarquias, para consolidacdo dos relatérios e
elaboracdo de normas contdbeis, acompanhar a geracao dos relatérios da
Gestdo Fiscal e das contas publicas, orientando e verificando as
exigéncias quanto as datas de publicacdo dos mesmos; coordenar os
processos necessarios referentes aos registros contabeis dos descontos
de créditos orgcamentarios e extraorgamentarios; coordenar as demais
atividades da administracdo contabil, orcamentaria e extraorcamentarios,
necessarias ao bom andamento dos servi¢os; acompanhar mensalmente a
execucdo do orcamento da educacdo e emitir relatérios e projecbes e
resultados dos mesmos.

Diretor Administrativo

Dirigir atos administrativos da Secretaria; acompanhar o0s servicos de
manutencdo da Limpeza do Prédio Administrativo; acompanhar os
servicos de Manutencao do Prédio Administrativo; acompanhar os servicos
de atendimento de telefonia de todo o Prédio; acompanhar os servicos de
manutencdo elétrica de todo o Prédio Administrativo e demais espacos
escolares; acompanhar os servicos da Padaria e da Alimentacédo Escolar ;
acompanhar os servicos de jardinagem interna e externa de todo Prédio
Administrativo; acompanhar os servicos de seguranga de todo Prédio
Administrativo; acompanhar os servicos de atendimento do Protocolo-
Geral de todo Prédio Administrativo; acompanhar o controle de estoque da
Secretaria; acompanhar todo controle de frotas da Secretaria e do
Transporte Escolar; acompanhar a Gestdo de Recursos Humanos da
Secretaria.

Supervisor da Padaria
Municipal

Supervisionar a producdo e a distribuicdo de alimentos para as escolas
municipais; acompanhar a qualidade dos produtos recebidos e produzidos
para a alimentacdo escolar; acompanhar e contratar quando necessario,
manutencdo para o funcionamento dos equipamentos e da infraestrutura
fisica para a qualidade da producdo; manter atualizadas as informacdes
através de relatorios mensais de produgéo e distribuicdo de alimentos.

Supervisor da Alimentagéo
Escolar

Supervisionar as atividades de producdo e distribuicdo da alimentacdo
escolar para rede municipal de ensino; supervisionar a orientacdo aos
fornecedores de produtos e os servidores das escolas que atuam na
alimentacdo quanto a qualidade de todos os produtos alimenticios
produzidos e fornecidos para os alunos; acompanhar a melhora e
adequacdao do cardapio, inserindo habitos saudaveis e cuidados higiénico-
sanitarios que contribuem para a prevencdo das doencas crbnicas néo
transmissiveis como hipertensédo, diabetes e obesidade resultado da
transicdo nutricional; garantir a aplicacdo legal dos recursos do PNAE,
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conforme estabelece o programa; manter atualizadas as informacdes no
sistema da educacao para a emissao de relatérios mensais de producéo e
distribuicao de alimentos;manter sistema atualizado.

Supervisor de Transporte
Escolar

Supervisionar as atividades do servigco de transporte escolar do municipio,
préprio e terceirizado conforme normas estabelecidas; controlar as
atividades referentes ao transporte escolar bem como a manutencao dos
veiculos préprios (documentacéo, vistoria e revisdo), elaborar e controlar
as escalas dos motoristas de acordo com as rotas estabelecidas; fiscalizar
0s contratos do transporte terceirizado; manter atualizadas as informacdes
no sistema da educacgdo para a emissdo de relatérios mensais sobre as
movimentacdes do transporte escolar, inclusive, a aquisi¢édo e distribuicéo
das passagens escolares; manter sistema frotas atualizado, informando
custos da frota.

Supervisor do Almoxarifado

Supervisionar a organizacdo do estoque; controlar os prazos de entrega
dos materiais adquiridos; supervisionar 0 recebimento dos materiais
mantendo a guarda, controle e distribuicdo dos mesmos; manter controle
de estoque dos materiais; manter o sistema de estoque atualizado;
acompanhar a entrega dos materiais aos requerentes; solicitar materiais
aos fornecedores.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; supervisionar a manutencdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais e de frotas.

Supervisor da Manutencéo e
da Infraestrutura dos
Espacos Escolares

Supervisionar a manutencdo da infraestrutura das Escolas, da Padaria
Escolar, da Secretaria, dos Ginasios Escolares e das Pracinhas de
Brinquedos; acompanhar mensalmente a apresentacdo de planilhas e
relatorios com projecdes, resultados e avaliagdo dos trabalhos realizados
sob a sua supervisdo; acompanhar os trabalhos de conservacéo
hidraulica, elétrica, sanitaria, seguranca, limpeza, construgdo, inclusive
terceirizados.

Coordenador de RH

Coordenar a Gestdo de Recursos Humanos da Secretaria; coordenar a
orientacao as direcdes das escolas e de outras areas da Secretaria, sobre
os procedimentos administrativos relativos aos servidores; coordenar a
execucao das acdes do RH, mantendo registros de todos os atos relativos
a vida funcional dos servidores municipais da Secretaria, em sistema
préprio de Gestdo de RH e da Secretaria; supervisionar o controle de
efetividade; avaliacdo, estagio probatorio.

Diretor Pedagégico

Dirigir com os dirigentes municipais de educacdo, a articulacdo com a
comunidade escolar para o debate e implementacao das politicas publicas
nas escolas municipais; articular, com dos diretores das escolas, a gestéo
pedagoégica da Educagéo Infantil e do Ensino Fundamental de acordo com
o Plano Municipal e Educacao; dirigir as acdes estratégicas para a
implementacédo das diretrizes curriculares para a educacéo infantil e para o
ensino fundamental; acompanhar a implementacdo, nas escolas, dos
programas institucionais para a inclusdo escolar, projetos transversais,
educacdo integral e programas complementares, articulado as
coordenacdes da educacao infantil e do ensino fundamental; propor, de
forma articulada com a coordenacdo da educacdo infantil e do ensino
fundamental, coordenagdo dos projetos transversais e coordenacdo da
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educacéo inclusiva e psicossocial, programas de formac&o continuada de
professores, com a avaliacao do processo de ensino e aprendizagem e em
consonéancia com as estratégias estabelecidas no PME; manter atualizado
o Sistema de Informacdo da SME integrado ao SIMEC, para a
apresentacdo de planilhas e relatérios sistematicos com projecoes,
resultados e avaliacdo do setor pedagdégico, sob a sua coordenacéo.

Supervisor do Projeto Mais
Educacéo

Supervisionar juntamente com a equipe diretiva da escola e com a
coordenacdo dos projetos transversais da Secretaria, as atividades e
acOes do Programa mais Educacédo nas escolas; supervisionar a equipe de
monitores e/ou oficineiro para as oficinas; identificar, relacionar, organizar
e supervisionar turmas de alunos de acordo com critérios estabelecidos no
programa; supervisionar e supervisionar o Plano de Acdo Pedagdgica dos
Monitores de acordo com o Projeto Politico Pedagégico da Escola;
elaborar relatorios semestrais das atividades realizadas nas oficinas
registrando inclusive com fotos e informar o sistema do MEC; acompanhar
a frequéncia dos alunos, informando faltas ou evasao a direcao da Escola
e informar as familias e monitores/oficineiros; supervisionar o
desenvolvimento das atividades dos monitores, inclusive faltas informando
a direcao para as providéncias necessarias.

Coordenador Psicossocial

Coordenar o acompanhamento dos alunos com dificuldades no
desenvolvimento e na aprendizagem, identificadas no nivel psicossocial
(comportamento e relacdo social dos alunos) das escolas municipais;
desenvolver o trabalho articulado e monitorado aos programas de
formacao continuada e projetos estabelecidos pela Direcdo Pedagdgica de
acordo com o que estabelece o Plano Municipal de Educacdo de
Gramado; articular com as secretarias da salde, assisténcia social,
conselho tutelar, Rede de Apoio a Cidadania, acdes na identificacao,
diagnéstico, apoio, acompanhamento e avaliagdo dos alunos e das suas
familias, nos procedimentos e nos resultados; desenvolver com as escolas
(direcdo e professores) e comunidade escolar (familias) trabalho com
acompanhamento e avaliacdo dos resultados; Propor temas para a
formacdo continuada dos professores da rede para melhor informacéo e
participacdo na implementacdo de acBes e avaliacbes dos resultados;
manter as informac8es atualizadas no sistema de informacédo da SME para
a emissao de relatoérios sistematicos para o planejamento e a avaliacéao.

Coordenador de Sistemas

Coordenar sistemas informatizados; identificar necessidades de novos
sistemas para atender a Secretaria; coordenar fornecimento de rede
I6gica, de rede elétrica e de rede de internet; identificar necessidades de
novos equipamentos para atender a Secretaria; coordenar a manutencao
de hardware; acompanhar a execucdo de projetos de sistemas a serem
instalados e hospedados em rede do Municipio; acompanhar a
implementacao de politicas de seguranca de dados no fluxo de informacao
e armazenamento que proteja a informacéo oficial e administrativa da
Prefeitura; manter contato direto com a area de TI da Prefeitura alinhando
todos os acessos e sistemas; coordenar a plataforma implantada na
Secretaria Municipal de Educacéo de acordo com o contrato de prestacao
de servicos; integrar o sistema dando apoio e orientacdo as escolas da
rede municipal de ensino e a administracdo municipal e a outras redes de
gestdo publica da educacédo; alinhar os esforcos da gestdo pedagégica,
administrativa e orcamentario financeiro, objetivando cumprir as metas e
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estratégias do PME; acompanhar a formacao continuada para o quadro de
profissionais da educacédo no que se refere a implementacao de midias e
tecnologias na e da educacéo; dar suporte aos profissionais das escolas e
da SME para instalar e manter a infraestrutura de Tl das escolas e da
secretaria educacdo; elaborar projetos para contratacdo de servicos:
internet, impressao, sistemas; acompanhar andamento dos servicos de Tl
terceirizados; manter atualizadas as informagbes do sitio da educacao
articulado ao sitio da administragdo municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens moéveis e supervisionar a administracdo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.

Diretor Financeiro

Dirigir as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos 0s
créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil; preparar previsées
de fluxo de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacdo
de recursos; acompanhar e analisar o comportamento do mercado
financeiro, visando subsidiar decisGes relacionadas com captacdo ou
aplicacdo de recursos; captar recursos financeiros no mercado, buscando
as melhores formas e taxas de juros, visando atender a necessidades da
empresa; negociar despesas bancarias e outras tarifas bancérias,
buscando minimizar os custos dessas transacdes; coordenar 0 processo
de verificacdo da exatiddo de toda a documentacéo relativa a pagamentos,
conforme as normas e procedimentos estabelecidos; coordenar as baixas
e contabilizacdo dos créditos oriundos da rede bancéria, via internet;
Supervisionar 0s processos de descontos nos pagamentos de
fornecedores relativos a créditos tributarios e néo tributarios orcamentarios
e ndo orcamentarios; coordenar os processos de fechamento de caixa;
coordenar o controlar dos contratos de prestacdo de servigcos, leasing,
aluguel, e financiamentos de longo prazo, para a liberacdo dos
pagamentos nos prazos estabelecidos; coordenar a preparacdo do fluxo de
caixa diario e semanal; coordenar o Controle e posicao de débitos de
fornecedores para liberacdo dos créditos constantes em tesouraria;
coordenar a preparagdo de relatorio sobre posicdo de inadimplentes,
contatando os representantes para solucdo de pendéncias; coordenar os
registros das receitas de transferéncias de capital, constitucionais e de
fundo a fundo, oriundas da Unido, Estados e ou Municipios; coordenar
demais atribuicdes préprias da administracdo financeira.
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Supervisor Financeiro

Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando
assegurar o cumprimento de todas as obrigag6es financeiras do Municipio;
supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que
todos os créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil; verificar a
exatiddo de toda a documentacao relativa a pagamentos, os vinculos de
recursos utilizados, as conciliagdes financeiras e contabeis, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos; supervisionar programacgao
financeira de acordo com os prazos estabelecidos nos contratos e
convénios; supervisionar o recebimento das prestacGes de contas de
diarias, despesas de locomocdo e pequenas despesas antecipadas e em
alcance, estabelecidas na legislacéo; supervisionar o fechamento de caixa
diario, bem como as conciliagdes financeiras; Supervisionar os contratos
de prestacdo de servigcos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberacdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos.

Diretor Contabil e
Orcamentario

Dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura Municipal e
outras instituicbes publicas, planejando, supervisionando, emitindo
orientacbes e normas técnicas para sua execugcdo e participando das
mesmas, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle
da situacdo patrimonial e financeira da Prefeitura; coordenar a Elaboragéo
do PPA, LDO e LOA, a consolidacéo dos relatdrios contabeis para serem
apresentados a Unido, as reunifes entre a Administracao Direta, Indireta e
Autarquias, para consolidacdo dos relatérios e elaboragdo de normas
contabeis; coordenar a geracdo dos relatérios da Gestdo Fiscal e das
contas publicas, orientando e verificando as exigéncias quanto as datas de
publicacdo dos mesmos; coordenar 0s processos necessarios referentes
aos registros contabeis dos descontos de créditos orgcamentarios e
extraorcamentarios; coordenar as demais atividades da administracao
contabil, orcamentaria e extraorcamentarios, necessarias ao bom
andamento dos servicos.

Supervisor Contabil e
Orcamentario

Supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando assegurar que
todos os relatdrios e registros sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e legislacdo pertinente; supervisionar a elaboracédo do
PPA, LDO e LOA, as audiéncias publicas das mesmas, publicacdes de
editais, formatagcdo dos relatérios, convocacdo das demais unidades
administrativas, da Camara de Vereadores e da Autarquia, para
apresentacdo das metas orgamentarias, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos pela Prefeitura.

Diretor da Arrecadacéo
Tributaria e Divida Ativa

Dirigir os trabalhos inerentes aos processos de arrecadacao dos créditos
tributarios e néo tributarios do municipio, planejando, supervisionando,
orientando sua execucéo e participando dos mesmos, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas; Dirigir e supervisionar a emissao de
cobrancas administrativas dos créditos tributarios e nao tributarios;
supervisionar sobre a aplicacdo da legislacdo tributaria vigente;
acompanhar as transferéncias dos créditos tributarios e néo tributarios em
débito, quando da consolidagao para inscricdo em divida ativa; analisar as
acOes para controle dos prazos prescricionais de cobrangas dos créditos
tributérios; delegar o controle das inconsisténcias sobre as baixas dos
créditos recebidos via internet, através da rede bancaria; supervisionar
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guanto a aplicacdo de leis de isen¢les tributarias; analisar as rotinas
instituidas e os resultados apresentados pela equipe de coordenacao
promovendo as melhorias necessarias; ldentificar a necessidade de
revisbes periédicas da planta de valores do municipio; analisar o
desempenho da divida ativa do municipio, propondo agfes para realizagao
dos créditos tributarios e ndo tributarios do municipio; supervisionar o
controle do descarte de documentos do setor; supervisionar a emissao de
notificacdes e constituicdo de créditos tributarios; Promover a emisséo
periédico de diversos tipos de cobranca administrativa através das vias
disponiveis; dirigir o controle sobre os acordos firmados e sua eficacia.

Coordenador da Divida Ativa

Coordenar a emissdo de acordos relativos a divida ativa, respeitada a
legislacdo vigente; coordenar a aplicacdo correta das Leis de
Parcelamento dos créditos tributarios e nédo tributarios do municipio;
Coordenar os resultados dos planos de beneficios fiscais instituidos pela
Administracdo Municipal; controlar as atividades da equipe da divida ativa;
coordenar os processos de inscricdo dos valores dos créditos tributarios e
ndo tributarios, quanto sua forma e consisténcia, para inscricdo em divida
ativa, e encaminhamento a procuradoria da fazenda para sua execuc¢ao;
supervisionar as acdes para atualizacdo de dados cadastrais dos
contribuintes; efetuar analises periédicas sobre a divida ativa, tomando as
medidas cabiveis para sua liquidacao; coordenar os planos e metodologias
de cobranca dos inadimplentes, com acompanhamento dos layouts das
cobrancas dos créditos tributarios e nao tributarios do municipio; coordenar
a emissdo de relatérios de acompanhamento sobre os resultados das
acOes de cobranga da divida ativa; tomar as medidas cabiveis que
garantas as cobrangas dentro dos prazos prescricionais dos créditos
tributarios; coordenar a emissao de notificagfes de divida e constituicdo de
créditos tributarios.

Supervisor do Cadastro
Imobiliario

Supervisionar os trabalhos inerentes a atualizacdo dos cadastros
imobiliarios dos iméveis urbanos; supervisionar os levantamentos de dados
cadastrais em campo e 0 registro dos mesmos no sistema tributos;
coordenar a organizacdo do cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto
Predial e Territorial Urbano, nos casos de novas matriculas,
desmembramentos, alienacdo de bens, registros de novas construcdes,
reformas, ampliacdes e toda e qualquer alteragdo cadastral que implique
mudanca no célculo do IPTU; supervisionar o processo de digitalizagao
das plantas e demais documentos do cadastro imobiliario; realizar o
acompanhamento do desenvolvimento da area urbana do municipio,
orientando a incluséo e ampliagdo dos cadastros urbanos; supervisionar a
coleta de elementos junto aos cartérios de notas, registros de imoéveis e
outras fontes, referentes as transacfes imobiliarias, com o objetivo de
atualizar os dados cadastrais dos imdveis urbanos; supervisionar a
realizacdo de diligéncias fiscais nos casos de inclusbes, isencoes,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram
verificacBes ou investigacbes externas ou internas, relativas ao cadastro
dos imoveis urbanos; emitir notificagdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor da Contribuicéo
de Melhoria

Supervisionar a constituicdo dos elementos necessarios para o langcamento
do crédito tributario da contribuicdo de melhoria, supervisionar os servigos
de levantamento de dados para verificagdo da valorizacdo dos iméveis no
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entorno da obra publica; supervisionar a confeccao e publicagcdo das leis e
editais relativos a Contribuicdo de melhoria; supervisionar a execucéo dos
célculos das contribuicbes de melhorias; supervisionar o correto
langcamento e respectiva liquidac&o da contribuicdo de melhoria; solicitar os
laudos de avaliacdo das obras publicas com contribuicdo de melhoria;
emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de IPTU

Supervisionar o langamento anual do Imposto Predial e Territorial Urbano,
bem como de taxas cujo fato gerador esteja a elas relacionados;
supervisionar os registros inerentes a freqiiéncia de recolhimento do lixo,
para fins de calculo da taxa de lixo; supervisionar a inscricdo, no Cadastro
Imobiliario do Municipio, das unidades tributaveis, na forma da legislacéo
vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas; supervisionar as
atividades da equipe de IPTU; supervisionar acdes para atualizar os
enderecos dos contribuintes, mantendo eficiéncia nas cobrancas;
supervisionar o processo de elaboracdo e emisséo dos carnés de IPTU e
as atividades especificas do IPTU cumprindo e fazendo cumprir as
diretrizes emanadas da direcédo geral e do Secretario; emitir notificacdes e
constituir créditos tributarios.

Supervisor do ITBI

Supervisionar o0 preenchimento das guias de ITBlI — Imposto de
transmissdo de bens intervivos; supervisionar as avaliagdes imobiliarias
dos bens imoveis constantes das guias de ITBI; supervisionar e controlar
as transacfes imobiliarias; supervisionar sobre a aplicacdo da lei no
célculo do ITBI, nos casos de imunidade, ndo incidéncia, aliquotas
diferenciadas e demais variaveis aplicadas nos casos concretos.
Supervisionar a arrecadacdo do ITBI, realizar estimativas e informar a
contabilidade municipal as possiveis variagbes que possam afetar o
orcamento municipal, supervisionar o0s sistemas hoje existentes e
disponiveis para emisséo das guias verificando sempre a possibilidade de
melhoria continua do servico ou de procedimentos; emitir notificacdes e
constituir créditos tributarios. Supervisionar a criacdo, insercdo e
atualizacdo do banco de dados dos valores praticados no mercado
imobiliario do municipio; Fazer a avaliacdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislacéo vigente;

Diretor das Auditorias
Tributarias

Dirigir as atividades de auditoria dos tributos; coordenar a elaboracédo de
decisdes dos processos administrativos fiscais, bem como dos processos
de consulta, restituicdo, compensacdo de tributos, retengéo,
enquadramentos de aliquotas, reconhecimento de beneficios fiscais, e
demais assuntos relativos ao ISSQN, IRRF, INSS; coordenar e instruir os
processos de auditorias fiscais, arbitramentos e estimativas e langamentos
e arrecadacdo do crédito tributario de competéncia do municipio;
coordenar a execucdo de procedimentos da fiscalizacao fiscal e tributéria,
praticando os atos definidos na legislacdo especifica; coordenar as
auditorias de livros contabeis e quaisquer outros documentos de empresa,
fundacbes ou autarquias localizadas no municipio; fiscalizar; natificar;
autuar; assessorar a area Juridica; responder e supervisionar o
contribuinte quando solicitado; instaurar processos por infracdo verificada
pessoalmente ou por seus auxiliares; supervisionar e treinar os agentes
fiscais na realizacdo das tarefas da classe; dimensionar o universo
fiscalizavel, segundo o tipo de atividade econdmica; efetuar estudos sobre
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incidéncias de fraudes fiscais, analisando dados e examinado a viabilidade
de propostas para detecta-las; participar do Planejamento e da execugao
dos processos de parametrizacdo das Receitas Municipais frente as
Rubricas Orgamentdrias, quando da criagdo e atualizacdo dos sistemas
municipais de controle tributario e orgcamentario; emitir notificagbes e
constituir créditos tributarios.

Diretor de ISSQN,
Fiscalizacdo Tributaria e de
Posturas

Dirigir o planejamento estratégico das fiscalizacdes do ISSQN, ISSQN de
obras, do Sistema Projetos e ICMS supervisionando as acdes de
cruzamento de informacdes dos sistemas tributarios de controle e
apresentar os seus resultados e levantamentos ao Diretor de Auditoria
Tributéria para a instituicdo de planejamento de fiscalizacao das Receitas
Tributarias e das fiscalizagdes de posturas; coordenar as reuniées e servir
de elo de ligacdo com os demais setores da administracdo municipal para
prever metas e estabelecer critérios e a metodologia a ser utilizada nos
procedimentos de fiscalizacdo, coordenar as orientacfes aos contribuintes
quanto aos procedimentos de fiscalizacdo nos processos e procedimentos
operacionais da fiscalizacdo; dirigir as acfBes dos coordenadores,
supervisores e demais agentes de fiscalizacdo, coordenar a elaboragéo
das escalas de trabalho e folga dos fiscais de posturas, elaborar
orientacdes relativos as acfes a serem realizadas no levantamento de
informacdes para constituicdo dos planejamento de fiscalizacdo; coordenar
0s agentes de campo nas acdes de fiscalizacéo.

Coordenador de ISSQN,
Fiscalizagdo Tributaria e de
Posturas

Coordenar a equipe de fiscalizagdo tributaria para cumprimento das
obrigagGes assessorias constantes da Legislacdo quanto Nota Fiscal
Eletrénica, Livro Eletrdnico e CIP, desenvolver as atividades de
coordenacdo e orientagdo quanto a verificacdo de cadastros de
contribuintes, quanto ao preenchimento da nota fiscal eletrdnica, quanto as
declaracbes de servigcos prestados e tomados aos contribuintes do
municipio e de fora do municipio, quanto ao fornecimento de senhas de
acesso aos sistemas, legalizacdo de empresas frente ao sistema Simples
Nacional, suas declaracdes e quanto ao Microempreendedor Individual,
orientacdes de procedimentos para declaragcdo de movimento e registros;
coordenar a necessidade de abertura de processos administrativos frente a
ndo observancia das obrigacdes assessorias previstas na legislacao,
coordenar a revisdo dos extratos dos contribuintes frente as necessidades
de devolucdo de receitas e as informacdes inconsistentes no mesmo
encaminhando o processo aos responsaveis para instauragao do Processo
Administrativo. Emitir notificag6es e constituir créditos tributarios.

Supervisor de Alvaras e
Ouvidoria

Supervisionar e planejar as atividades da area da Fiscalizagdo de posturas
municipais, em cumprimento a legislacdo vigente; solicitar e promover
melhorias no sistema de fiscalizacao de posturas, propondo atualizacao da
legislacdo vigente, sempre que necessario; supervisionar as fiscalizacdes
decorrentes das denuncias recebidas através do sistema de ouvidoria
municipal; supervisionar as vistorias anuais sobre os alvaras de licenca
expedidos, para o fiel cumprimentos das normas legais; supervisionar as
fiscalizacbes sobre os pedidos de licenga para o exercicio de novas
atividades, exercendo controle sobre a documentacéo legal exigida para
alvards de localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais, de
servicos e autbnomos; supervisionar a¢gées para controle da ocupacdo dos
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espacos publicos; supervisionar a licenca para eventos publicos e
privados, de forma temporaria; emitir notificacdes e constituir créditos
tributarios.

Supervisor
de ISSON

Supervisionar o cumprimento das obrigacBes assessorias constantes da
Legislacdo quanto Nota Fiscal Eletronica, Livro Eletrénico e CIP,
desenvolver as atividades de supervisdo e orientacdo quanto a verificacdo
de cadastros de contribuintes, quanto ao preenchimento da nota fiscal
eletrdnica, quanto as declaracdes de servicos prestados e tomados aos
contribuintes do municipio e de fora do municipio, quanto ao fornecimento
de senhas de acesso aos sistemas, legalizacdo de empresas frente ao
sistema Simples Nacional, suas declaracbes e quanto ao Micro
empreendedor Individual, orientacdes de procedimentos para declaragéo
de movimento e registros; supervisionar os processos administrativos
frente a ndo observancia das obrigacbes assessorias previstas na
legislacéo, supervisionar a revisdo dos extratos dos contribuintes, frente as
necessidades de devolugdo de receitas e as informacfes inconsistentes no
mesmo encaminhando o processo aos responsaveis para instauragdo do
Processo Administrativo; emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de Fiscalizacdo
do Simples Nacional

Supervisionar as atividades da éarea da Fiscalizacdo tributaria;
supervisionar o controle da entrega das guias informativas do livro
eletrdnico, através do site da Secretaria da Fazenda do Municipio das
empresas do municipio; supervisionar o tramite de processos (abertura,
transferéncia, despacho, recebimento e arquivamento) dos processos de
fiscalizagcdo tributaria; supervisionar os pedidos de baixa das empresas,
orientando os langamentos tributarios devidos; supervisionar os registros
no livro eletrénico do ISS e na nota fiscal eletrbnica; supervisionar acdes
fiscalizatorias, decorrentes de indicios de sonegacdo, arbitramentos,
denuncias, omissdes, etc.; supervisionar quanto ao cruzamento de dados
que possam resultar em controles para melhor desempenho sobre as
receitas tributarias do municipio; supervisionar os cadastros das empresas
quanto a opcdo do simples nacional, os relatérios e a geracdo dos
relatérios de restricbes a opcdo pelas empresas ao sistema do simples
nacional, supervisionar os processos de auditoria do simples nacional;
supervisionar a notificacdo, intimacao e autuacdo de empresas irregulares
no Municipio; emitir notificagBes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de Fiscalizagéo
de Posturas

Supervisionar as ac¢fes executadas pelos Fiscais Municipais no controle
dos alvaras de localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e
de servicos, no cumprimento do Coédigo de Obras e Posturas, no
cumprimento da Legislagdo Tributaria, nos prazos e nos processos de
lancamento de multas pelo poder de policia; supervisionar as escalas e a
execucdo dos plantdes dos fiscais em final de semana e feriados;
supervisionar e planejar as vistorias e demais processos de fiscalizagédo de
posturas com o intuito de educar a populacdo e agir de forma coercitiva,
através do cumprimento da legislacdo, quando for necessario;
supervisionar a implementacdo do sistema Projetos constante no sistema
tributario, organizando e supervisionando o cadastro quanto a destinagéo
dos iméveis quando tratar-se de fator de interesse da Fazenda Municipal,
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ou seja, os destinados a qualquer tipo de exploracdo econdmica,
auxiliando a fiscalizagdo tributaria na liberagdo de habite-se, quanto ao
arbitramento da base de calculo do ISS — OBRAS; supervisionar as
planilhas de folga e escala dos fiscais de posturas; emitir notificacfes e
constituir créditos tributarios.

Procurador Adjunto

Responder pelas atividades da area de Execucdo Fiscal; efetuar a
cobranca da Divida Ativa Municipal, promovendo a cobranca judicial ou
administrativa da Divida Ativa do Municipio de natureza tributaria ou néo,
bem como a cobranca de créditos de qualquer natureza que lhe
pertencam; representar o Municipio em juizo nas causas, acdes e
mandados de segurangca em matéria fiscal ou financeira, em que este seja
autor, réu, assistente, opoente, ou, de qualquer modo, interessado;
responsabilizar-se pelo processo de expedicdo das certidbes de divida
ativa e realizagdo de todos os procedimentos exigidos por lei para a
notificacdo do contribuinte inscrito em divida ativa e a cobranca dos
créditos tributarios e nao tributarios do municipio; elaborar pareceres e
apresentar defesas de primeira instancia nas matérias de responsabilidade
da Secretaria da Fazenda; presidir o Conselho de Contribuintes.

Diretor de Execucdes
Fiscais

Dirigir as atividades e procedimentos para execucdo dos créditos
tributarios e ndo tributarios, tanto na via administrativa, pelo protesto
extrajudicial, como na via judicial, pela execucéo fiscal. Supervisionar a
aplicacdo da legislacéo tributaria vigente; dirigir a distribuicdo as demandas
do setor; analisar as rotinas instituidas pela equipe de coordenagéo,
promovendo as melhorias necessarias; auxiliar na confecgéo de pareceres,
consultas e nos subsidios para defesas de primeira instancia, nas matérias
de responsabilidade da Secretaria da Fazenda; representar o municipio em
juizo, nas causas, a¢des e mandados de seguranga, em matéria fiscal ou
financeira, em que este seja autor, réu, assistente, opoente ou de qualquer
modo interessado em substituicdo ao Procurador Adjunto.

Coordenador de Execucdes
Fiscais

Coordenar atividades da area de execucgdes fiscais; auxiliar na cobranca
judicial e andlise dos processos de execucédo fiscal; solicitar cargas dos
processos judiciais de execucdo fiscal; peticionar em juizo, nas causas
relacionadas as execucgdes fiscais; coordenar a emissao de relatérios das
acOes de execucéo fiscal; auxiliar na confeccdo de pareceres, consultas e
nos subsidios para defesas de primeira instdncia, nas matérias de
responsabilidade da Secretaria.

Coordenador de Protestos

Coordenar expedicdes de certiddes de Divida Ativa e a realizagcdo de todos
0s procedimentos exigidos por Lei para notificaco, protesto extrajudicial e
ajuizamento dos créditos inscritos em divida ativa, para sua realizagéo;
coordenar a cobranca administrativa da Divida Ativa do municipio, de
natureza tributaria e ndo tributéria; coordenar a emissao de relatorios de
acompanhamento dos protestos extrajudiciais; coordenar as baixas de
protestos e controles administrativos afins; peticionar em juizo, nas causas
relacionadas as execucbes fiscais; auxiliar na confeccdo de pareceres,
consultas e nos subsidios para defesas de primeira instancia, nas matérias
de responsabilidade da Secretaria.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Cargos em Comissado

Descricdo Sintética das Atribuicfes

Secretéario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgaos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor da Atencéo Basica

Dirigir a atengdo basica promovendo a protegdo da saude, a prevencao
de agravos, o diagnostico, o tratamento, a reabilitacdo e a redugdo de
danos com objetivo de desenvolver uma atencéo integral que impacte na
situacdo de salde e autonomia das pessoas; possibilitar o acesso
universal e continuo a servicos de salde de qualidade; promover a
corresponsabilizacdo; estimular a participagdo dos usuarios como forma
de ampliar sua autonomia; articular acbes de promocdo da saude;
fortalecer o controle social através do portal de transparéncia do SUS;
implantar acdes intersetoriais; dirigir programas de valorizacdo dos
profissionais de saude por meio do estimulo e do acompanhamento
constante de sua formacéo e capacitacéo; acompanhar resposta positiva,
capaz de resolver a grande maioria dos problemas de salde da
populacdo e/ou de minorar danos e sofrimentos desta, ou ainda se
responsabilizar a Politica Nacional de Atengdo Basica pela resposta,
ainda que esta seja ofertada em outros pontos de atencédo da rede.

Supervisor da Atencéo
Bésica

Supervisionar a atencao basica promovendo a protecdo da saude, a
prevencdo de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitagdo e a
reducéo de danos com objetivo de desenvolver uma atencéo integral que
impacte na situacdo de salde e autonomia das pessoas; possibilitar o
acesso universal e continuo & servigos de salude de qualidade; promover
a corresponsabilizacao; estimular a participagdo dos usuarios como forma
de ampliar sua autonomia; articular agGes de promocao da saude;
fortalecer o controle social através do portal de transparéncia do SUS;
implantar acdes intersetoriais; dirigir programas de valorizacdo dos
profissionais de salde por meio do estimulo e do acompanhamento
constante de sua formacao e capacitacdo; acompanhar resposta positiva,
capaz de resolver a grande maioria dos problemas de saude da
populacdo e/ou de minorar danos e sofrimentos desta, ou ainda se
responsabilizar a Politica Nacional de Atencdo Basica pela resposta,
ainda gue esta seja ofertada em outros pontos de atencdo da rede.
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Diretor de Unidades de
Saude

Dirigir as atividades pertinentes nas Unidades de Saude, distribuindo e
orientando as tarefas para certificar-se do desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho; coordenar o quadro de pessoal controlando e
cobrando o cumprimento da assiduidade e pontualidade dos servidores
sob sua responsabilidade; ser responsavel pela guarda e zelo dos
equipamentos, medicamentos e material de expediente de uso no
trabalho; manter a unidade suprida de materiais e insumos para atender
as necessidades no atendimento dos municipios; providenciar na
reposicdo de materiais e insumos; supervisionar o recebimento e entrega
de materiais verificando o objetivo da mesma; organizar atividades e
rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas pela
Administracdo; Elaborar relatérios fornecendo registros de atividades
relacionadas a sua Unidade; Coordenar e organizar grupos (gestantes,
criancas, adolescentes, homens, mulheres e idosos) para a comunidade;
supervisionar a marcacdo de consultas, consultas de enfermagem, de
puericultura, pré natal de baixo risco; supervisionar a realizacdo de
citopatolégico; desenvolver programas pactuados e criados pelo
municipio, estado e unido; promover o acolhimento do MS de acordo com
manuais; aderir e apoiar os programas desenvolvidos pelo Municipio,
como 1SO 9001, entre outros; participar e envolver-se em capacitacfes
programadas sempre que convocadas e disseminar informacdes para sua
equipe; manter a responsabilidade técnica do seu conselho, fazer escalas
e prever equipe para cada turno de trabalho conforme a demanda;
organizar agenda dos médicos e bloquear agendas quando necessario;
cobrar uso de uniforme e de equipamento de seguranga, assim como
cracha, calcado fechado para trabalhar, unhas curtas, cabelos presos e
sem aderecos grandes; promover educacdo continuada com revisdo de
técnicas; realizar protocolos e fluxos em sistemas oferecidos pela
administracdo; solicitar para o responsavel técnico pela higienizacdo a
manutencdo da higiene de seu local de trabalho; solicitar para o
responsavel de manutencdo predial e de equipamentos as adequacdes
de seu local de trabalho; acompanhar sistema de estoque; acompanhar
sistema de atendimento dos profissionais de saude, evidenciando se esta
sendo alimentado.

Diretor da Salde Bucal

Dirigir o trabalho técnico profissional que consiste no planejamento,
coordenacdo e controle das atividades odontolégicas do Municipio,
assegurando a consecucdo dos objetivos fixados pela Secretaria
Municipal de Saude; proporcionar assisténcia odontol6gica aos pacientes
da rede municipal de saude em fase de atendimento ambulatorial de
emergéncia; supervisionar as atividades odontolégicas de saude bucal
conforme diretrizes da Politica Municipal de Salde; garantir a assisténcia
odontolégica a pacientes que apresentem sintomatologia aguda;
supervisionar as medidas universais de biosseguranga; coletar, compilar
e atualizar dados em sistema préprio fornecido pela administracédo
municipal; manter indicadores e estatisticas dos servicos realizados
atualizados; participar de reunides para planejamento das atividades.
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Supervisor de Saude Bucal

Supervisionar o0 trabalho técnico profissional que consiste no
planejamento, coordenacdo e controle das atividades odontolégicas do
Municipio, assegurando a consecucdo dos objetivos fixados pela
Secretaria Municipal de Saude; proporcionar assisténcia odontolégica aos
pacientes da rede municipal de salde em fase de atendimento
ambulatorial de emergéncia; supervisionar as atividades odontolégicas de
saude bucal conforme diretrizes da Politica Municipal de Saude; garantir
a assisténcia odontologica a pacientes que apresentem sintomatologia
aguda; supervisionar as medidas universais de biosseguranca; coletar,
compilar e atualizar dados em sistema préprio fornecido pela
administragdo municipal; manter indicadores e estatisticas dos servigos
realizados atualizados; participar de reunides para planejamento das
atividades.

Diretor das Farméacias
Municipais

Coordenar a administracdo da Farméacia Municipal no que se refere ao
planejamento da aquisicdo, cadastro, controle de estoque e distribuicdo
de medicamentos; verificar a manutencéo dos estoques condizentes com
a realidade de atendimento; supervisionar e auxiliar quando necessario
no atendimento ao Municipe; propor solucdes a problemas detectados na
Farmacia Municipal; emitir relatérios mensais referente a atividade da
Farmacia.

Supervisor das Farmacias
Municipais

Supervisionar a administragcao da Farmacia Municipal no que se refere ao
cadastro, controle de estoque e distribuicio de medicamentos; verificar a
manutencdo dos estoques condizentes com a realidade de atendimento;
supervisionar e auxiliar quando necessario no atendimento ao Municipe.
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Diretor da Vigilancia e
Acdes em Saude

Dirigir as acbes de vigilancia, prevencdo e controle das doencas
transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doencas e agravos nao
transmissiveis e dos seus fatores de risco; dirigir a vigilancia de
populacdes expostas a riscos ambientais em saude; dirigir a gestao de
sistemas de informacao de vigilancia em saide em ambito municipal que
possibilitam analises de situacdo de saude; dirigir as acdes de vigilancia
da saude do trabalhador; dirigir as acBes de promogdo em saude e o
controle dos riscos inerentes aos produtos e servicos de interesse a
saude; coordenar e executar as agbes de vigilancia; acompanhar a
normalizagdo técnica complementar ao ambito nacional e estadual;
coordenar no &mbito municipal, dos sistemas de informacéo de interesse
da vigilancia, incluindo: a) coleta, processamento, consolidacdo e
avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
dos sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com
normalizacdo técnica; b) estabelecimento e divulgacdo de diretrizes,
normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos
sistemas, no ambito do Municipio, em carater complementar a atuacao
das esferas federal e estadual; e c) retroalimentacdo dos dados para as
unidades notificadoras; coordenar resposta das ac¢des de vigilancia, nas
emergéncias de salde publica de importancia municipal; coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saulde sentinela em
ambito hospitalar; desenvolver as estratégias e a implementacdo de
acbes de educacgdo, comunicacdo e mobilizacdo social; monitorar e
avaliar acbes de vigilancia em seu territério; realizar campanhas
publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal; promover e
executar educacdo permanente em seu ambito de atuacao; promover o
fomento a participacdo social nas acbes de vigilancia; promover a
cooperagcdo e o0 intercambio técnico cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais; manter a gestdo do estoque
municipal de insumos de interesse da Vigilancia em Saude, incluindo o
armazenamento e o transporte desses insumos para seus locais de uso,
de acordo com as normas vigentes; prover insumos estratégicos:
coordenar e controlar medicamentos especificos, para agravos e doencas
de interesse da Vigilancia em Salde, nos termos pactuados na CIT;
controlar por meio de diagndstico laboratorial para as a¢des de Vigilancia
em Salde nos termos pactuados na CIB; controlar insumos de
prevencdo, diagnostico e tratamento de doencas sexualmente
transmissiveis, indicados pelos programas, nos termos pactuados na CIB;
e supervisionar equipamentos de protecao individual - EPI - para todas as
atividades de Vigilancia em Salde que assim o exigirem, em seu ambito
de atuacao, incluindo vestuario, luvas e calgados; coordenar, acompanhar
e avaliar a rede de laboratorios publicos e privados que realizam andlises
essenciais as acgdes de vigilancia, no ambito municipal; coordenar a
realizacdo de analises laboratoriais de interesse da vigilancia, conforme
organizacao da rede estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB;

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

coordenar a coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras
laboratoriais para os laboratérios de referéncia; coordenar as acbes de
vacinacgao integrantes do Programa Nacional de Imunizagdes, incluindo a
vacinagdo de rotina com as vacinas obrigatorias, as estratégias especiais
como campanhas e vacinacfes de bloqueio e a notificacéo e investigacao
de eventos adversos e e Obitos temporalmente associados a vacinacao;
controlar descartes e destinacdo final dos frascos, seringas e agulhas
utilizadas, conforme normas técnicas vigentes; fazer cumprir Decreto n°
7.508/2011, no &mbito da vigilancia; colaborar com a Unido na execucéo
das acdes sob Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos e Fronteiras,
conforme pactuacdo tripartite; e estabelecer incentivos que contribuam
para o aperfeicoamento e melhoria da qualidade das a¢cGes de Vigilancia
em Salde.

Coordenador da Vigilancia
e Acdes em Saude

Coordenar as ac8es de vigilancia, prevencdo e controle das doencas
transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doencas e agravos nao
transmissiveis e dos seus fatores de risco; dirigir a vigilancia de
populacdes expostas a riscos ambientais em saude; dirigir a gestao de
sistemas de informacao de vigilancia em salde em ambito municipal que
possibilitam andlises de situacdo de saude; dirigir as agdes de vigilancia
da saude do trabalhador; dirigir as agGes de promogdo em saude e o
controle dos riscos inerentes aos produtos e servigcos de interesse a
saude; coordenar e executar as agbes de vigilancia; acompanhar a
normalizagdo técnica complementar ao ambito nacional e estadual;
coordenar no ambito municipal, dos sistemas de informacéo de interesse
da vigilancia, incluindo: a) coleta, processamento, consolidacdo e
avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
dos sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com
normalizacdo técnica; b) estabelecimento e divulgacdo de diretrizes,
normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos
sistemas, no ambito do Municipio, em carater complementar a atuacao
das esferas federal e estadual; e c) retroalimentacdo dos dados para as
unidades notificadoras; coordenar resposta das ac¢des de vigilancia, nas
emergéncias de salde publica de importancia municipal; coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saulde sentinela em
ambito hospitalar; desenvolver as estratégias e a implementacdo de
acGes de educacdo, comunicacdo e mobilizacdo social; monitorar e
avaliar acbes de vigilancia em seu territdrio; realizar campanhas
publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal; promover e
executar educacdo permanente em seu ambito de atuacdo; promover o
fomento a participacdo social nas acbes de vigilancia; promover a
cooperacdo e o intercambio técnico cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais;
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manter a gestdo do estoque municipal de insumos de interesse da
Vigilancia em Saulde, incluindo o armazenamento e o transporte desses
insumos para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;
prover insumos estratégicos: coordenar e controlar medicamentos
especificos, para agravos e doencas de interesse da Vigilancia em
Saude, nos termos pactuados na CIT; controlar por meio de diagnostico
laboratorial para as acfes de Vigilancia em Saude nos termos pactuados
na CIB; controlar insumos de prevencao, diagnodstico e tratamento de
doengas sexualmente transmissiveis, indicados pelos programas, nos
termos pactuados na CIB; e supervisionar equipamentos de protecao
individual - EPI - para todas as atividades de Vigilancia em Saude que
assim o exigirem, em seu ambito de atuacéo, incluindo vestuario, luvas e
calcados; coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios
publicos e privados que realizam analises essenciais as acdes de
vigilancia, no ambito municipal; coordenar a realizacdo de analises
laboratoriais de interesse da vigilancia, conforme organizacdo da rede
estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB; coordenar a coleta,
armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para o0s
laboratérios de referéncia; coordenar as acdes de vacinagdo integrantes
do Programa Nacional de Imuniza¢des, incluindo a vacinacdo de rotina
com as vacinas obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e
vacinagBes de bloqueio e a notificacdo e investigacdo de eventos
adversos e e Obitos temporalmente associados a vacinagdo; controlar
descartes e destinacao final dos frascos, seringas e agulhas utilizadas,
conforme normas técnicas vigentes; fazer cumprir Decreto n® 7.508/2011,
no ambito da vigilancia; colaborar com a Unido na execucdo das acdes
sob Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos e Fronteiras, conforme
pactuacao tripartite; e estabelecer incentivos que contribuam para o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade das acdes de Vigilancia em
Saude.
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Supervisor da Vigilancia e
Acdes em Saude

Supervisionar as acdes de vigilancia, prevencdo e controle das doencas
transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doencas e agravos nao
transmissiveis e dos seus fatores de risco; dirigir a vigilancia de
populacdes expostas a riscos ambientais em saude; dirigir a gestao de
sistemas de informacao de vigilancia em saide em ambito municipal que
possibilitam analises de situacdo de saude; dirigir as acdes de vigilancia
da saude do trabalhador; dirigir as acGes de promogdo em saude e o
controle dos riscos inerentes aos produtos e servicos de interesse a
saude; coordenar e executar as agbes de vigilancia; acompanhar a
normalizagdo técnica complementar ao ambito nacional e estadual;
coordenar no &mbito municipal, dos sistemas de informacéo de interesse
da vigilancia, incluindo: a) coleta, processamento, consolidacdo e
avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
dos sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com
normalizacdo técnica; b) estabelecimento e divulgacdo de diretrizes,
normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos
sistemas, no ambito do Municipio, em carater complementar a atuacao
das esferas federal e estadual; e c) retroalimentacdo dos dados para as
unidades notificadoras; coordenar resposta das ac¢des de vigilancia, nas
emergéncias de salde publica de importancia municipal; coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saulde sentinela em
ambito hospitalar; desenvolver as estratégias e a implementacdo de
acbes de educacgdo, comunicacdo e mobilizacdo social; monitorar e
avaliar acbBes de vigilancia em seu territrio; realizar campanhas
publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal; promover e
executar educacdo permanente em seu ambito de atuacao; promover o
fomento a participacdo social nas acbes de vigilancia; promover a
cooperagcdo e o0 intercambio técnico cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais; manter a gestdo do estoque
municipal de insumos de interesse da Vigilancia em Saude, incluindo o
armazenamento e o transporte desses insumos para seus locais de uso,
de acordo com as normas vigentes; prover insumos estratégicos:
coordenar e controlar medicamentos especificos, para agravos e doencas
de interesse da Vigilancia em Salde, nos termos pactuados na CIT;
controlar por meio de diagndstico laboratorial para as a¢des de Vigilancia
em Saude nos termos pactuados na CIB; controlar insumos de
prevencdo, diagnostico e tratamento de doencas sexualmente
transmissiveis, indicados pelos programas, nos termos pactuados na CIB;
e supervisionar equipamentos de protecao individual - EPI - para todas as
atividades de Vigilancia em Salde que assim o exigirem, em seu ambito
de atuacao, incluindo vestuéario, luvas e calgados; coordenar, acompanhar
e avaliar a rede de laboratorios publicos e privados que realizam andlises
essenciais as agdes de vigilancia, no ambito municipal;
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coordenar a realizacdo de analises laboratoriais de interesse da
vigilancia, conforme organizacdo da rede estadual de laboratérios
pactuados na CIR/CIB; coordenar a coleta, armazenamento e transporte
adequado de amostras laboratoriais para os laboratérios de referéncia;
coordenar as acdes de vacinacdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdes, incluindo a vacinacao de rotina com as vacinas obrigatorias,
as estratégias especiais como campanhas e vacinac¢des de bloqueio e a
notificacdo e investigagdo de eventos adversos e e Obitos temporalmente
associados a vacinagdo; controlar descartes e destinacdo final dos
frascos, seringas e agulhas utilizadas, conforme normas técnicas
vigentes; fazer cumprir Decreto n® 7.508/2011, no &mbito da vigilancia;
colaborar com a Uni&o na execucao das acdes sob Vigilancia Sanitaria de
Portos, Aeroportos e Fronteiras, conforme pactuacdo tripartite; e
estabelecer incentivos que contribuam para o aperfeicoamento e melhoria
da qualidade das ac¢8es de Vigilancia em Saude;

Diretor de Transporte e
Controle de Frotas

Dirigir as atividades do servico de transporte de pacientes do municipio,
préprio e terceirizado conforme normas estabelecidas; controlar as
atividades referentes ao transporte de pacientes bem como a
manutencdo dos veiculos préprios (documentacdo, vistoria e revisao);
elaborar e controlar as escalas dos motoristas de acordo com as rotas
estabelecidas; fiscalizar os contratos do transporte terceirizado; manter
atualizadas as informacdes no sistema frotas para a emissédo de relatérios
mensais sobre as movimentacBes do transporte de pacientes e do
consumo da frota; coordenar a agenda de viagens de pacientes a
consultas médicas em outros Municipios; coordenar a equipe de
motoristas;

Coordenador do Transporte
de Pacientes

Coordenar as atividades do servico de transporte de pacientes do
municipio, préprio e terceirizado conforme normas estabelecidas;
controlar as atividades referentes ao transporte de pacientes bem como a
manutencdo dos veiculos préprios (documentagéo, vistoria e revisao);
elaborar e controlar as escalas dos motoristas de acordo com as rotas
estabelecidas; fiscalizar os contratos do transporte terceirizado; manter
atualizadas as informacgdes no sistema frotas para a emissédo de relatérios
mensais sobre as movimentacBes do transporte de pacientes e do
consumo da frota; coordenar a agenda de viagens de pacientes a
consultas médicas em outros Municipios; coordenar a equipe de
motoristas;

Supervisor do Transporte
de Pacientes

Supervisionar as atividades do servico de transporte de pacientes do
municipio, préprio e terceirizado conforme normas estabelecidas;
controlar as atividades referentes ao transporte de pacientes bem como a
manutencdo dos veiculos préprios (documentagdo, vistoria e revisao);
elaborar e controlar as escalas dos motoristas de acordo com as rotas
estabelecidas; fiscalizar os contratos do transporte terceirizado; manter
atualizadas as informacgdes no sistema frotas para a emissédo de relatérios
mensais sobre as movimentacBes do transporte de pacientes e do
consumo da frota; coordenar a agenda de viagens de pacientes a
consultas médicas em outros Municipios; coordenar a equipe de
motoristas.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Coordenador de Frotas

Coordenar, organizar e controlar a documentacdo referente a frota
municipal da Secretaria; coordenar a inspecdo dos itens de seguranca
dos veiculos e maquinas da Secretaria; supervisionar o controle das
habilitacdes dos motoristas da Secretaria junto ao RH da Secretaria da
Administracdo; informar e manter o sistema informatizado do controle da
frota municipal da Secretaria atualizado em todos os seus segmentos;
emitir relatorios de controle de consumo de combustivel e quilometragem
percorrida da frota municipal da Secretaria, bem como de todos os
segmentos do sistema que sdo abastecidos e encaminhar as chefias
responsaveis; controlar a manutengdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos através de informacdes em sistema informatizado em
todos os seus segmentos.

Diretor Administrativo

Dirigir atos administrativos da Secretaria; acompanhar o0s servicos de
manutencdo da Limpeza da Secretaria, Areas e Unidades de Salde;
acompanhar os servicos de Manutencdo da Secretaria, Areas e
Unidades de Salide; acompanhar os servi¢os de atendimento de telefonia
de toda Secretaria, Areas e Unidades de Salde; acompanhar os servigos
de manutencéo elétrica de toda Secretaria, Areas e Unidades de Salde;
acompanhar os servicos de jardinagem interna e externa de toda
Secretaria, Areas e Unidades de Salde; acompanhar os servicos de
seguranca da Secretaria, Areas e Unidades de Saude; acompanhar os
servicos de atendimento do Protocolo-Geral da Secretaria; acompanhar o
controle de estoque da Secretaria; acompanhar a Gestdo de Recursos
Humanos da Secretaria.

Coordenador da
Manutenc¢&o dos Espacos
de Saude

Coordenar e acompanhar os servicos de manutencdo da Limpeza da
Secretaria, Areas e Unidades de Salde; acompanhar os servicos de
Manutencio da Secretaria, Areas e Unidades de Salde; acompanhar os
servicos de jardinagem interna e externa de toda Secretaria, Areas e
Unidades de Salde; acompanhar os servicos de seguranca da
Secretaria, Areas e Unidades de Salde; acompanhar os servicos de
atendimento do Protocolo-Geral da Secretaria.

Supervisor de RH

Supervisionar a Gestdo de Recursos Humanos da Secretaria;
supervisionar a orientacédo as direcdes das unidades basicas de salde e
de outras areas da Secretaria, sobre os procedimentos administrativos
relativos aos servidores; coordenar a execucdo das acles do RH,
mantendo registros de todos os atos relativos a vida funcional dos
servidores municipais da Secretaria, em sistema proprio de Gestdo de RH
e da Secretaria; supervisionar o controle de efetividade; avaliagéo,
estagio probatorio.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar
a gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens moveis e supervisionar a administragédo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.
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Supervisor do Almoxarifado

Supervisionar a organizacdo do estoque; controlar os prazos de entrega
dos materiais adquiridos; supervisionar 0 recebimento dos materiais
mantendo a guarda, controle e distribuicdo dos mesmos; manter controle
de estoque dos materiais; manter o sistema de estoque atualizado;
acompanhar a entrega dos materiais aos requerentes; solicitar materiais
aos fornecedores.

Coordenador da Saude
Mental e Reabilitac&o
Fisica

Coordenar o planejamento e as avaliagbes constantes das aces
desenvolvidas; conhecer os niveis de complexidade dos servicos e
praticas de salde; desenvolver habilidades técnicas e politicas em Saude
Mental/ Transtorno Mental; promover capacitacdo das equipes do
Programa de Saude Mental; organizar reunides periddicas com a equipe
multidisciplinar; estimular nos profissionais das equipes a utilizagdo de
maior coeficiente de autonomia para a construcdo de projetos
terapéuticos eficientes e eficazes; acompanhar a organizacao do trabalho
de equipe através de discussdes demaocraticas; promover discussdes
intersetoriais; atendimento individual (consulta médica, procedimentos
terapéuticos de reabilitacdo e atendimento de Servico Social);
supervisionar o0 atendimento em grupo (atividades educativas em saude,
grupo de orientagdo, modalidades terapéuticas de reabilitacdo e
atividades de vida diaria); estimular o Desenvolvimento neuropsicomotor;
realizar visita Domiciliar, Orientacdo Familiar; preparar para alta, convivio
familiar e social; dar orientagdo técnica para equipes do ESF; participar
de campanhas de prevencdo de deficiéncias ou qualquer Campanha
Nacional ou Estadual direcionada a promog¢édo da qualidade de vida do
portador de deficiéncia; consolidar os dados dos usuarios e subsidiar a
elaboracdo dos Planos de Saude Municipal, visando melhorar o perfil
epidemiolégico da area de abrangéncia; informar a Coordenadoria
Regional de Saude — CRS sempre que houver dificuldades de fluxo ou
atendimento inadequado na rede Estadual de Assisténcia ao Portador de
Deficiéncia Fisica; elaborar protocolo de atendimento visando preencher
o Relatério de Avaliagdo, Acompanhamento e Alta dos Servicos de
Reabilitagdo Fisica e encaminhar a CRS trimestralmente; encaminhar o
usudrio deste servigco, quando indicado, para o Nivel Intermediario
sempre com o formulario de referéncia e contra-referéncia, com os
campos devidamente preenchidos e receber da mesma forma.
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Supervisor da Saude
Mental e Reabilitacdo
Fisica

Supervisionar e planejar a Politica Municipal de Saude Mental e fomentar
a Politica do Ministério da Saude para a Atencado Integral ao usuéario de
Alcool e outras Drogas; colaborar com o processo de conformacéo,
pactuacao, implantacdo e implementacdo das redes de Atencao Integral a
Saude Mental/Alcool e outras Drogas; assessorar a implantacdo e
implementacédo dos dispositivos de salde mental, alcool e outras drogas;
participar da elaboracdo de indicadores de avaliacdo das Acgles de
Atencao Integral & Satde Mental, Alcool e outras Drogas; acompanhar as
acoes do Comité Estadual de Saude Mental; supervisionar o atendimento
em grupo (atividades educativas em salde, grupo de orientacao,
modalidades terapéuticas de reabilitacdo e atividades de vida diaria);
estimular o Desenvolvimento neuropsicomotor; realizar visita Domiciliar,
Orientacdo Familiar; preparar para alta, convivio familiar e social; dar
orientacdo técnica para equipes do ESF; participar de campanhas de
prevencdo de deficiéncias ou qualquer Campanha Nacional ou Estadual
direcionada a promocao da qualidade de vida do portador de deficiéncia;
consolidar os dados dos usuarios e subsidiar a elaboracéo dos Planos de
Saude Municipal, visando melhorar o perfil epidemiolégico da area de
abrangéncia; informar a Coordenadoria Regional de Salde — CRS
sempre que houver dificuldades de fluxo ou atendimento inadequado na
rede Estadual de Assisténcia ao Portador de Deficiéncia Fisica; elaborar
protocolo de atendimento visando preencher o Relatério de Avaliagéo,
Acompanhamento e Alta dos Servicos de Reabilitagdo Fisica e
encaminhar a CRS trimestralmente.

Coordenador da
Administracdo, Projetos,
Processos, Protocolo e
Quvidoria

Coordenar atos administrativos; acompanhar o uso de uniformes e
equipamentos de seguranc¢a; acompanhar a emissao de relatdrios para o
programa de qualidade 1SO 9001; acompanhar o treinamento de pessoal;
coordenar e apurar as reclamacbes ou denuncias formuladas pelos
municipes; Receber sugestbes, reclamacdes e denlncias dos municipes
dando encaminhamento das questfes, apurando sua veracidade e
propondo acdes cabiveis; acompanhar o langamento das demandas em
sistema proprio; acompanhar através de pesquisas dados com as
informacdes, levando ao conhecimento das autoridades competentes.

Supervisor da
Administracdo, Projetos,
Processos, Protocolo e
Ouvidoria

Supervisionar atos administrativos; acompanhar o uso de uniformes e
equipamentos de seguranca; acompanhar a emissao de relatorios para o
programa de qualidade 1SO 9001; acompanhar o treinamento de pessoal;
coordenar e apurar as reclamacbes ou denuncias formuladas pelos
municipes; receber sugestdes, reclamacbes e denincias dos municipes
dando encaminhamento das questfes, apurando sua veracidade e
propondo acdes cabiveis; acompanhar o lancamento das demandas em
sistema préprio; acompanhar através de pesquisas dados com as
informacdes, levando ao conhecimento das autoridades competentes.

Coordenador do Nucleo de
Auditoria

Coordenar o nucleo de Auditoria; supervisionar e realizar a apuracado de
denuncias e auditoria analitica e operativa das unidades de salide sob
gestdo do municipio, relativas a atencdo basica em salde; auxiliar na
apuracdo de denuncias feitas diretamente pelos usuarios do SUS ou
encaminhadas pelo Ministério da Salde relativas a média e alta
complexidade e ainda as unidades ambulatoriais, hospitais, prestadores
de servicos especializados de média e alta complexidade.
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Supervisor do Nucleo de
Auditoria

Supervisionar o nlcleo de Auditoria; supervisionar e realizar a apuragao
de dendncias e auditoria analitica e operativa das unidades de saude sob
gestdo do municipio, relativas a atencdo basica em saude; auxiliar na
apuracdo de denudncias feitas diretamente pelos usuarios do SUS ou
encaminhadas pelo Ministério da Salde relativas a média e alta
complexidade e ainda as unidades ambulatoriais, hospitais, prestadores
de servicos especializados de média e alta complexidade.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Diretor de Esportes

Dirigir o planejamento e gerenciamento e na coordenac¢do, auxiliando
também na implementacao da Politica Municipal de Esportes e Lazer, de
acordo com as diretrizes e orientacGes estratégicas definidas pelo
Secretério; auxiliar a Cultura Esportiva e no desenvolvimento da populacdo
em sua plenitude na cidade, através da exceléncia na oferta de atividades
fisicas e esporte, com a finalidade de proporcionar a todos 0os municipes
as possibilidades de praticas esportivas; representar o Secretdrio e a
Administracdo quando solicitado.

Coordenador Administrativo

Coordenar e elaborar carnés de jogos; auxiliar na elaboracdo do
calendario anual de esportes da secretaria; promover o regulamento para
0S campeonatos municipais realizando a divulgacdo dos resultados dos
jogos e das tabelas dos campeonatos que estdo em andamento, nos
meios de comunicagdo; atualizar a pagina da Secretaria; fazer a
divulgacdo dos eventos e servicos realizados pela secretaria; auxiliar as
demais areas da Secretaria com a confeccdo de oficio ou informacao na
area administrativa.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutencdo predial,
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador do Esporte
Amador

Coordenar e planejar atividades especiais referente a area de esportes;
supervisionar e estimular as atividades esportivas com a comunidade,
estimulando as competicGes com equipes da propria comunidade ou com
comunidades vizinhas; representar a Secretaria em eventos, atividades e
reunides.

Coordenador dos
Programas, Projetos e
Eventos Esportivos

Coordenar, planejar e organizar, com a comunidade e os membros CME,
atividades fundamentais ao bom funcionamento dos projetos do setor;
promover reunibes periédicas com a comunidade e os membros do
Conselho de Desporto, a fim de acompanhar de forma permanente o
desenvolvimento dos projetos esportivos da crianca e do
adolescente;implementar a articulacédo periédica com a sociedade civil na
busca da alocacdo e utilizacdo eficiente de recursos; manter entidades
conveniadas informadas sobre o andamento das a¢fes e dos projetos, por
meio de relatério; apresentar semestralmente, ao dirigente da Secretaria,
planilhas e relatérios com projecées e avaliagbes dos resultados dos
projetos desenvolvidos e/ ou em desenvolvimento sob sua coordenacéo;
acompanhar e firmar convénio com eventos esportivos.
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Supervisor Técnico
Esportivo

Supervisionar e organizar as atividades esportivas e programas esportivos;
supervisionar a ordem, a disciplina e 0 respeito; supervisionar 0s
resultados das atividades esportivas e de campeonatos; elaborar e
apresentar planilhas e relatérios com projecdes, resultados e avaliacao das
atividades realizadas na Secretaria.

Coordenador da
Manutencéo das Vilas
Olimpicas

Coordenar e acompanhar os trabalhos de execu¢do desenvolvidos pelas
equipes responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador;
realizar a manutencdo e a infra estrutura das vilas olimpicas e das
academias da terceira idade nos complexos olimpicos, buscando atender
as necessidades de espaco e qualidade no atendimento para o0s
municipes.

Supervisor da Manutencéo
das Vilas Olimpicas

Supervisionar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pelas equipes
responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador; realizar a
manutencdo e a infra estrutura das vilas olimpicas e das academias da
terceira idade nos complexos olimpicos, buscando atender as
necessidades de espaco e qualidade no atendimento para 0os municipes.

Coordenador da
Manutencgédo dos Ginasios

Coordenar e acompanhar os trabalhos de execu¢do desenvolvidos pelas
equipes responsaveis em seguir os projetos elaborados; coordenar a
manutencdo dos Ginasios buscando atender as necessidades de espaco e
qualidade no atendimento para os municipes.

Supervisor da Manutengéo
dos Ginasios

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos
pelas equipes responsaveis em seguir 0s projetos elaborados; coordenar a
manutenc¢do dos Ginasios buscando atender as necessidades de espaco e
gualidade no atendimento para 0s municipes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNANCA E DESENVOLVIMENT O INTEGRADO

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Geral

Dirigir, planejar, assessorar e supervisionar todos o0s processos da
secretaria, auxiliando o0 secretario e o0 secretario adjunto no
acompanhamento dos projetos da area de projetos publicos; dirigir a area
de fiscalizacdo de obras publicas; dirigir a area de captacao de recursos
estaduais e federais; dirigir a area de prestacdo de contas, visando
cumprir o planejamento; coordenar a organizacdo e o controle das
atividades, dos contratos e da equipe de trabalho e recursos para a
execucao de obras publicas.

Coordenador da Elaboracao
de Projetos Publicos

Coordenar, planejar, assessorar e supervisionar a elaboracéo de projetos
de execucdo estratégica e de obras publicas; coordenar e controlar as
atividades da area de projetos publicos, visando cumprir o planejamento
estratégico uniforme e o desenvolvimento do Municipio; organizar e
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controlar atividades, contratos, equipe de trabalho e recursos para a
execucao de obras publicas.

Coordenador da
Fiscalizacdo de Obras
Publicas

Coordenar as atividades da equipe responsavel pela fiscalizagédo de obras
publicas; coordenar a fiscalizagao dos contratos, das equipes de trabalho e
dos recursos para a execucdo de obras publicas, conforme cronograma
fisico-financeiro e técnicas construtivas, em conformidade com o0s
processos licitatérios e legislacBes pertinentes a area de fiscalizacdo de
obras publicas

Coordenador da Captagéo
de Recursos Estaduais e
Federais

Coordenar a captacao de recursos junto a administracdo publica Estadual
e Federal assim como com a Iniciativa Privada objetivando a realizacédo de
convénios; coordenar a realizagdo dos controles e acompanhamento
fisico-financeiro; encaminhar a prestacao de contas relativa aos diversos
convénios/contratos de obras; planejar atividades técnicas e analisar a
viabilidade técnica e econdmica de convénios/contratos.

Coordenador da Prestacao
de Contas de Recursos
Estaduais e Federais

Coordenar as atividades referentes a convénios/contratos de obras;
controlar e supervisionar a prestagdo de contas de diversos
convénios/contratos que envolvam recursos Estaduais e Federais;
coordenar a aplicacdo do Orgcamento Municipal e aplicacdo de verbas de
convénios e repasses de programas federais e estaduais nas diversas
areas, tais como: SIOPS: informacdes do orcamento publico em saulde
prestadas ao Ministério da salde; REG: Relatério de Gestdo séo
informacdes prestadas ao Fundo Estadual de Salde; SISCOP: Sistema de
Controle de Obras Publicas sdo informacdes prestadas via sistema para o
TCE que informa o andamento das obras publicas do Municipio;
CONVENIOS: prestar Contas de convénios firmados entre Unido e
Estado. LEIS: Diante do repasse de valores a Entidades, o setor também
faz a conferencia da Prestacdo de Contas destas Entidades; auxiliar na
agilizacdo em situagOes diversas a todas as Secretarias do Municipio, bem
como contorna r situacfes diante da inscricdo do Municipio no CADIN e
SIAF; coordenar a elaboracéo de relatdrios e demonstrativos para a Chefia
Imediata, sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados;
realizar todas as tarefas dentro do ambito da proposicdo, execucao,
pagamentos e prestacdo de contas, necessarias ao pleno funcionamento
dos convénios federais no SICONV.

Coordenador Administrativo

Coordenar a Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar emissédo de
solicitacdo de compras; acompanhar a Gestdo do sistema de controle da
Frota, controle de materiais e equipamentos; acompanhar o0 uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; acompanhar a emissdo de
relatérios para o programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o
treinamento de pessoal;

SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, TRABALHO E SERVI COS

Cargos em Com isséo

Descricdo Sintética das Atribuicfes

Dirigir e assessorar o Secretario no desempenho de suas funcdes;
responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do titular da Pasta; representar o
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Diretor Geral

Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos; propor
medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da secretaria,
voltados a Politica de Incentivo ao Desenvolvimento Econdmico Social do
Municipio; gestionar, junto a administracdo, 0S recursos necessarios a
aquisicdo de bens e servicos relativos a area de Industria, comércio,
trabalho e servicos; exercer a coordenacdo do relacionamento entre o
Secretario e outros dirigentes dos 6rgaos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acgles; propor politicas e
instrumentos de modernizacéo, colaboracdo e descentralizacdo de acdes,
visando a agilizacdo dos procedimentos e processos inerentes a area de
Industria, comércio, trabalho e servigos; desenvolver acdes de estimulo a
formacdo de cooperativas, associacdes, incubadoras, condominios
industriais e a organizacao de distrito industrial; dirigir e supervisionar as
atividades das areas técnicas inerentes a Secretaria; dirigir as tarefas
administrativas, distribuindo funcdes conforme a competéncia de cada
cargo e setor; zelar e proporcionar por uma prestacdo de servico de
gualidade, relativo a sua area de competéncia, de acordo com as diretrizes
do Plano de Governo; avaliar os resultados dos programas, emitindo
pareceres, para determinar ou propor modificagcdes necessarias; garantir a
integridade na administracdo de dados e objetos corporativos.

Coordenador da Industria,
Comércio, Trabalho e
Servicos

Coordenar e acompanhar os projetos e agbes voltados a Politica de
Incentivo ao Desenvolvimento Econdmico Social do Municipio; articular-se
com a Regido para formacdo de parcerias em projetos regionais;
desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negécios de
interesse do Municipio; coordenar acbes de formacdo de cooperativas,
associacfes, condominios industriais e a organizacéo de distrito industrial;
acompanhar missdes empresariais e missGes de captacdo de
investimentos industriais; apoiar projetos e implantacdo de empresas
ancora, de abrangéncia regional, no segmento de Industria, Comércio,
Trabalho e Servigcos; apoiar empreendimentos e eventos empresariais,
associativos, individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma
nova dinamica de integracdo socio- econdmica; coordenar politicas
publicas como alternativa para geragdo de trabalho e renda; promover
parcerias com instituicBes publicas e privadas para colocagdo de
trabalhadores em postos de trabalho.

Supervisor Administrativo

Supervisionar a Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar emisséo de
solicitacdo de compras; acompanhar a Gestdo do sistema de controle da
Frota, controle de materiais e equipamentos; acompanhar o uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; acompanhar a emissdo de
relatérios para o programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o
treinamento de pessoal.

Supervisor da Industria e
Comércio

Supervisionar a equipe que cria diferenciais competitivos atraindo novos
investimentos, para que a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na
fixacdo da comunidade oportunizando melhoria de qualidade de vida;
apoiar empreendimentos empresariais, associativos, individuais,
comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova dinamica de
integracdo sécio-econdmica; supervisionar e execucdo de projetos de
desenvolvimento comercial e de servigos garantindo a comunidade o direito
de participacdo na economia formal ou informal, oportunizando o resgate
da qualidade de vida e atendimento as necessidades basicas a fim de
fomentar o desenvolvimento do Municipio; colaborar na implantacdo
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politicas inovadoras quanto aos programas de geracdo de emprego e
renda; colaborar na criacdo de conselhos ou comissdes municipal;
supervisionar diferenciais competitivos atraindo novos investimentos, para
gque a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na fixacdo da
comunidade; apoiar e supervisionar a criacdo de empreendimentos e
eventos empresariais, associativos, individuais, comunitarios, urbanos,
rurais promovendo uma nova dinamica de integragdo socio econémica.

Supervisor do Trabalho e
Servicos

Supervisionar o desenvolvimento de projetos de capacitacéo e inclusédo dos
municipes no mercado de trabalho; proporcionar condicGes dignas para o
bom atendimento ao trabalhador na procura por emprego; assessorar 0s
empregadores na busca de recursos humanos quanto a colocacdo e a
recolocacdo dos trabalhadores no mercado de trabalho; supervisionar e
sugerir politicas publicas como alternativa para geracao de trabalho e
renda; promover parcerias com instituices publicas e privadas para
colocacao de trabalhadores em postos de trabalho.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; exercer a
coordenacédo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Geral

Dirigir e assessorar a execucao das atividades pertinentes a Secretaria de
Obras e servicos urbanos, nas éareas técnicas e manutencdo da
infraestrutura e também da Sub Prefeitura.

Coordenador Administrativo

Coordenar e acompanhar emissao de solicitacdo de compras; coordenar a
execucdo das atividades administrativas pertinentes a Secretaria quanto a
expedientes administrativos, organizacdo de documentos, registros e
controle diversos; coordenar e verificar a exatiddo de qualquer documento
de despesa, auxiliar na elaboracao de projetos basicos que antecedem a
procedimentos licitatoérios e contratos; coordenar o refeitério; ordenar as
despesas realizando o controle dos recursos orgcamentarios da Secretaria.

Supervisor da Ouvidoria e
do Protocolo

Supervisionar o recebimento das reclamacdes e dendncias relacionadas a
administracdo publica municipal, para garantir a observancia dos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e
publicidade dos atos administrativos; Intermediar a relacao entre o cidadao
e a Administracdo Publica, permitindo o registro ou publicidade de
sugestdes, denlncias ou reclamagdes contra os agentes publicos, bem
como receber informacdes sobre cidadania e direitos humanos; apurar
reclamagfes ou denudncias formuladas pelos municipes cujos resultados
possam contribuir para formulac@o de propostas de atos normativos ou de
modificacdo de lei, bem como em sugestdes de medida disciplinar
administrativa. receber sugestfes, reclamacdes e dendncias dos
servidores dando encaminhamento das questdes, apurando sua
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veracidade e propondo acdes cabiveis.

Supervisor Administrativo

Supervisionar as atividades administrativas pertinentes a Secretaria
guanto a expedientes administrativos, organizacdo de documentos,
registros e controle diversos; supervisionar e verificar a exatiddo de

qualquer documento de despesa.

Coordenador de RH

Coordenar a Gestéo de Recursos Humanos da Secretaria; supervisionar a
orientacao as dire¢cdes das unidades basicas de saude e de outras areas
da Secretaria, sobre os procedimentos administrativos relativos aos
servidores; coordenar a execucdo das acdes do RH, mantendo registros
de todos os atos relativos a vida funcional dos servidores municipais da
Secretaria, em sistema préprio de Gestdo de RH e da Secretaria,;
supervisionar o controle de efetividade; avaliagdo, estagio probatorio;
acompanhar o uso de uniformes e equipamentos de seguranca;
acompanhar a emissdo de relatérios para o programa de qualidade 1SO
9001; acompanhar o treinamento de pessoal.

Coordenador do
Almoxarifado Central

Coordenar as atividades de recepcédo, conferéncia, estocagem, guarda,
manipulacdo e expedicdo; coordenar os controles de estoque de matérias
prima, pecas, Oleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para assegurar o andamento dos trabalhos da secretaria de
obras e de outras secretarias que ndo possuem O seu proprio
almoxarifado, bem como, assegurar o abastecimento de todas as areas;
manter sistema de informatica de estoque atualizado com todas as
informacdes de entrada/ saida/ transferéncia, expedindo relatérios para as
areas /Secretarias sempre que necessario.

Supervisor do Almoxarifado
Central

Supervisionar as atividades de recepc¢éao, conferéncia, estocagem, guarda,
manipulacdo e expedicdo; coordenar os controles de estoque de matérias
prima, pecas, Oleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para assegurar o andamento dos trabalhos da secretaria de
obras e de outras secretarias que nao possuem 0 Seu proprio
almoxarifado, bem como, assegurar o0 abastecimento de todas as areas;
manter sistema de informatica de estoque atualizado com todas as
informacdes de entrada/ saida/ transferéncia, expedindo relatérios para as
areas /Secretarias sempre que necessario.

Coordenador da Zeladoria
Urbana dos Bairros

Coordenar as equipes que atuam na manutengdo, na conservagao e na
limpeza (capina, rocada e pintura) dos servigos terceirizados que atuam
nos Bairros; coordenar a distribuicdo de mobiliario e encaminhar a Usina
de Reciclagem.

Coordenador de
Pavimentacgdo Asfaltica

Coordenar as equipes que atuam na manutencdo das atividades de
operacdo tapa buraco, recapeamento, revitalizagdo asfaltica nas vias
pavimentadas.

Supervisor de Pavimentacao
Asféltica

Coordenar as equipes que atuam nas atividades de revitalizacdo asfaltica
nas vias pavimentadas.

Supervisor da Manutencgéo
Asfaltica

Supervisionar as equipes que atuam na manutencdo das atividades de
operacédo tapa buraco e recapeamento nas vias pavimentadas.
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Coordenador da Oficina
Mecéanica

Coordenar as atividades das equipes responsaveis pela oficina mecanica,
envolvendo a borracharia, a elétrica de veiculos e maquinas, da
chapeacéo, da pintura e da solda.

Supervisor da Oficina
Mecénica

Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pela oficina
mecanica, envolvendo a borracharia, a elétrica de veiculos e maquinas e
da pintura.

Supervisor da Chapeacéo

Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pela equipe da
chapeacéo e da solda.

Coordenador de Limpeza
Urbana

Coordenar as equipes que realizam a varrecdo, capina, e limpeza, das vias
publicas (calgadas centrais), visando manter a limpeza e a conservacao de
passeios publicos das vias centrais e dos banheiros publicos.

Supervisor de Limpeza
Urbana

Supervisionar as equipes que realizam a varrecdo, capina, e limpeza, das
vias publicas (calcadas centrais) e dos banheiros publicos.

Coordenador da
Infraestrutura

Coordenar as equipes de trabalhdo que atuam nos servicos de
infraestrutura de saneamento (colocag¢édo e manutencdo de canos, abertura
de valos, limpeza e construgéo de bocas de lobo).

Coordenador da Pedreira

Coordenar as equipes que realizam atividades operacionais na pedreira,
no britador e na usina de asfalto.

Supervisor da Pedreira

Supervisionar as equipes que realizam atividades operacionais na
pedreira, no britador e na usina de asfalto.

Coordenador da Montagem/
Desmontagem de Eventos
do Calendéario Oficial das
Secretarias Municipais e
Manutencdo do Mobiliario
Urbano

Coordenar as atividades operacionais referentes a servicos de montagem,
desmontagem de eventos oficiais do calendario das Secretarias
Municipais; coordenar servicos de carpintaria (manutencao e producéao);
coordenar as equipes que atuam na manutencdo do mobiliario urbano,
disposto em Vias Publicas, Pracas, Parques e demais espacos municipais.

Supervisor da Montagem e
Desmontagem de Eventos e
do Mobiliario Urbano

Supervisionar as atividades operacionais referentes a servicos de
montagem, desmontagem de eventos oficiais do calendario das
Secretarias Municipais; coordenar servicos de carpintaria (manutencédo e
producdo); Supervisionar as equipes que atuam na manutencdo do
mobiliario urbano, disposto em Vias Publicas, Pracas, Parques e demais
espacgos municipais

Coordenador da lluminagéo
Publica

Coordenar as equipes que atuam nos servicos de manutencdo de
iluminagcdo publica realizando a colocacdo de luminarias e a troca de
lampadas queimadas da rede de iluminacao publica; coordenar e planejar
o controle de materiais necessarios para a iluminacéo publica

Supervisor da lluminacao
Publica

Supervisionar as equipes que atuam nos servicos de manutencao de
iluminacdo publica realizando a colocacdo de luminarias e a troca de
lampadas queimadas da rede de iluminacéo publica.

Coordenador da Frota
Municipal

Coordenar, organizar e controlar a documentacdo referente a frota
municipal da Secretaria; coordenar a inspec¢éo dos itens de seguranca dos
veiculos e maquinas da Secretaria; supervisionar o controle das
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habilitacdes dos motoristas da Secretaria junto ao RH da Secretaria da
Administracao; informar e manter o sistema informatizado do controle da
frota municipal da Secretaria atualizado em todos os seus segmentos;
emitir relatérios de controle de consumo de combustivel e quilometragem
percorrida da frota municipal da Secretaria, bem como de todos os
segmentos do sistema que sdo abastecidos e encaminhar as chefias
responsaveis; controlar a manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos através de informacfes em sistema informatizado em todos
0S seus segmentos.

Coordenador dos Servicos
de Transporte de Cargas
Pesada e Leve

Coordenar e elaborar o cronograma de trabalho de Maquinas Leves e
Pesadas; controlar o uso adequado do maquinario; manter juntamente
com as equipes de trabalho maquinas e veiculos em bom estado de
conservacao; manter relatério atualizado de manuteng¢do das maquinas e
veiculos, encaminhando a Chefia sempre que necessario.

Supervisor de Servico de
Transporte de Carga Leve

Supervisionar o cronograma de trabalho de Maquinas Leves; controlar o
uso adequado do maquinario; manter juntamente com as equipes de
trabalho maquinas e veiculos em bom estado de conservagdo; manter
relatério atualizado de manutencdo das maquinas e veiculos,
encaminhando a Chefia sempre que necessario.

Supervisor dos Servigos de
Transporte de Carga Pesada

Supervisionar o cronograma de trabalho de Maquinas Pesadas; controlar o
uso adequado do maquinario; manter juntamente com as equipes de
trabalho méaquinas e veiculos em bom estado de conservacdo; manter
relatério atualizado de manutencdo das maquinas e veiculos,
encaminhando a Chefia sempre que necessario.

Secretario Adjunto da Sub
Prefeitura da Varzea Grande

Responder pelo expediente da Sub Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; exercer a
coordenacédo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar

0 Secretario no desempenho de suas fung@es; coordenar, supervisionar e
supervisionar as atividades das areas técnicas da Secretaria na Sub
Prefeitura da Varzea Grande.

Coordenador Geral da Sub
Prefeitura da Varzea Grande

Coordenar a execucdo das atividades administrativas pertinentes a da Sub
Prefeitura da Varzea Grande; organizacdo de documentos, registros e
controle diversos dirigir o andamento dos processos relacionados a Sub
Prefeitura da Varzea Grande que exijam interpretacdes de textos legais,
especialmente da legislagdo basica do Municipio; fazer e manter controle
através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos
conforme necessidades evidenciadas; conferir documentos e relatoérios;
coordenar o controle de estoque de matérias primas, pegas, Oleos
lubrificantes, combustiveis e demais materiais necessarios para o0
andamento dos trabalhos da Secretaria.

Supervisor Administrativo da
Sub Prefeitura da Varzea

Supervisionar as atividades administrativas pertinentes a Secretaria quanto
a expedientes administrativos, organizacdo de documentos, registros e
controle diversos; supervisionar e verificar a exatiddo de qualquer

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Grande

documento de despesa.

Coordenador da Zeladoria
Urbana da Sub Prefeitura da
Véarzea Grande

Coordenar as equipes que atuam na manutencdo, na conservagao e na
limpeza (capina, rocada e pintura) dos servigos terceirizados ou néo;

Supervisor da Limpeza da
Sub Prefeitura da Varzea
Grande

Supervisionar as equipes que realizam a varrecdo, capina, e limpeza, das
vias publicas (calcadas centrais), jardins, Pracas.

Coordenador da
Infraestrutura da Sub
Prefeitura da Varzea Grande

Coordenar as equipes de trabalhdo que atuam nos servicos de
infraestrutura de saneamento (colocagcédo e manutencdo de canos, abertura
de valos, limpeza e construcéo de bocas de lobo).

Supervisor da Infraestrutura
da Sub Prefeitura da Varzea
Grande

Supervisionar as equipes de trabalhdo que atuam nos servigcos de
infraestrutura de saneamento (colocagcédo e manutencdo de canos, abertura
de valos, limpeza e construgéo de bocas de lobo).

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO,

PUBLICIDADE E DEFESA CIVIL

Cargos em Comissado

Descricao Sintética das Atribuic oes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor de Analise e
Aprovacéo de Projetos

Dirigir a area de andlise e aprovacgédo dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado. Desenvolver acdes visando a
celeridade e eficiéncia na analise de projetos, observando os principios da
Administracdo Publica; Identificar deficiéncias, inconformidades e
ilegalidades nos procedimentos da area.

Coordenador de Analise e
Aprovacéo de Projetos

Coordenar a andlise e aprovacdo dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado.

Supervisor de Andlise e
Aprovacéo de Projetos

Supervisionar a analise e aprovacao dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado.

Diretor de Fiscalizacdo de
Obras

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades do setor de
Fiscalizacdo de obras privadas, fazendo cumprir a aplicacdo do Plano
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Diretor de Desenvolvimento Integrado

Coordenador de
Fiscalizacdo de Obras

Coordenar, controlar e planejar as atividades relativas a fiscalizacdo de
obras privadas, fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado.

Diretor Administrativo

Dirigir, controlar as normas administrativas; dirigir a gestdo dos recursos
humanos; gestdo 1SO 9001; dirigir a manutencéo predial; dirigir o controle
patrimonial dos bens moveis e supervisionar a administracdo de materiais,
de frotas.

Coordenador de
Loteamentos

Coordenar, controlar e planejar as atividades relativas ao parcelamento do
solo; coordenar a aprovacéo, licenciamento e fiscalizacdo da infraestrutura
de loteamentos, desmembramentos e condominios de lotes.

Coordenador de Publicidade
e Propaganda

Coordenar a fiscalizacdo das atividades de publicidade conforme a
legislacdo pertinente; supervisionar o desdobramento das ac6es relativas a
publicidade, de acordo com o plano estratégico e a legislacao.

Coordenador da Defesa Civil

Coordenar as agfes na area da Defesa Civil. Coordenar e gerenciar agdes
de defesa civil em nivel municipal, promovendo a ampla participacado da
comunidade nas acdes de defesa civil, especialmente nas atividades de
planejamento e a¢bes de respostas a desastres e reconstrucao; coordenar
e supervisionar a forma de avaliacdo dos danos; supervisionar a vistoria e
elaboracao de laudos técnicos; coordenar a fiscalizacao das atividades de
publicidade conforme legislacdo pertinente e a¢des relativas a publicidade.

Coordenador Administrativo

Coordenar as normas administrativas; dirigir a gestdo dos recursos
humanos; gestdo 1SO 9001, dirigir a manutencéo predial; dirigir o controle
patrimonial dos bens moveis e supervisionar a administracdo de materiais,
de frotas.

Supervisor Administrativo

Supervisionar as normas administrativas; dirigir a gestdo dos recursos
humanos; gestédo 1SO 9001; dirigir a manutencéo predial; dirigir o controle
patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administracdo de materiais,
de frotas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E MOBILIDADE URBAN A

Cargos em Comissao

Descricao Sintética das Atribuic oes

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administracdo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas; coordenar as
areas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestdo de pessoas,
manutencéo e recep¢do da Secretaria; administrar o arquivo da Secretaria,
bem como acompanhar e dar andamento aos processos através do
Sistema de Protocolo; criar e manter instrumentos de gestdo capazes de
produzir ganhos de eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes da
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Secretaria; analisar e instruir expedientes; coletar, compilar e atualizar
dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados; elaborar
relatérios e demonstrativos; assegurar 0 entrosamento entre 0s Servigos
sob sua chefia com os demais 6rgaos de Secretaria; acompanhar, orientar,
avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho; ordenar, classificar, guardar,
conservar e atualizar o acervo da legislacdo pertinente a Secretaria;
auxiliar na organizacdo de eventos promovidos pela Secretaria; prestar
assessoramento a direcdo superior e as diversas unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia; observar prazos relacionados ao
alcance das metas e objetivos tracados previamente; participar no
planejamento da Secretaria, identificando necessidades e propondo
melhorias no trabalho; cumprir as normas e diretrizes emanadas pela
Secretaria de Recursos Humanos e Logistica relativas ao sistema de
gestdo de recursos humanos e outros; coordenar as areas de controle
financeiro e almoxarifado da Secretaria; analisar processos de despesas e
prestacdo de contas e convénios; elaborar e/ou analisar relatérios e
demonstrativos financeiros; planejar a aquisicdo de materiais,
equipamentos e suprimentos para a Secretaria; controlar os processos de
despesas, prestacdo de contas, convénios e contratos; manter articulacédo
com outros 0Orgdos envolvidos nos processos licitatérios/ compras;
providenciar as compras ordinarias da Secretaria e encaminhar diarias;
providenciar as compras ordinarias da Secretaria e encaminhar diarias;
controlar e selar pela frota lotada na secretaria; controlar e efetuar a
inclusdo de autos de infracdo de transito homologados e ndo homologados
no SIT(Sistema Integrado de Transito); controlar e efetuar a incluséo de
Defesas e Recursos de infracdo de transito no SIT (Sistema Integrado de
Transito) e operar o sistema integrado de transito SIT.

Coordenador da
Manutenc¢édo e Sinalizacéo
Viaria

Coordenar métodos para execucao dos servicos de implantacdo e
manutencdo da sinalizacdo viaria vertical, horizontal, luminosa ou
eletrdnica de forma a garantir a fluidez, com seguranca e disciplina, da
mobilidade e acessibilidade urbana e rural. Analisar e instruir expedientes
e situacdes relacionadas a sinalizacdo viaria. Estimular e acompanhar a
assiduidade, desempenho e relacionamento interpessoal do grupo,
visando assegurar um bom resultado no atendimento diario as
necessidades da comunidade; levar ao conhecimento do superior
hierarquico os assuntos que excedam a sua competéncia; fazer
acompanhamento dos estoques, bem como, dos recebimentos e entregas
de materiais, visando o melhor aproveitamento e programac¢éo dos prazos
para reposicdo de materiais e manutencdo dos equipamentos e/ou
veiculos.

Diretor de Transito

Dirigir, supervisionar e coordenar, de acordo com a legislacao de transito
vigente, a colocacdo e manutencdo de placas indicativas de transito, e o
Setor de Fiscalizacdo de Trénsito. Supervisionar e executar atividades
inerentes a mobilidade urbana e as atividades administrativas referente ao
transporte publico e privado, no Municipio; programar, organizar e orientar
as atividades relacionadas a prestacéo dos servigos publicos de transporte
individual e coletivo de passageiros, escolar, moto frete e pontos fixos de
frete em via pulblica; fiscalizar os veiculos, empresas e motoristas que
realizam o transporte de passageiros em veiculos de aluguel - taxi, taxi
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lotacdo, transporte escolar, por fretamento, intramunicipal, coletivo urbano,
bem como, aqueles relativo aos pontos fixos de frete e moto frete no
municipio; fiscalizar a execucdo dos servicos concedidos através de
licitagBes,(concessbes e permissdes ou autorizagdes), referentes ao
transporte coletivo e individual de passageiros no municipio; emitir
NotificacBes/Intimacdes, através dos fiscais de transito e transportes, e
verificar e vistoriar as irregularidades sanadas nos veiculos; implantar a
coordenacdo e a operacionalizacdo do Plano de Estacionamento Rotativo,
na forma da legislacdo vigente; autorizar a utilizacdo da via publica, sua
interdicdo, parcial ou total, permanente ou temporaria, e o estabelecimento
de desvios ou alteracfes de trafego de veiculos; promover e participar de
projetos e programas de educacado e seguranga no transito, de acordo com
as diretrizes do Conselho Nacional de Transito e do Departamento
Nacional de Transito; homologar autos de infracdo de transito emitidos
pelos Agentes de Transito; efetuar o julgamento de processos de defesa
de autos de infragdo de Transito quando de competéncia do 6rgao
municipal; e posterior inclusdo do deferimento ou indeferimento no SIT
(Sistema Integrado de Transito).

Supervisor Administrativo de
Transito

Supervisionar e coordenar a equipe de Agentes de Transito e Orientadores
de Transito no exercicio do cumprimento das normas por parte dos
motoristas e pedestres nas vias urbanas do municipio, assim como nos
servicos concedidos; organizar e coordenar a equipe nos eventos
promovidos na cidade; controlar a efetividade e eficiéncia da equipe;
controlar o selo pelos equipamentos e veiculos da Secretaria; analisar e
instruir expedientes e situagdes relacionadas a fiscalizacdo Vviaria;
estimular e acompanhar a assiduidade, desempenho e relacionamento
interpessoal do grupo; visando assegurar um bom resultado no
atendimento diario as necessidades da comunidade; levar ao
conhecimento do superior hierarquico os assuntos que excedam a sua
competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Cargos em Comissao

Descricdo Sintética das Atribuic Oes

Secretario
Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais €
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; Exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agOes; Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas fungoes.

Diretor de Residuos Urbanos

Dirigir e acompanhar os servicos de coleta dos residuos urbanos; fiscalizar,
empresa contratada para o recolhimento dos residuos sélidos domésticos;
fazer cumprir o0 contrato acordado entre a empresa e a Prefeitura Municipal.

Diretor do Transbordo
Municipal - Usina de Triagem

Dirigir e acompanhar os servi¢cos de triagem dos residuos urbanos; fiscalizar
empresa contratada para a triagem de todos os residuos solidos
domésticos, que chegam a usina municipal; fazer cumprir o contrato
acordado entre a empresa e a Prefeitura Municipal.
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Coordenador da Arborizacéo
Urbana

Coordenar, orientar e controlar as atividades das equipes responsaveis pela
arborizacdo urbana da Secretaria do Meio Ambiente; coordenar a
autorizacdo urbana, de acordo com a legislacdo vigente; coordenar o corte
e da exploracdo racional de cobertura vegetal; elaborar e coordenar a
execucao do cronograma de plantio de arvores nas vias publicas.

Supervisor da Arborizacéo
Urbana

Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pela arborizacéo
urbana da Secretaria do Meio Ambiente; coordenar a autorizagdo urbana,
de acordo com a legislagdo vigente; coordenar o corte e da exploracéo
racional de cobertura vegetal, elaborar e coordenar a execucdo do
cronograma de plantio de arvores nas vias publicas.

Diretor de Licenciamento
Ambiental

Dirigir e acompanhar a avaliagdo de laudos ambientais expedidos pela
Secretaria; acompanhar os processos de implantacdo de projetos e estudos
de viabilidade; planejar os processos de licenciamento e de fiscalizacdo
ambiental; coordenar a integracdo das atividades; licenciar as atividades de
impacto local delegadas pela Secretaria Estadual de Meio Ambiente.

Diretor da Fiscalizacao
Ambiental e da Andlise e
Aprovacéo de Projetos
Ambientais

Dirigir e acompanhar as fiscalizacbes ambientais oriundas de atividades
causadoras de poluicdo atmosférica, sonora, hidrica, de solo, de mineracéo,
de desmatamento, de residuos toxicos; coordenar a emissdo de multas,
embargos, apreensdes, interdicdes, demolicbes e demais sancdes
administrativas estabelecidas em Lei; dirigir e acompanhar a equipe de
andlise e aprovacdo dos projetos ambientais que envolvem: edificagéo
comercial, industrial e residencial, conforme diretrizes do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado; acompanhar os trabalhos das equipes de
andlise e aprovacao de projetos, verificando a celeridade e eficiéncia na
andlise de projetos; acompanhar e juntamente com a equipe, identificar
deficiéncias, inconformidades e ilegalidades nos projetos, visando um
melhor aproveitamento do solo, sempre respeitando 0s aspectos
ambientais; fazer cumprir as legislagcdes ambientais municipais, estaduais e
federais.

Coordenador da Andlise e
Aprovacéo de Projetos
Ambientais

Coordenar a equipe de analise e aprovacdo dos projetos ambientais que
envolvem: edificacdo comercial, industrial e residencial, conforme diretrizes
do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado; acompanhar os trabalhos
das equipes de andlise e aprovacao de projetos, verificando a celeridade ¢
eficiéncia na andlise de projetos; acompanhar e juntamente com a equipe,
identificar deficiéncias, inconformidades e ilegalidades nos projetos, visando
um melhor aproveitamento do solo, sempre respeitando 0s aspectos
ambientais; fazer cumprir as legislagbes ambientais municipais, estaduais e
federais.

Supervisor da Andlise e
Aprovacéo de Projetos
Ambientais

Supervisionar e acompanhar a equipe de andlise e aprovacao dos projetos
ambientais que envolvem: edificacdo comercial, industrial e residencial,
conforme diretrizes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;
acompanhar os trabalhos das equipes de analise e aprovacdo de projetos,
verificando a celeridade e eficiéncia na andlise de projetos; acompanhar e
juntamente com a equipe, identificar deficiéncias, inconformidades e
ilegalidades nos projetos, visando um melhor aproveitamento do solo,
sempre respeitando os aspectos ambientais; fazer cumprir as legislagfes
ambientais municipais, estaduais e federais.

Coordenador da Serraria

Coordenar e acompanhar as atividades operacionais em relagdo a servicos
da serraria, acompanhar a execugdo do corte das arvores, processamento
da tora em destinacdo final; coordenar sistema de estoque e distribui¢éo;
acompanhar a emissao de relatorios analisando a produgéo e a distribuigdo.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Supervisor da Serraria

Supervisionar as atividades operacionais em relacdo a servigos da serraria,
acompanhar a execucdo do corte das arvores, processamento da tora em
destinacao final; coordenar sistema de estoque e distribuicdo; acompanhar
a emissao de relatérios analisando a producéo e a distribuicédo.

Supervisor de Maquinas

Supervisionar a equipe que manuseia 0 maquinario e equipamentos da
Serraria Municipal, zelando pela sua conservacéo, limpeza e manutencéo;
supervisionar e informar todo e qualquer dano causado ao
maquinario/equipamento a chefia imediata.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens moéveis e supervisionar a administracao de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.

Supervisor da Barragem do
Parque dos Pinheiros

Supervisionar a equipe que auxilia na manutencdo e preservacdo da
Barragem, analisando os equipamentos do Parque dos Pinheiros, zelando
pela sua conservacao, limpeza e manutencdo. Orientar e informar todo e
qualquer dano causado a chefia imediata; acompanhar equipe de
manutencdo e limpeza do Parque dos Pinheiros; acompanhar equipe de
manutencao dos recursos hidricos do Parque dos Pinheiros.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuig oes

Secretéario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor de Turismo

Coordenar atividades para desenvolvimento do turismo, fomentando o
aperfeicoamento da infraestrutura turistica e gastrondmica, a hotelaria e o
lazer; promover e coordenar eventos turisticos; coordenar a realizacéo de
estudos e pesquisas relacionadas as atividades de turismo do Municipio;
tracar planos operacionais, coordenacdo das equipes de trabalho,
assessoria direta ao Secretario de Turismo; acompanhamento de acfes de
Promocéo Turistica; envio de relatérios sobre os procedimentos adotados
nas lidas diarias da Secretaria; recepcdo de comitivas nacionais e
internacionais; interlocucdo com entidades de classe, trade turistico e
autoridades.

Supervisor do Receptivo
Turistico

Supervisionar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de
receptivo; supervisionar e controlar as atividades de atendimento e

prestacao de informacdes turisticas aos visitantes; manter os funcionarios

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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atualizados através da interacdo com os demais setores responsaveis pelo
planejamento e desenvolvimento das a¢des.

Supervisor de Acdes e Supervisionar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de
Promocdes Turisticas promocdes turisticas, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas
da coordenacao geral e do Secretario, favorecendo e oportunizando a
racionalizacdo dos respectivos servigos.

Supervisor Administrativo | Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens moéveis e supervisionar a administracdo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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ANEXO Il - DAS ATRIBUIGOES DO QUADRO DE CARGOS
| - Das atribuicdes do quadro de Cargo Celetista:
CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE |

DESCRICAO SINTETICA: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e
promocéao da saude, por meio de acgfes educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob

supervisdo competente.

DESCRICAO ANALITICA: Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sociocultural da
comunidade de sua atuacao; executar atividades de educacdo para a saude individual e coletiva; registrar,
para controle das acfes de saude, nascimentos, 6ébitos, doencas e outros agravos a saude; estimular a
participagdo da comunidade nas politicas publicas como estratégia da conquista de qualidade de vida a
familia; participar ou promover acBes que fortalecam os elos entre o setor de salde e outras politicas
publicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades pertinentes a funcéo do Agente

Comunitéario de Saulde.

feriados

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantédo e trabalho em domingos e

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificac&o funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental;
b) Residir na area da comunidade em que atuar;

c¢) Haver concluido com aproveitamento curso de qualificagdo basica para a formacdo de Agente

Comunitéario de Saulde;

d) Idade minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Processo Seletivo Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Il - Das atribui¢cdes do quadro de Cargos Celetistas Estaveis em extin¢cao:
CARGO: ZELADOR
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE |
DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de zeladorias e correlatas;

DESCRICAO ANALITICA: Manter sempre em bom estado de conservacdo os locais onde
transitam os freqiientadores de proprios municipais, assim como, unidade de recreagdo e os prédios das
escolas municipais, ter sob sua guarda materiais destinados as competicdes esportivas, conservar canchas,
campos de futebol, aparelhos destinados a recreacdo publica, fornecer colocar e recolher materiais
utilizados nas praticas esportivas, zelar pela limpeza e conservacdo dos prédios municipais, no que
concerne as dependéncias de uso comum, executar pequenos concertos, manter vigilancia sobre as redes
de instalacdes elétricas e sanitarias e de defesa contra incéndio, comunicar de imediato ao 6rgdo
competente, as irregularidades observadas, visando o pronto restabelecimento das mesmas; zelar pela
manutencdo e conservacdo de moveis e utensilios sob a sua guarda, solicitar materiais necessarios a
limpeza e conservacao dos prédios, manter o controle dos mesmos; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
c¢) funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugcdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: OPERARIO ESPECIALIZADO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE Il
DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bragais que exijam pratica e alguma especialidade.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar trabalhos que exijam pratica e alguma especialidade, tais
como: conduzir materiais, equipamentos e aparelhos; executar sob orientacdo, servicos de carpintaria, de
reparos de alvenaria; montar e desmontar maquinas; operar maquinas com motores de pequeno porte;
manejar serras, afiar ferramentas, operar forjas; auxiliar no servico de jardinagem, lavar, abastecer veiculos
€ maquinas; assentar paralelepipedos, corddes, pedras irregulares, regulares, lajes, mosaicos, abrir, repor e
consertar calcamentos; executar tarefas atinentes a pavimentacdo de ruas com asfalto; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.
¢) funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade: a partir dos 18 anos;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: PEDREIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE IV

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de alvenaria e cimento. DESCRICAO ANALITICA:
Realizar pequenas obras, fazer alicerces e levantar paredes de alvenaria; manejar instrumentos de
nivelamento e prumo; fazer e reparar pisos de cimento; fazer orificios em pedras, quebrar pedras, sob
supervisdo, com o marrdo, outras ferramentas e/ou outros equipamentos, nas dimensfes determinadas;
selecionar pedras de acordo com sua natureza e dimensdes; auxiliar nos servigos de limpeza da pedreira;
carregar e descarregar veiculos; auxiliar a alimentar o britador; auxiliar na descarga de silos; auxiliar nos
servicos de preparacdo da pedreira para detonacdes; fazer blocos de cimento, ou outros materiais; fazer
servicos de preparacdo de argamassa, reboco de paredes; mexer e colocar concreto em formas e fazer
artefatos de cimento; assentamento de marcos e a colocacao de corddes de calcada, de azulejos e
ladrilhos, armar andaimes; desempenhar os servicos rotineiros relativos a profissao; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.
¢) Outras: funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 série)

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagdo Funcional: experiéncia comprovada em servicos de pedreiro.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: AGENTE TRIBUTARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE I

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e exercer atividades relacionadas ao cadastramento tributario
do municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Estudar o sistema tributario municipal; realizar o servico de cadastro,
externamente; organizar o cadastro fiscal; orientar os levantamentos estatisticos sobre as areas de atuacao;
apresentar relatorios periodicos sobre a evolucéo da receita; estudar a legislacdo basica sobre a area de
atuacao; realizar diligéncias necessarias a instrucdo de processos; apresentar periodicamente boletins de
atividades realizadas; atendimento ao contribuinte e encaminhamento de solicitacdes cadastrais; protocolo
de documentos e executar atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo de trabalho de 40 horas semanais;
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio Incompleto;

b) Idade : a partir dos 18 anos;

c¢) Outros : conhecimento na area de informatica.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: MOTORISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE IV
DESCRICAO SINTETICA: Dirigir e conservar veiculos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automdveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo a garagem ou local determinado, quando terminar o
servico do dia; manter os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;
comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas, indicadores de direcédo; providenciar a lubrificagédo
guando indicada; verificar o grau da densidade e o nivel da 4gua da bateria, bem como a calibragem dos
pneus; dar plantdo diurno e/ou noturno, quando necessario; executar tarefas afins; registrar nos livros de
controle do veiculo todas as informag8es sobre o seu uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de
pecas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e conservacdo do mesmo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugédo: 42 série do ensino fundamental.

b) Idade: a partir de 18 anos.

c¢) Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagéo “D” para o exercicio da profissao.

d) relagdo em que ndo conste condenacdo por acidente doloso ou infracdo grave das leis de
transito, emitida por érgdo competente, nos ultimos 5 (cinco) anos anteriores a nomeacao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE V

DESCRICAO SINTETICA: Planejar o sistema de registros e operacbes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais para possibilitar controle contabil e orcamentario.

DESCRICAO ANALITICA: planeja o sistema de registros e operagbes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;
participa na elaboracdo e confeccdo dos demonstrativos e demais anexos do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentdrias; supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; controla e
acompanha o recolhimento dos tributos municipais, bem como a escrituracéo de todos os livros comerciais
e fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; controla e participa dos trabalhos de analise e
conciliacao de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e corrigindo os possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacdes contabeis; procede ou orienta a classificacéo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos; supervisiona os calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacédo de veiculos, maquinas, moéveis, utensilios e instalagfes, ou participa
destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das
disposi¢cBes legais pertinentes; organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicdo; elabora relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e
financeira da instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatério da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orcamentérios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboracéo de politicas e instrumentos de acéo nos referidos setores. Pode realizar
trabalhos de auditoria contabil, trabalhos atinentes a unidade de controle interno. Pode realizar pericias e
verificagdes judiciais ou extrajudiciais; organizar o sistema de contabilidade de custos, e outras atividades
necessarias ao controle e execugao orgamentaria e financeira no que tange ao atendimento das exigéncias
da Lei de Responsabilidade Fiscal.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanas.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio com Curso Técnico em Contabilidade e registro no Conselho Regional
de Contabilidade do RS;

b) Idade minima: 18 anos

c¢) Outros: conhecimentos na area de informatica minimo 50 horas/aula.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: TOPOGRAFO

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE V

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de levantamentos topograficos e locacdo de
alinhamentos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar levantamentos topogréaficos e nivelamento; fazer desenhos
das plantas e perfis dos levantamentos; executar ou auxiliar levantamentos cadastrais; fazer a lotacdo de

alinhamentos, preparar ou auxiliar na preparacdo e manejo de aparelhos topogréficos; executar tarefas
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Outras: sujeito a trabalho desabrigado.

c¢) Funcéao sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo com experiéncia comprovada em servigcos
relacionados com as atribuicdes do cargo e conhecimentos de informatica.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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lll - Das atribuicbes do quadro de Cargos de Provim  ento Efetivo - estatutarios estaveis em
extin¢éo:

CARGO: VIGIA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE |

DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de vigilancia, conservacdo e guarda do patriménio
publico municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Fiscalizar, orientar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos
préprios municipais. Anotar em planilhas a movimentacdo de pessoas, veiculos e objetos nos préprios
municipais. Atender chamadas telefonicas, anotar recados, comunicar imediatamente os interessados;
Vistoriar toda a movimentagcdo no proprio municipal sob sua vigilancia e comunicar imediatamente a
autoridade competente, qualquer irregularidade percebida. Controlar e realizar a abertura e fechamento do
orgdo sob sua responsabilidade, tendo especial cuidado com o cumprimento de horarios e o cortés
atendimento ao publico. Realizar tarefas de limpeza e pequenos reparos nos proprios municipais sob sua
guarda. Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: SERVENTE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Il
DESCRICAO SINTETICA: Servicos de limpeza e assemelhados em prédios publicos;

DESCRICAO ANALITICA: Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos edificios
publicos, proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, méveis e instalacdes sanitarias; remover lixo e
detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar péd de livros, estantes; proceder a arrumacao conservacgao e
remocdo dos moveis, maquinas e materiais; preparar café e servi-lo; efetuar a entrega e recebimento de
expedientes ou correspondéncias; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal com 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: SERVICAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE |l
DESCRICAO SINTETICA: Fazer o servico de faxina em geral.

DESCRICAO ANALITICA: limpar tapetes, trilhos e capachos, lavar pisos, janelas, lougas, vidros e
objetos de metal utilizados nas refeicBes; polir objetos de metal, limpar e arrumar mesas; transportar
alimentos da cozinha para a sala de refeigfes; lavar vestuarios e roupas; passar a ferro e consertar roupas;
arrumar e fazer limpeza de banheiros, salas, corredores, cozinhas, alojamentos e demais dependéncias;
recolher detritos e coloca-los nos recipientes para isso destinados; varrer patios; fazer e servir café; lavar
alimentos; executar demais tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Il

DESCRICAO SINTETICA: Fazer o servico de faxina em geral e servicos de limpeza e
assemelhados em prédios publicos;

DESCRICAO ANALITICA: Limpar tapetes, capachos, varrer e lavar pisos e patios, janelas,
lustres, lougas, vidros; limpar e arrumar mesas; transportar alimentos da cozinha para a sala de refei¢des;
lavar os panos utilizados na limpeza; proceder a limpeza de instalagdes sanitarias, salas, corredores,
cozinhas, alojamentos e demais dependéncias; recolher detritos, fazer e servir café; retirar p6 de moveis,
proceder a arrumacao conservacao e remocdo dos mdveis, maquinas e materiais.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: GARI
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE 1lI
DESCRICAO SINTETICA: Efetuar servicos de limpeza, conservacéo e correlatos;

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de constru¢cdes e outros; fazer mudancas; proceder a aberturas de valos;
efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, levar e remover lixos e detritos das ruas e de obras
municipais, proceder a limpeza de oficinas, depositos de lixo e detritos organicos, inclusive em sanitarios
publicos ou municipais, cuidar dos sanitarios, recolher lixo a domicilio, operando nos caminh@es de limpeza
publica, auxiliar em tarefas de construcbes, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa,;
auxiliar no recebimento e entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de
abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas;
executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubac®es, pulverizacdes, etc.); aplicar
inseticidas e fungicidas; auxiliar em servicos simples de jardinagem; molhar plantas; cuidar de recipientes
de lixo, terrenos baldios e pragas; cuidar de ferramentas, maquinas e veiculos de qualquer natureza e
efetuar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
¢) funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: OPERARIO |
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EEII

DESCRICAO SINTETICA: realizar trabalhos bracais em geral; realizar trabalhos bracais que
exijam prética e alguma especialidade; efetuar servigos de limpeza, conservacéo e correlatos

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de constru¢des e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de valas;
efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas e prédios
municipais, proceder a limpeza de oficinas, depésitos de lixo e detritos organicos, inclusive em instalacfes
sanitarios; cuidar dos sanitarios; recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes, recolher lixo de passeio
publico; auxiliar em tarefas de construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa,
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de abastecimento
de veiculos; cavar sepultura e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servigcos
de lavoura (plantio, colheita, e fungicidas); auxiliar em servicos simples de jardinagem; cuidar de arvores
molhar plantas; cuidar de recipientes de lixo, terrenos baldios e pracas; cuidar de ferramentas; maquinas e
veiculos de qualquer natureza; executar tarefas afins. Realizar trabalhos que exijam pratica e alguma
especialidade, tais como: conduzir materiais, equipamentos e aparelhos; executar sob orientacdo, servigos
de carpintaria, de reparos de alvenaria; montar e desmontar maquinas; operar maquinas com motores de
pequeno porte; manejar serras, afiar ferramentas, operar forjas; auxiliar no servico de jardinagem, lavar,
abastecer veiculos e maquinas; assentar paralelepipedos, corddes, pedras irregulares, regulares, lajes,
mosaicos, abrir, repor e consertar calcamentos; executar tarefas atinentes a pavimentacado de ruas com
asfalto; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme, cracha de identificagéo funcional
c¢) Outras: sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: 42 Série do Ensino Fundamental.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: OPERARIO ESPECIALIZADO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE 1lI
DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bragais que exijam pratica e alguma especialidade.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar trabalhos que exijam préatica e alguma especialidade, tais
como: conduzir materiais, equipamentos e aparelhos; executar sob orientacdo, servicos de carpintaria, de
reparos de alvenaria; montar e desmontar maquinas; operar maquinas com motores de pequeno porte;
manejar serras, afiar ferramentas, operar forjas; auxiliar no servigo de jardinagem, lavar, abastecer veiculos
€ maquinas; assentar paralelepipedos, corddes, pedras irregulares, regulares, lajes, mosaicos, abrir, repor e
consertar calcamentos; executar tarefas atinentes a pavimentacdo de ruas com asfalto; executar outras
tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.
¢) funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

Requisitos para Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: OPERARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE 1lI
DESCRICAO SINTETICA: realizar trabalhos bracais em geral.

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de constru¢des e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de valas;
efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas e proprios
municipais, proceder a limpeza de oficinas, baias, cachoeiras, gaiolas, depdsitos de lixo e detritos
organicos, inclusive em gabinetes sanitarios publicos ou em préprios municipais; cuidar dos sanitarios;
recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes, recolher lixo de passeio publico; auxiliar em tarefas de
construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa; auxiliar no recebimento entrega ,
pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de abastecimento de veiculos; cavar sepultura e
auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servigcos de lavoura (plantio, colheita, e
fungicidas); auxiliar em servigcos simples de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; molhar plantas; cuidar
de recipientes de lixo, currais, terrenos baldios e pracas; alimentar animais sob supervisdo; cuidar de
ferramentas; maquinas e veiculos de qualquer natureza; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme, cracha de identificacédo funcional
c¢) Outras: sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: MERENDEIRA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV

DESCRICAO SINTETICA: Responsabilizar-se pela preparacdo e cozimento de alimentos em
instituicdo do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Responsabilizar-se pelo trabalho junto as escolas do Municipio;
executar cardapios, inclusive servicos de dietas; preparar mingaus, café, cha e outras refei¢cdes rapidas;
encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como verduras, carnes, peixes e
cereais; preparar sobremesas; encarregar-se da guarda e conservacao dos alimentos; fazer pedidos de
suprimento do material necessario a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar os diversos tipos de
fogdo e demais aparelhos de cozinha ou equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar trabalhos
de ajudantes; realizar os servicos de limpeza dos equipamentos e instrumentos de cozinha; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: a partir dos 18 anos.
¢) Habilitagdo Funcional: Ensino Fundamental Incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: COZINHEIRA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV

DESCRICAO SINTETICA: Responsabilizar-se pela preparacdo e cozimento de alimentos em
instituicdo do Municipio. Responsabilizar-se pela preparagdo e cozimento de alimentos em instituicdo do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA:Responsabilizar-se pelo trabalho de uma grande cozinha em instituicéo
do Municipio; executar cardapios, inclusive servicos de dietas; preparar café, cha e outras refei¢des;
encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como verduras, carnes e cereais;
preparar sobremesas; eventualmente fabricar e cozinhar pées,biscoitos, artigos de pastelaria em geral;
encarregar-se da guarda e conservacao dos alimentos; fazer pedidos de suprimento do material necessario
a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar os diversos tipos de fogdo e demais aparelhos de cozinha
ou equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar trabalhos de ajudantes; executar servicos da
limpeza da cozinha e dos equipamentos; executar tarefas afins. Responsabilizar-se pelo trabalho junto as
escolas do Municipio; executar cardapios, inclusive servigos de dietas; preparar mingaus, café, cha e outras
refeicbes rapidas; encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como verduras,
carnes, peixes e cereais; preparar sobremesas; encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos;
fazer pedidos de suprimento do material necessario a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar os
diversos tipos de fogdo e demais aparelhos de cozinha ou equipamentos de cozinha distribuir, fiscalizar e
orientar trabalhos de ajudantes; realizar os servicos de limpeza dos equipamentos e instrumentos de
cozinha; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 32 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: JARDINEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV
DESCRICAO SINTETICA: Efetuar tarefas de jardinagem e correlatas;

DESCRICAO ANALITICA: Preparar a terra e sementeiras, adubando-as convenientemente; fazer
e consertar canteiros; plantar, transplantar e cuidar de plantas decorativas, arranjando-as artisticamente;
plantar, cortar e conservar gramados; fazer enxertos; molhar as plantas; exercer servigos de vigilancia nos
jardins para evitar estragos; podar plantas; manter a limpeza de canteiros; aplicar fungicidas e inseticidas;
trabalhar com maquinas de escarificar e cortar grama; trabalhar com podao, gadanho e outros instrumentos;
trabalhar com outras ferramentas préprias para jardinagem; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.
¢) funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 42 Série do Ensino Fundamental.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitacdo: experiéncia comprovada em trabalho de jardinagem.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: PORTEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV
DESCRICAO SINTETICA: Atuar na portaria das escolas municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Monitorar a entrada e saida de estudantes, professores, demais
funcionarios, pais e visitantes, registrando o ingresso e/ou o periodo de permanéncia na escola. Manter o
portdo fechado durante o horario escolar. Deve deixar o local de trabalho somente apés verificar que o
ambiente escolar encontra-se devidamente desocupado, com luzes apagadas, janelas e portas fechadas e
trancadas, bem como os port6es centrais. Auxiliar em tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigacao social.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: RECEPCIONISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV
DESCRICAO SINTETICA: Atuar na recepcao de espacos e prédios municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Monitorar a entrada e saida de pessoas. Manter o ambiente em
boas condi¢cbes de atendimento, atender o telefone e recepcionar pessoas, prestando as informacdes
necessarias. Deve deixar o local de trabalho somente apés verificar que o ambiente encontra-se
devidamente desocupado, com luzes apagadas, janelas e portas fechadas e trancadas. Auxiliar em tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugéo: Ensino fundamental incompleto.

b) Idade: a partir de 18 anos.

c¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigacdo social.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: TELEFONISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em centrais, cabines e salas telefénicas nos prédios
municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Operar centrais de telefonia, equipamentos de fax, atender,
transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais em sistema
informatizado padrao, comunicando-se formalmente em portugués. Auxiliar, fornecendo as informacdes
necessarias. Manter o local em condi¢cdes adequadas de atendimento e realizar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigacao social.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: CONTADOR DE HISTORIAS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE V

DESCRICAO SINTETICA: Contar histérias aos alunos da Rede Municipal, desempenhando a
atividade de maneira criativa, despertando nas criancas o interesse pela literatura.

DESCRICAO ANALITICA: contar histérias para os alunos de Escolas Infantis e do Ensino
Fundamental; narrar com aptiddo; realizar a “Hora do Conto” nas Escolas conforme cronograma;
desenvolver técnicas para atrair e envolver aos alunos; utilizar diversos recursos como fantoches, cartazes,
transparéncias, filmes, objetos, painéis, muasicas, procurando causar encantamento e fascinacdo nas
criangas; dramatizar, sequenciar, recordar a histéria sempre que possivel com o objetivo de desenvolver a
linguagem oral e escrita dos alunos, atividades ludicas; e demais tarefas correlatas;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

c) Especial: a prestagéo de servicos semanalmente sera em diversas escolas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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fick

CARGO: RECREACIONISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE V

DESCRICAO SINTETICA: Desempenhar atividades junto as Escolas de Educac&o Infantil do
municipio, auxiliando e colaborando com os professores no processo educativo de criancas de 0 a 6 anos
de idade.

DESCRICAO ANALITICA: realizar a higiene das criancas; alimenta-las; zelar por todas as suas
necessidades enquanto estiverem sob sua guarda e responsabilidade; zelar pelo lazer e seguranca das
criancas; zelar pela limpeza e ordem de todas as dependéncias utilizadas pelas criancas; atender
respeitosamente os pais aliando-se a eles em beneficio da crianca; atender com carinho e atencédo as
criancas lotadas em sua escola; participar de reunides e promoc¢8es quando convidados ou convocados
pela Secretaria Municipal de Educacao ou Coordenacédo da Instituicdo Infantil; participar das atividades de
recreacdo; respeitar a hierarquia da instituicdo, tratando com ética, a coordenacéo, supervisdo, colegas e
manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao trabalho; informar a coordenagéo de problemas relacionados a
crianca, cuja resolucdo ndo esteja a seu alcance; desempenhar atividades burocraticas de registros
diversos; organizar ficharios e demais atividades desta ordem; executar demais tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 32 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS SOCIAIS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE V

DESCRICAO SINTETICA: auxiliar no planejamento e supervisido de programas de assisténcia
social; auxiliar na sele¢édo de candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia.

DESCRICAO ANALITICA: auxiliar no preparo de programas de trabalho referentes ao Servigo
Social; realizar pesquisas sociais; participar dos programas de reabilitacdo profissional; fazer levantamento
sobre a situagdo social de escolares e suas familias; auxiliar na triagem dos casos apresentados para
estudo ou encaminhamento; auxiliar nos programas de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a
cegos, etc.; fazer levantamentos socioecondmicos com vistas a planejamento habitacional, nas
comunidades; fazer e manter os registros dos casos investigados; prestar servicos em creches, centros de
cuidados diurnos de oportunidades sociais; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio Incompleto.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) conhecimentos basicos em informatica.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: BORRACHEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VI
DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de troca, concerto e reforma em pneus e cAmaras.

DESCRICAO ANALITICA: Revisar pneus para fins de recauchutagem; classificar os pneus para
fins de recapagem e recauchutagem; operar na montagem e desmontagem de pneus; controlar a mesa de
vulcanizacdo; fazer consertos em pneus e camaras, colocando remendos; realizar trabalhos de
recauchutagem em geral; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

b) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada no exercicio da funcao.
c¢) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: CHAPEADOR
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE PROVIMENTO: EE VII

DESCRICAO SINTETICA: reparar carrocerias e pecas metalicas de veiculos automotores, para
colocéa-las em condigBes de utilizagéo.

DESCRICAO ANALITICA: Executar corte moldagem de diferentes partes metalicas, utilizando
tesouras manuais e mecéanicas, dobradeiras, morsas macetes ou outros meios, para confeccionar a peca ou
as partes a serem substituidas; unir diferentes partes, utilizando rebites ou solda, para completar a forma da
peca; preparar a parte deformada da carroceria, como péara-lamas, portas, etc.; desamassando-as ou
tratando-as de outras formas, usando martelos, esticadores, alavancas e macaco, para devolver &s pecas
sua forma primitiva; retirar da carroceria, as partes deformadas para conserta-las na bancada ou substitui-
las por outras perfeitas; aplicar estanho derretido em determinados locais das pecas ou carrocerias,
valendo-se dos meios rotineiros para corrigir saliéncias e reentrdncias em pontos inacessiveis as
ferramentas e os meios necessarios para uniformizar e analisar essas partes; aplicar material anticorrosivo
para proteger a chapa; reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, desempenhando,
regulando ou substituindo, montando ou desmontando, aparafusando, soldando e esmerilhando pecas para
vidros, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas danificadas e instalando outras, para
recuperar as pegas ou carrocerias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: ensino fundamental incompleto (minimo 42 série).

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagcdo Funcional: experiéncia comprovada ou curso de chapeacao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ESCRITURARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VII

DESCRICAO SINTETCIA: Executar trabalhos de escritério de certa complexidade, que requeiram
alguma capacidade de julgamento.

DESCRICAO ANALITICA: Executar trabalhos de escritorio que requeiram alguma capacidade de
julgamento; auxiliar na elaboracdo de ficharios; extrair certiddes; executar servigos de digitagcao; preencher
fichas, livros, boletins, formularios, guias de andamentos de processos, mapas de controle de servicos e
outros; auxiliar na conferéncia de cheques, folhas de langcamentos, slips, etc.; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificacao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitagdo Funcional: conhecimentos basicos de informética.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VII
DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de escritorio e burocraticos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar trabalhos de escritério, compreendidos em rotinas
pré-estabelecidas, anotar informag6es rotineiras em expediente; separar e distribuir expedientes; preencher
livros e formularios em geral; realizar trabalhos de digitacdo variados tais como: oficios, memorandos,
cartas, fichas, etc.; auxiliar em trabalhos de conferéncia em geral; executar servicos mecanizados; atender e
orientar partes, em balcdo; numerar e carimbar expediente em geral; proceder buscas e arquivamento em
geral; proceder arquivamento em geral, tais como: processos, fichas, memorandos, livros, jornais, revistas,
etc.; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Habilitacdo: noc¢des basicas de informética.
c) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MARTELEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VII

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos com pavimentagéo, materiais de cimento, pedras, e
assemelhados.

ATRIBUICOES ANALITICAS: Realizar trabalhos de rompimento de pavimentagao e pisos; realizar
trabalhos de perfuracdo de pedras, blocos de cimento e outros materiais; perfurar pedras e rochas
preparando-as para serem detonadas; zelar pela limpeza e conservacdo do equipamento sob sua
responsabilidade; comunicar ao seu superior qualquer anomalia no funcionamento do martelete; afiar
brocas; transportar o equipamento ao local de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: OPERADOR DE USINA DE ASFALTO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE PROVIMENTO: EE VIII
DESCRICAO SINTETICA: Operar, dirigir e orientar servicos em usina de asfalto.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir, orientar e coordenar a distribuicdo de servicos na Usina
asfaltica; orientar e fiscalizar o uso de maquinas, veiculos e equipamentos utilizados na fabricacdo de
asfalto; dosar e preparar os materiais necessarios para pavimentagdo asfaltica; providenciar a recuperagéo
de maquinas, veiculos e equipamentos; operar maquinas, veiculos e equipamentos quando houver
necessidade; adotar medidas preventivas contra acidentes de trabalho quando se fizer necessario; executar
outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 42 Série do Ensino Fundamental.

b) Habilitagcdo Funcional: Experiéncia comprovada em trabalhos de pavimentacéo, principalmente
no preparo do asfalto.

c) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ELETRICISTA

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: EE VIII

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de instalacéo e reparos de circuitos e de aparelhos
elétricos e de som.

DESCRICAO ANALITICA: Instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas, interna e externa;
cabos de transmisséo, inclusive de alta tenséo; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de
aparelhos elétricos, como: elevadores, ventiladores, refrigeradores, etc.; operar com aparelhos de som,
gravadores, amplificadores, maquinas de retardo de som e misturadores de microfones; manipular o
equipamento de som durante os espetaculos realizados em teatro, auditério, ambientes externos e outros
estabelecimentos; instalar microfones e estabelecer ligacdes entre os mesmos; planejar, colocar, dispor e
retirar alto-falantes e microfones em palcos; controlar o volume do som interno e externo; proceder a
conservacdo de aparelhagem eletrdnica, realizando, inclusive, pequenos reparos; consertar e regular os
relégios elétricos; fazer enrolamento de bobinas, desmontar, ajustar, limpar e montar, geradores, motores
elétricos, dinamos, relés, reguladores de tensdo, instrumento de painel e acumuladores; executar a
bobinagem de motores, fazer e consertar instalacées elétricas em veiculos automotores, executar e
consertar redes de iluminagdo dos proprios municipais e sinalizagdes; instalar, substituir luminarias de
proprios municipais e redes publicas; providenciar o suprimento de materiais e pegas necessdrias a
execucao dos servigos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme, cracha de identificacéo funcional.

c) Outras: Funcdo sujeita ao uso de equipamentos/materiais de seguranca; sujeito ao trabalho
desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Curso Técnico Profissional em Eletrotécnico em nivel médio ou superior.

b) Habilitacdo Funcional: curso adequado ou experiéncia comprovada em servigos de eletricidade.
c¢) ldade: a partir dos 18 anos;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

OBSERVACAO:
Até a promulgacédo da presente Lei, o requisito de instrucdo exigido para provimento do cargo de
Eletricista a instrugdo minima era 4° série do ensino fundamental incompleto.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MARCENEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VI
DESCRICAO SINTETICA: Execucdo de tarefas com moveis e demais objeto de madeira.

DESCRICAO ANALITICA:  Construir e reparar méveis e objetos de madeira de acordo com
instrugcbes, desenhos ou croquis; manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria (serras, plainas,
tornos, etc.); fazer trabalhos de tornearia, modelagem e entalhamento; fazer revestimentos de madeira de
lei ou folheados; restaurar objetos de madeira; fazer tratamento em madeira para diversos fins; preparar e
lustrar moveis e outras superficies de madeira; calcular orcamentos de pequenos trabalhos; fazer registros
na apuracao do custo da producao; fazer desenhos e eshocos dos objetos que vao ser construidos; zelar
pela limpeza no setor de trabalho que Ihe diz respeito e pela conservacdo do equipamento utilizado; ser
responsavel pelos servicos de uma pequena marcenaria; consertos de balcdes, caixilhos, mesas, portas
divisdes de madeira, ficharios; pintura a pincel com tintas e vernizes, executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Habilitagdo: Curso adequado ou experiéncia comprovada em servicos de marcenaria.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

OBSERVACAO:
Até a promulgacéo da presente Lei, o requisito de instrucéo exigido para provimento do cargo de
Marceneiro era Ensino Fundamental Incompleto.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: AGENTE TRIBUTARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IX

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e exercer atividades relacionadas ao cadastramento tributario
do municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Estudar o sistema tributario municipal; realizar o servico de cadastro,
externamente; organizar o cadastro fiscal; orientar os levantamentos estatisticos sobre as areas de atuacao;
apresentar relatérios perioddicos sobre a evolucéo da receita; estudar a legislacdo basica sobre a area de
atuacao; realizar diligéncias necessarias a instrucdo de processos; apresentar periodicamente boletins de
atividades realizadas; atendimento ao contribuinte e encaminhamento de solicita¢cdes cadastrais; protocolo
de documentos e executar atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo de trabalho de 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Outros: conhecimento na area de informética.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

fick

CARGO: MESTRE MECANICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE X

DESCRICAO SINTETICA: Orientar, coordenar e executar servicos de montagem,
desmontagem e consertos de maquinas e motores.

DESCRICAO ANALITICA: Fazer a distribuicdo e supervisdo de servicos para mecanicos;
responsabilizar-se pelos materiais e instrumentos de trabalhos confiados a sua equipe; zelar pela
aplicacdo e conservacao dos mesmos; manufaturar ou consertar acessoérios para maquinas; fazer soldas
elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a conversao de instalacdes eletromecanicas;
inspecionar e reparar automoéveis, caminhdes, tratores, compressores, bombas, etc.; inspecionar, ajustar,
reparar, reconstruir, quando necessarias, unidades e partes relacionadas a motores; reparar maquinas a
Oleo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjo
mecéanico; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcdo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitacdo Funcional: Curso adequado ou experiéncia comprovada em mecanica.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: OFICIAL PEDREIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XI

DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de alvenaria, reparacdo e outras em construgdes e
reformas, tarefas em passeios publicos, bueiros e outros.

DESCRICAO ANALITICA: Efetuar pequenas locagdes; fazer muros de arrimo; trabalhar com
instrumentos de nivelamento e prumo; reparar bueiros, fossas e pisos de cimentos; fazer orificios em
pedras, acimentados e outros pisos de cimento; preparar e/ou orientar preparacdo de argamassa para
juncdo de tijolos ou reboco de paredes; fazer blocos de cimento; assentar marcos de portas e janelas;
colocar telhas e azulejos; armar andaimes; concertar obras de alvenaria; instalar aparelhos sanitarios;
assentar e colocar, assim como recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros; trabalhar em qualquer tipo
de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo; cortar pedras; armar formas; orientar e
examinar servigos executados pelos ajudantes e outros auxiliares; registrar custo de méo-de-obra; fazer
orcamentos organizar pedidos de material; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal com 40 horas semanais.

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
¢) funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

b) Habilitacdo funcional: experiéncia comprovada na funcéo.
c) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: PEDREIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XI

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de alvenaria e cimento. DESCRICAO ANALITICA:
Realizar pequenas obras, fazer alicerces e levantar paredes de alvenaria; manejar instrumentos de
nivelamento e prumo; fazer e reparar pisos de cimento; fazer orificios em pedras, quebrar pedras, sob
supervisdo, com o marrdo, outras ferramentas e/ou outros equipamentos, nas dimensfes determinadas;
selecionar pedras de acordo com sua natureza e dimensdes; auxiliar nos servigos de limpeza da pedreira;
carregar e descarregar veiculos; auxiliar a alimentar o britador; auxiliar na descarga de silos; auxiliar nos
servicos de preparacdo da pedreira para detonacdes; fazer blocos de cimento, ou outros materiais; fazer
servicos de preparacdo de argamassa, reboco de paredes; mexer e colocar concreto em formas e fazer
artefatos de cimento; assentamento de marcos e a colocacao de corddes de calcada, de azulejos e
ladrilhos, armar andaimes; desempenhar os servicos rotineiros relativos a profissao; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.
¢) Outras: funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 série).

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitagdo Funcional: experiéncia comprovada em servicos de pedreiro.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MOTORISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XI
DESCRICAO SINTETICA: Dirigir e conservar veiculos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automdveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo a garagem ou local determinado, quando terminar o
servigo do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;
comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas, indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacao
quando indicada; verificar o grau da densidade e o nivel da agua da bateria, bem como a calibragem dos
pneus; dar plantdo diurno e/ou noturno, quando necessario; executar tarefas afins; registrar nos livros de
controle do veiculo todas as informag8es sobre o seu uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de
pecas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e conservacdo do mesmo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucédo: 42 série do ensino fundamental

b) Idade: a partir de 18 anos.

c¢) Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagéo “D” para o exercicio da profissao.

d) relagdo em que ndo conste condenacdo por acidente doloso ou infracdo grave das leis de
transito, emitida por 6rgdo competente, nos Ultimos 5 (cinco) anos anteriores a nomeacao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MECANICO

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XI
DESCRICAO SINTETICA: Manter e reparar maquinas e motores, consertar pegas de maquinas.

DESCRICAO ANALITICA: Manter e reparar maquinas de diferentes espécies; manufaturar ou
consertar acessorios para maquinas; ocasionalmente, fazer soldas a oxigénio ou elétrica; converter ou
adaptar pecas; fazer a conservacdo de instalacdes eletromecénicas; inspecionar e reparar automoveis,
caminhdes, tratores, compressores, motoniveladoras, pa-carregadeiras, etc.; inspecionar, ajustar, reparar,
reconstruir e substituir quando necessario unidade e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes,
mancais, sistema de lubrificacdo, de refrigeracdo, de transmissao, diferenciais, engrenagens, eixos
dianteiros e traseiros; freios, carburadores, acionadores de arranques, magnetos, geradores e
distribuidores; esmerilhar e assentar vélvulas; substituir buchas e mancais; ajustar anéis de segmento;
montar e desmontar caixas de cambio; recuperar e consertar hidrovacuos; reparar maquinas a 6leo diesel,
gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por defeito mecéanico, podendo usar
em tal caso, o carro guincho; testar carros, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
c¢) Outras: funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: minimo, 42 série do ensino fundamental Incompleto.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

c¢) Habilitagdo Funcional: curso adequado ou experiéncia comprovada no exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MECANICO |

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XI
DESCRICAO SINTETICA: Manter e reparar maquinas e motores, consertar pegas de maquinas.

DESCRICAO ANALITICA: Manter e reparar maquinas de diferentes espécies; manufaturar ou
consertar acessorios para maquinas; ocasionalmente, fazer soldas a oxigénio ou elétrica; converter ou
adaptar pecgas; fazer a conservacdo de instalagbes eletromecanicas; inspecionar e reparar automoveis,
caminhdes, tratores, compressores, motoniveladoras, pa-carregadeiras, etc.; inspecionar, ajustar, reparar,
reconstruir e substituir quando necessario unidade e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes,
mancais, sistema de lubrificacdo, de refrigeracdo, de transmissao, diferenciais, engrenagens, eixos
dianteiros e traseiros; freios, carburadores, acionadores de arranques, magnetos, geradores e
distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas; substituir buchas e mancais; ajustar anéis de segmento;
montar e desmontar caixas de cambio; recuperar e consertar hidro vacuos; reparar maquinas a 6leo diesel,
gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por defeito mecéanico, podendo usar
em tal caso, o carro guincho; testar carros, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
c¢) Outras: funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Curso Técnico Profissional em Mecanica.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: CARPINTEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XI
DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de obras, construgdes e reformas.

DESCRICAO ANALITICA: Construir e consertar estruturas de madeiras, preparar e assentar
assoalhos e madeiramento para tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar portas e
janelas, cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de
janelas; colocar fechaduras; construir coretos e palanques, construir e reparar madeirames de carroca; carro
de Méo, automoveis, caminhdes e colocar cabos em ferramentas; afiar ferramentas; zelar pela limpeza do
setor de trabalho onde esta lotado; organizar pedidos de suprimento de materiais e equipamentos para
carpintaria; operar com maquinas de carpintaria tais como: serra circular, serra fita, furadeira,
desempenadeira e outros; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento do
magquinario e do equipamento de trabalho; calcular o orcamento de trabalhos de carpintaria; ministrar
ensinamentos da profissdo a ajudantes e auxiliares; pintura a pincel com tintas e vernizes, executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificac&o funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

b) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em servi¢o de carpintaria.
c¢) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

OBSERVACAO:
Até a promulgacédo da presente Lei, o requisito de instrucdo exigido para provimento do cargo de
Carpinteiro era Ensino Fundamental Incompleto.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Xl

DESCRICAO SINTETICA: Atender, sob supervisdo imediata, paciente em estabelecimentos de
assisténcia social, médico-hospitalar e odontologico.

DESCRICAO ANALITICA: Proceder a higiene dos pacientes acamados; ajudar os pacientes a
andarem, arrumar e trocar de roupa, retirar o paciente da viatura, ajudar a distribuir alimentos e remédios;
verificar a pressao arterial, verificar a temperatura e sinais vitais dos pacientes; fazer a desinfeccédo da cama
e dos objetos de uso individual dos pacientes; guardar amostras de fezes urina e outros para exame de
laboratério; auxiliar na preparacdo do material para coleta de sangue; remover aparelhos e outros objetos
utilizados pelos pacientes; preparar boletins simples de servigco; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo de 40 horas semanais;
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Auxiliar de Enfermagem.
b) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada na funcao.

C) Idade: a partir de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Xl
DESCRICAO SINTETICA: participar da elaboracéo do Plano Global da Escola.

DESCRICAO ANALITICA: coletar bibliografias atualizadas pertinentes a escrituragéo escolar;
cumprir, fazer cumprir e divulgar os despachos e determinacdes do diretor; participar da avaliagdo global da
escola e de cursos de atualizacdo na éarea; controlar a efetividade do corpo docente e dos demais
servidores da escola e outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitacdo: conhecimentos basicos de informatica.
c) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIlII
DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar na Administracéo da Biblioteca.

DESCRICAO ANALITICA: Organizar os servicos e documentos da biblioteca; participar dos cursos
de atualizac&o na area; organizar e/ou participar com os alunos de cursos relacionados a literatura.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcéo Sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitacdo: conhecimentos basicos de informatica.
c¢) ldade: a partir dos 18 anos;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: FISCAL DE POSTURAS E OBRAS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Xl

DESCRICAO SINTETICA: Acompanhamento e fiscalizacdo de construcdes, obras, instalacdes
comerciais;

DESCRICAO ANALITICA: Acompanhar o andamento das construcbes despachadas pela
Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente aprovadas; exercer
fiscalizagdo sobre obras iniciadas sem aprovacdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas;
verificar denlncias e fazer notificacfes sobre construcdes clandestinas aplicando todas as medidas
cabiveis, comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas,
tomando as medidas que se fizerem necessérias em cada caso, prestar informacdes em requerimentos
sobre construcdes de prédios novos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

c) outras: funcdo sujeita ao trabalho desabrigado, além do que no exercicio do cargo,
necessitando de utilizagdo de veiculos ou motocicletas para locomogéo, devera conduzir o mesmo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Correspondente ao Ensino Médio Completo.

a) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em matéria fiscal e Administrativa.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

c¢) Outros: conhecimentos na area de informatica.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: FISCAL SANITARISTA
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIlII
DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica.

ATRIBUICOES ANALITICA: Inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados
alimentos, para verificar as condi¢des sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracédo
adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e
condi¢bes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos; inspecionar estabelecimentos de ensino,
verificando suas instalacfes, alimentos fornecidos aos alunos, condicbes de ventilacdo e gabinetes
sanitarios; investigar queixas que envolvam situacdes contrarias a saude publica, sugerir medidas para
melhorar as condi¢c8es sanitarias consideradas ndo satisfatérias; comunicar a quem de direito os casos de
infracdo que constatar; identificar problemas e apresentar solucfes as autoridades competentes; realizar
tarefas de educacdo e saulde; realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento
Comunitario; participar na organizagcdo de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades
sanitarias e Prefeitura Municipal; participar do desenvolvimento de programas sanitarios, fazer inspe¢ées
rotineiras nos agougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanca, verificando as condi¢des sanitarias
de seus interiores, limpeza e refrigeracdo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia ao
regulamento sanitario; reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecdo; vistoriar 0s
estabelecimentos de venda de produtos e derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos pelos auxiliares de saneamento; executar outras tarefas semelhantes; responsavel pela
Vigilancia Ambiental (aplicacdo de Bti, controle da agua, dengue, chagas, leptospirose e demais doencas
relacionadas com o meio ambiente); responsavel pela Vigilancia Epidemiolégica (vacinas e doencas nao
transmissiveis, como exemplo, trabalho com grupos de hipertensos, diabéticos e grupo anti-tabaco);
responsavel por agbes de educacdo em saude, através de palestras, cursos para 0s restaurantes,
instruc6es nas escolas sobre DST, higiene, entre outros.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo de 40 horas semanais;

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacédo funcional.

c) outras: funcdo sujeita ao trabalho desabrigado, além do que no exercicio do cargo,
necessitando de utilizacdo de veiculos ou motocicletas para locomocéo, devera conduzir o mesmo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em servicos administrativos e de fiscalizacéo;
conhecimentos na &rea de informética.

¢) ldade: a partir de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: TOPOGRAFO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Xl

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de levantamentos topograficos e locacdo de
alinhamentos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar levantamentos topogréaficos e nivelamento; fazer desenhos
das plantas e perfis dos levantamentos; executar ou auxiliar levantamentos cadastrais; fazer a lotacdo de

alinhamentos, preparar ou auxiliar na preparacdo e manejo de aparelhos topogréficos; executar tarefas
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) Outras: sujeito a trabalho desabrigado.

c¢) fungéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagédo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucéo: Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagcdo Funcional: Experiéncia comprovada em servicos relacionados com as atribuicées do
cargo e conhecimentos de informética.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO EE XIV

DESCRICAO SINTETICA: Realizar servigos técnicos de engenharia civil, projetando, fiscalizando,
controlando, realizando pericias, calculos de estruturas e outras atividades préprias para o cargo.

DESCRICAO ANALITICA: Servicos técnicos de engenharia civil, abrangendo a programacéo,
controle, fiscalizagdo, avaliagdo e execugcdo de projetos arquitetdnicos de obras publicas, incluindo-se
construcdo e conservacdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captacéo,
abastecimento de agua, drenagem e irrigacdo e saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir
trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanizacdo em geral; realizar pericias, avaliacdes,
laudos e arbitramentos; examinar projetos e proceder a vistorias de construcdes; exercer atribuicfes
relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar calculos de estruturas de concreto
armado, aco e madeira; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo;
executar célculos estruturais e orcamentos de obras publicas via sistema de informatica; executar tarefas
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia Civil com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilidades: Curso de AUTOCAD e 3D de no minimo 50h.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ENGENHEIRO FISCAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV

DESCRICAO SINTETICA: Acompanhamento e fiscalizacdo de construcdes, obras, instalacdes
comerciais; Realizar servigos técnicos de engenharia civil, projetando, fiscalizando, controlando, realizando
pericias, calculos de estruturas e outras atividades proprias para o cargo

DESCRICAO ANALITICA: Acompanhar o andamento das construcbes despachadas pela
Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente aprovadas; exercer

fiscalizacdo sobre obras iniciadas sem aprovacdo ou em desconformidade com as plantas
aprovadas; verificar denlncias e fazer notificacdes sobre construcdes clandestinas aplicando todas as
medidas cabiveis, comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessérias em cada caso, prestar informacdes em
requerimentos sobre construcdes de prédios novos; executar outras tarefas correlatas.Servigos técnicos de
engenharia civil, abrangendo a programacéo, controle, fiscalizacdo, avaliacdo e execucdo de projetos
arquitetdnicos de obras publicas, incluindo se construcdo e conservacdo de estradas de rodagem e - vias
publicas, bem como obras de captagdo, abastecimento de agua, drenagem e irrigacdo e saneamento
urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanizacéo
em geral; realizar pericias, avaliacdes, laudos e arbitramentos; examinar projetos e proceder a vistorias de
construcdes; exercer atribuicdes relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar calculos
de estruturas de concreto armado, aco e madeira; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao; executar célculos estruturais e orcamentos de obras publicas via sistema de
informatica; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Engenharia Civil com Registro no Conselho CREA
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: FISCAL AMBIENTALISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV

DESCRICAO SINTETICA: Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar
e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidores, causadoras de degrada¢édo ou promotoras
de distarbios, além das utilizadoras de bens naturais.

DESCRICAO ANALITICA: Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo ambiental
vigente; fiscalizar os prestadores de servicos, os demais agentes econdmicos, o0 poder publico e a
populacdo em geral no que diz respeito as alteracfes ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus
atos; revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da violacdo a legislacdo ambiental
vigente; requisitar aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, os documentos
pertinentes as atividades de controle, regulacao e fiscalizagdo; programar e supervisionar a execugao das
atividades de controle, regulacéo e fiscalizacdo na area ambiental; analisar e dar parecer nos processos
administrativos relativos as atividades de controle, regulagdo e fiscalizagdo na area ambiental; apresentar
propostas de aprimoramento e modificagcao dos procedimentos de controle, regulagédo e fiscalizacdo na area
ambiental; apresentar propostas de adequacéo, aprimoramento e modificacdo da legislacdo ambiental do
Municipio; verificar a observancia das normas e padres ambientais vigentes; proceder a inspecdo e
apuracéao das irregularidades e infracdes através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental
e a documentacdo necessaria a solicitacao de licenca de regularizacdo ambiental; emitir laudos, pareceres
e relatorios técnicos sobre matéria ambiental; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Biologia ou Geologia ou Engenharia Agrobnoma com Registro no
Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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IV — Das atribuicbes do quadro de Cargos Estatutari  os Efetivos para Fins de Readaptacao:
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de 6rgdos e
Escolas Municipais; realizar estudos no campo da Administragdo Publica; auxiliar na administracdo da
Biblioteca.

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas
efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou nao, de acordo com a orientagdo do superior hierarquico;
revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores; reunir as
informacdes necessarias para decisdes importantes na 6rbita administrativa: estudar a legislacéo referente
ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificacbes necesséarias; efetuar pesquisas para o
aperfeicoamento dos servicos; propor a realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros
aspectos dos servicos publicos; atender o publico em geral; executar tarefas correlatas as suas atribuicdes
na secretaria e setor que estiver lotado. Coletar bibliografias atualizadas pertinentes a escrituracéo escolar;
cumprir, fazer cumprir e divulgar os despachos e determinacdes do diretor; participar da avaliagdo global da
escola e de cursos de atualizacdo na area; controlar a efetividade do corpo docente e dos demais
servidores da escola e outras atividades correlatas. Organizar os servicos e documentos da biblioteca;
participar dos cursos de atualizacdo na &rea; organizar e/ou participar com o0s alunos de cursos
relacionados a literatura.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 20 ou 40 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: CONTADOR DE HISTORIAS

PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SINTETICA: Contar histérias aos alunos da Rede Municipal, desempenhando a
atividade de maneira criativa, despertando nas criancas o interesse pela literatura.

DESCRICAO ANALITICA: contar histérias para os alunos de Escolas Infantis e do Ensino
Fundamental; narrar com aptiddo; realizar a “Hora do Conto” nas Escolas conforme cronograma;
desenvolver técnicas para atrair e envolver aos alunos; utilizar diversos recursos como fantoches, cartazes,
transparéncias, filmes, objetos, painéis, musicas, procurando causar encantamento e fascinagdo nas
criancgas; dramatizar, sequenciar, recordar a histéria sempre que possivel com o objetivo de desenvolver a
linguagem oral e escrita dos alunos, atividades ludicas; e demais tarefas correlatas;

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

c) Especial: a prestagéo de servicos semanalmente sera em diversas escolas.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MOTORISTAI
PROVIMENTO: Efetivo
DESCRICAO SINTETICA: Dirigir e conservar veiculos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automoveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo a garagem ou local determinado, quando terminar o
servigo do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6éleo;
comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas, indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacao
quando indicada; verificar o grau da densidade e o nivel da agua da bateria, bem como a calibragem dos
pneus; dar plantdo diurno e/ou noturno, quando necessario; executar tarefas afins; registrar nos livros de
controle do veiculo todas as informac8es sobre o seu uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de
pecas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e conservacdo do mesmo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: OPERARIO II
PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bracais em geral; efetuar servicos de limpeza,
manutenc¢ao, conservacao e correlatos.

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar produtos e mercadorias em geral; transportar,
arrumar e elevar mercadorias e materiais em locais diversos inclusive em depésitos e almoxarifados; fazer
mudancas, inclusive com transporte de mobiliario; executar servigos de capina e rogada em geral operando
maaquinarios especificos para poda, corte, capina, rocada e limpezas de terrenos, ruas e passeios publicos;
varrer, escovar, lavar pisos, calcadas e correlatos; remover lixo verde, organico e seletivo das lixeiras
depositadas em pracas, parques, passeios publicos, prédios municipais, sanitarios publicos; executar
tarefas de construcéo, calcamento e pavimentacdo em geral; abrir valas; preparar argamassa; auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; assentar paralelepipedos, cordbes, pedras
regulares e irregulares, lajes, mosaicos; abrir, repor, consertar calgamentos em locais diversos; executar
pavimentacdo de ruas com asfalto, espalhar brita, massa de asfalto, p6 de brita; executar a pintura com
emulsao asfaltica; executar pintura de meio fio, pintura de faixas de pedestre, pintura de canteiros;
transportar cavaletes sempre que solicitado, instalar manter e limpar os postes de sinalizacdo de transito,
instalar manter e limpar os postes de nomenclatura de ruas, executar sinalizacdo horizontal e vertical
conforme Cdadigo Nacional de Transito, colocar tachfes; executar servicos de abastecimento de veiculos;
executar servicos de lavoura (plantio, colheita, e aplicacdo de fungicidas); auxiliar em servicos de
jardinagem (poda, plantio); molhar plantas; limpar terrenos baldios e de terceiros quando solicitado;
executar servicos de carpintaria, de alvenaria; cortar, plainar, beneficiar, lixar, desquinar, fazer cunhas com
a madeira, manejar serras e equipamentos pertinentes a servicos de carpintaria em geral; montar e
desmontar estandes, casas, pergolados; executar outras tarefas correlatas; Manter, inspecionar e auxiliar
no reparo de automdveis, caminhdes, tratores, compressores, motoniveladoras, pa-carregadeiras, e outros
substituindo quando necessario pecas e partes relacionadas a estes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme, cracha de identificacéo funcional
c¢) Outras: sujeita ao trabalho desabrigado.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: PORTEIRO

PROVIMENTO: Efetivo
DESCRICAO SINTETICA: Atuar na portaria das escolas municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Monitorar a entrada e saida de estudantes, professores, demais
funcionarios, pais e visitantes, registrando o ingresso e/ou o periodo de permanéncia na escola. Manter o
portdo fechado durante o horario escolar. Deve deixar o local de trabalho somente apés verificar que o
ambiente escolar encontra-se devidamente desocupado, com luzes apagadas, janelas e portas fechadas e
trancadas, bem como os port6es centrais. Auxiliar em tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: RECEPCIONISTA
PROVIMENTO: Efetivo
DESCRICAO SINTETICA: Atuar na recepcao de espacos e prédios municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Monitorar a entrada e saida de pessoas. Manter o ambiente em
boas condi¢cbes de atendimento, atender o telefone e recepcionar pessoas, prestando as informacdes
necessarias. Deve deixar o local de trabalho somente apés verificar que o ambiente encontra-se
devidamente desocupado, com luzes apagadas, janelas e portas fechadas e trancadas. Auxiliar em tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificacédo funcional.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: TELEFONISTA

PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em centrais, cabines e salas telefénicas nos prédios
municipais.

DESCRICAO ANALITICA: Operar centrais de telefonia, equipamentos de fax, atender,
transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais em sistema
informatizado padrdo, comunicando-se formalmente em portugués. Auxiliar, fornecendo as informacdes
necessarias. Manter o local em condi¢des adequadas de atendimento e realizar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificacédo funcional.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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V - Das atribuic6es do quadro de Cargos de Provimen  to Efetivo - Nivel Basico:
CARGO: OPERARIO II

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NB |

DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bracais em geral; efetuar servicos de limpeza,
manutencéo, conservacao e correlatos.

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar produtos e mercadorias em geral; transportar,
arrumar e elevar mercadorias e materiais em locais diversos inclusive em depésitos e almoxarifados; fazer
mudancas, inclusive com transporte de mobiliario; executar servicos de capina e rocada em geral operando
maquinarios especificos para poda, corte, capina, rocada e limpezas de terrenos, ruas e passeios publicos;
varrer, escovar, lavar pisos, calcadas e correlatos; remover lixo verde, organico e seletivo das lixeiras
depositadas em pracas, parques, passeios publicos, prédios municipais, sanitarios publicos; executar
tarefas de construgéo, calgamento e pavimentagcdo em geral; abrir valas; preparar argamassa; auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; assentar paralelepipedos, corddes, pedras
regulares e irregulares, lajes, mosaicos; abrir, repor, consertar calcamentos em locais diversos; executar
pavimentacdo de ruas com asfalto, espalhar brita, massa de asfalto, p6 de brita; executar a pintura com
emulsao asfaltica; executar pintura de meio fio, pintura de faixas de pedestre, pintura de canteiros;
transportar cavaletes sempre que solicitado, instalar manter e limpar os postes de sinalizagcdo de transito,
instalar manter e limpar os postes de nomenclatura de ruas, executar sinalizacdo horizontal e vertical
conforme Cédigo Nacional de Transito, colocar tachdes; executar servicos de abastecimento de veiculos;
executar servicos de lavoura (plantio, colheita, e aplicacdo de fungicidas); auxiliar em servicos de
jardinagem (poda, plantio); molhar plantas; limpar terrenos baldios e de terceiros quando solicitado;
executar servicos de carpintaria, de alvenaria; cortar, plainar, beneficiar, lixar, desquinar, fazer cunhas com
a madeira, manejar serras e equipamentos pertinentes a servicos de carpintaria em geral; montar e
desmontar estandes, casas, pergolados; executar outras tarefas correlatas; Manter, inspecionar e auxiliar
no reparo de automaveis, caminhdes, tratores, compressores, motoniveladoras, pa-carregadeiras, e outros
substituindo quando necessario pecas e partes relacionadas a estes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme, cracha de identificacédo funcional
c¢) Outras: sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 Série)
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: COZINHEIRA |
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NB Il

DESCRICAO SINTETICA: Responsabilizar-se pela preparacdo e cozimento de alimentos em
instituicdo do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Responsabilizar-se pelo trabalho de uma grande cozinha em
instituicdo do Municipio; executar cardapios, inclusive servicos de dietas; preparar café, cha e outras
refeicbes; encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como verduras, carnes e
cereais; preparar sobremesas; eventualmente fabricar e cozinhar pées, biscoitos, artigos de pastelaria em
geral; encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos; fazer pedidos de suprimento do material
necessario a cozinha ou a preparacéo de alimentos; operar os diversos tipos de fogdo e demais aparelhos
de cozinha ou equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar trabalhos de ajudantes; executar
servicos da limpeza da cozinha e dos equipamentos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 Série).
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE S AUDE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB Il

DESCRICAO SINTETICA: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e
promocao da saude, por meio de acgfes educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob
supervisdo competente.

DESCRICAO ANALITICA: Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e sécio-cultural da
comunidade de sua atuacao; executar atividades de educacdo para a saude individual e coletiva; registrar,
para controle das acfes de saude, nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude; estimular a
participacdo da comunidade nas politicas-publicas como estratégia da conquista de qualidade de vida a
familia; participar ou promover acdes que fortalecam os elos entre o setor de saldde e outras politicas
publicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades pertinentes a funcéo do Agente
Comunitario de Salde.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais, inclusive em regime de plantéo e trabalho em domingos e feriados.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Residir na area da comunidade em que atuar.

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

c¢) Haver concluido com aproveitamento curso de qualificagdo basica para a formacdo de Agente
Comunitario de Salde.

d) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR DE RECEPTIVO TURISTICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB I

DESCRICAO SINTETICA: Recepcionar os visitantes que chegam a cidade, orientar e dar
informacdes turisticas.

DESCRICAO ANALITICA: Recepcionar os visitantes, clientes e turistas, inclusive nos finais de
semana e feriados que chegam a cidade. E de responsabilidade do recepcionista atender o publico, orientar
os visitantes, dar informacdes, atender telefones, transferir ligacdes, controlar a entrada de pessoas no
ambiente de trabalho, atualizacdo de mailing, distribuicdo de material informativo orientando em relacdo aos
locais de visitacdo, entre outras atribuicées. E importante o profissional manter o ambiente de trabalho em
perfeitas condi¢cbes de visitacao.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: PEDREIRO |
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB IV

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de alvenaria e cimento, reparagio e outros em
construcOes, reformas, passeios publicos, bueiros e outros.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar pequenas obras, fazer alicerces e levantar paredes de
alvenaria; manejar instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar pisos de cimento; fazer orificios
em pedras, quebrar pedras, sob supervisdo, com o marrdo, ou outras ferramentas nas dimensdes
determinadas; selecionar pedras de acordo com sua natureza e dimens®es; auxiliar nos servigos de limpeza
da pedreira; carregar e descarregar veiculos; auxiliar a alimentar o britador; auxiliar na descarga de silos;
auxiliar nos servicos de preparacdo da pedreira para detonacdes; fazer blocos de cimento, ou outros
materiais; fazer servicos de reboco de paredes; mexer e colocar concreto em formas e fazer artefatos de
cimento; assentamento de marcos e a colocacdo de corddes de calgcada, de azulejos e ladrilhos, armar
andaimes; desempenhar os servigcos rotineiros relativos a profisséo; executar outras tarefas correlatas.
Fazer muros de arrimo; ; reparar bueiros, fossas e pisos de cimentos; fazer orificios em pedras,
acimentados e outros pisos de cimento; preparar e/ou orientar argamassa para juncdo de tijolos ou reboco
de paredes; fazer blocos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar telhas e azulejos; armar
andaimes; concertar obras de alvenaria; instalar aparelhos sanitarios; assentar e colocar, assim como
recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros; trabalhar em qualquer tipo de massa , cimento e outros
materiais de construcdo; cortar pedras; armar formas; orientar e examinar servicos executados pelos
ajudantes e outros auxiliares; registrar custo de maéao-de-obra; fazer orcamentos organizar pedidos de
material; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
c¢) Outras: funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 Série).

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Habilitagao Funcional: experiéncia comprovada em servigos de pedreiro, de no minimo 6 (seis)
meses.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MOTORISTAI
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB IV
DESCRICAO SINTETICA: Dirigir e conservar veiculos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automoveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo a garagem ou local determinado, quando terminar o
servigo do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservagcdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;
comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas, indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacao
quando indicada; verificar o grau da densidade e o nivel da agua da bateria, bem como a calibragem dos
pneus; dar plantdo diurno e/ou noturno, quando necessario; executar tarefas afins; registrar nos livros de
controle do veiculo todas as informag8es sobre o seu uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de
pecas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e conservacdo do mesmo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

b) Idade: a partir de 18 anos.

c¢) Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagéo “D” para o exercicio da profissao.

d) Certiddo Judicial Criminal Negativa de 1° Grau; Certiddo Judicial de Distribuicdo Criminal de 2°
Grau; e Alvara de Folha Corrida, documentos obtidos pelo sitio do Tribunal de Justica do Estado do Rio
Grande do Sul ou diretamente no Férum de alguma Comarca, através dos quais comprovara a existéncia ou
ndo de condenacédo por crime de transito;

e) Relacdo de InfracBes, obtida através do sitio do Departamento Estadual de Transito, por meio
da qual demonstrara a existéncia ou ndo de infragcdes administrativas leve, média, grave e/ou gravissima,
registradas em sua Carteira Nacional de Habilitacdo.

f) Os documentos em questdo devem compreender os Ultimos 5 (cinco) anos anteriores a
nomeacao. Serdo consideradas condenacdes ou infracdes de transito referentes aos Ultimos 5 (cinco) anos
anteriores a nomeacao.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINA LEVE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB V
DESCRICAO SINTETICA: Operar maquinas leves.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar com zelo e pericia os trabalhos que lhe forem confiados; de
dirigir maquinas leves, cavar valetas, cortar pequenos taludes, efetuar pequenos nivelamentos e
abaulamentos; operar maquinas agricolas, rocar, arar, gradear, semear, transportar materiais, sementes e
produtos agricolas, transportar aterros de pequena monta, efetuar ligeiros reparos quando necessarios;
providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificante na maquina sob a sua responsabilidade;
comunicar ao seu superior qualquer anomalia no funcionamento da maquina; executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniformes e crachas de identificagéo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 Série).

b) Habilitacdo Funcional: Carteira de Habilitacdo “C” e experiéncia comprovada de 6 meses.
c) ldade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB VI
DESCRICAO SINTETICA: Operar maquinas rodoviarias, agricolas e tratores.

DESCRICAO ANALITICA : Executar terraplanagem, nivelamentos de ruas e estradas, abrir
valetas; cortar taludes; operar maquinas rodovidrias em escavacao, transporte de terras, aterros e trabalhos
semelhantes; realizar servicos agricolas, com tratores e outras maquinas; operar com rolo compressor, com
varredouras mecanicas e outras maquinas; ligeiros reparos quando necessario; providenciar o
abastecimento de combustivel; agua e lubrificantes na maquina sob sua responsabilidade; zelar pela
conservacdo e limpeza das maquinas sob a sua responsabilidade; comunicar ao seu superior qualquer
anomalia no funcionamento da maquina; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniformes e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 Série).

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Habilitacdo Funcional: Carteira de Habilitacao “C” e experiéncia comprovada de 6 meses.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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V - Das atribuic6es do Quadro de Cargos de Provimen  to Efetivo - Nivel Médio:
CARGO: AUXILIAR DO ESPORTE

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NM |

DESCRICAO SINTETICA: Auxilia na pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em
geral, entre estudantes e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras técnicas, para
possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e a manutencgdo das condicdes fisicas e mentais.

DESCRICAO ANALITICA: Auxiliar a aplicacdo de exercicios de verificacdo do tono respiratério e
muscular;Auxiliar a aplicacao de testes de avaliacao fisica; Auxiliar a aplicacdo das técnicas especificas de
futebol, atletismo, basquete, voleibol e outras atividades esportivas; Auxiliar o desenvolvimento e
coordenacdo das praticas esportivas especificas, vistas ao bom desempenho dos mesmo em competicdes;
Auxiliar na supervisdo dos instrutores de arbitragem; Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Médio.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MONITOR DE EDUCAGAO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM |

DESCRICAO SINTETICA: Desempenhar atividades junto as Escolas da Rede Municipal,
auxiliando e colaborando no processo educativo de criancas da Educacgdo Infantil e Ensino Fundamental,
realizando atendimento alunos da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental.

DESCRICAO ANALITICA: executar atividades diarias de atendimento; atender e orientar as
criancgas; realizar a higiene das criancas; acompanhéa-las ao banheiro; auxiliar na alimentacdo, servir as
refeicdes e alimentar as criancas; zelar por todas as suas necessidades enquanto estiverem sob sua guarda
e responsabilidade; zelar pelo lazer e seguranca das criancas; zelar pela limpeza e ordem de todas as
dependéncias utilizadas pelas criancas; atender respeitosamente os pais aliando-se a eles em beneficio da
crianca; atender com carinho e atencdo as criancas lotadas em sua escola; participar de reunides e
promoc¢Bes quando convidados ou convocados pela Secretaria Municipal de Educacdo ou Direcdo da
Instituicdo; participar das atividades de recreacéo; respeitar a hierarquia da instituigdo, tratar com ética a
comunidade escolar; promover ambiente de respeito muUtuo e cooperagdo, entre as criangas e demais
profissionais da Unidade Educativa, proporcionando o cuidado e educacdo; auxiliar na elaboracdo de
materiais pedagoégicos (jogos, materiais de sucata, e outros); manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao
trabalho; comunicar ao superior hierarquico ou Diretor qualquer alteracdo de comportamento, problemas de
salde ou outros que possam vir a acontecer relacionadas a crianca, cuja resolucdo ndo esteja ao seu
alcance; atuar como monitor no atendimento educacional especializado dos alunos com necessidades
especiais, respeitando suas aptiddes e necessidades; auxiliar a crianca em todas as atividades relacionadas
ao seu desenvolvimento cognitivo, psiquico e motor; acompanhar as criancas em passeios; monitorar
atividades recreativas dos alunos no patio, gindsio e demais dependéncias da escola; desempenhar
atividades burocraticas de registros diversos; organizar ficharios e demais atividades desta ordem; executar
demais tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

c¢) Especial: A carga horario podera ser cumprida em mais de uma unidade escolar.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Médio.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MONITOR DE LABORATORIO DE INFORMATICA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NMI

DESCRICAO SINTETICA: Desempenhar atividades junto as Escolas da Rede Municipal,
auxiliando e colaborando com os alunos nos laboratérios de informatica.

DESCRICAO ANALITICA: Ter nogdes basicas de informatica; fornecer acompanhamento e
suporte para criangas e adolescentes nas diversas areas; ajudar na elaboracao de projetos informatizados;
acompanhar, orientar e supervisionar as atividades no laboratério de informatica usado pelos alunos;
auxiliar usudrios com pouca experiéncia na utilizacdo de equipamentos de informatica geral; operar
computadores digitais; instrumentalizar os equipamentos de informatica de forma a atender as
necessidades didaticas do programa de conteldos de cada série; estabelecer a comunicacéo e trabalhar
em parceria com os professores da Unidade Escolar; orientar na formatacéo e configuracdo de documentos;
auxiliar nos reparos e configuracdes; efetuar e controlar o encaminhamento dos equipamentos para
consertos, e os inutilizaveis; reportar qualquer indisciplina por parte dos alunos a professora; sanar dividas;
orientar aos usuarios sobre o uso adequado dos recursos disponiveis no Laboratério de Informatica; zelar
pela conservacdo e manter os equipamentos sempre em condi¢cbes adequadas de uso e funcionamento;
elaborar e controlar o cronograma de reserva do laboratério, garantindo para que se mantenha sempre um
laboratério organizado; zelar pela manutencdo dos equipamentos, limpeza e organizagdo dos ambientes;
atender com presteza todos os usuarios do laboratério de informatica; solicitar apoio e orientacdo as
chefias na solucdo de problemas que fogem do seu alcance; verificar e informar a direcdo da escola, a
necessidade de reposicdo de materiais e equipamentos, quando necessario; e demais tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

b) Habilitagcdo: Minimo de 50h de curso de informéatica (Word, Excel e Internet).

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Médio.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: MONITOR SOCIO EDUCATIVO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM I

DESCRICAO SINTETICA: Desempenhar atividades voltadas para protecdo, orientacao,
observacéo, auxilio e supervisdo das criancas e adolescentes.

DESCRICAO ANALITICA: Executar atividades diarias de atendimentos, protecdo, orientac&o,
educando com a responsabilidade de supervisionar, atender e orientar as criancas e adolescentes;
Acompanhar nas consultas médicas; Acompanhar em passeios; Auxiliar na alimentacéo, servir as refeicdes
e alimentar os menores; Cuidar da higiene das criancas, como dar banho, auxiliar na escovacao dos dentes,
trocar fraudas e cuidar de toda atividade relacionada a higiene pessoal da crianca e do adolescente; Cuidar
da conservacdo e limpeza do local de trabalho; Observar a saude e o bem estar, ministrando
medicamentos, quando necessario, conforme prescricdo médica; Comunicar ao superior hierarquico ou
coordenador, qualquer alteracdo de comportamento, problemas de salde ou outros que possam vir a
acontecer relacionados a crianca, ao adolescente ou ao local de trabalho; Zelar pela harmonia e 0 bom
funcionamento do local de trabalho; Promover o contato afetivo e harmonioso entre adulto e criancga;
Conhecer e acompanhar o desenvolvimento das criancas na forma em que vivem; Auxiliar na recreacao e
nas tarefas pedagodgicas; Zelar pelo repouso e descanso dos menores; Zelar pela conservagdo e bom
aproveitamento do material de consumo e patriménio do local de trabalho; Executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

c) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos no periodo da noite,
sabados, domingos e feriados, sujeito a plantées, de acordo com escala organizada.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Magistério na Modalidade Normal.

b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada de 1 (um) ano de trabalho com criancas e
adolescentes.

c) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AGENTE DE TRANSITO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM Il

DESCRICAO SINTETICA: Realizar fiscalizacdo de transito de acordo com as atribuicdes
especificadas no Cdodigo de Transito Brasileiro (Lei n° 9.503/97) e leis municipal vigentes.

DESCRICAO ANALITICA: Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, nos
termos da legislacdo federal pertinente; orientar pedestres, ciclistas e condutores de animais e veiculos.
Auxiliar no planejamento, na regulamentagdo e na operacionalizacdo do transito, com énfase a seguranca;
auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos sobre a circulagéo de veiculos e pedestres; Coletar
dados estatisticos sobre os acidentes de transito e suas causas; executar a fiscalizagao de transito; autuar e
aplicar as medidas administrativas cabiveis por infrag8es de circulagdo, estacionamento e paradas previstas
no CTB e na lei municipal. Fiscalizar, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis relativas a
infracdes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como natificar quando for o caso;
atuar na implantacdo de todas as medidas da Politica e do Programa Nacional de Transito; auxiliar na
promocéao e participar dos projetos e programas de educacdo e seguranca de transito de acordo com as
diretrizes pelo CONTRAN; auxiliar no planejamento e fiscalizar a implantacdo de medidas que visem a
reducdo da circulagao de veiculos e a reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo de
poluentes; manter organizado o ambiente em que atuar; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais;

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificac&o funcional.

c) O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite, domingos e feriados; poderdo ser
exigidos plant8es de acordo com a escala organizada.

d) No exercicio do cargo, necessitando de utilizacdo de veiculos ou motocicletas para locomocao,
devera conduzir o mesmo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio.

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Minimo de 50h de curso de informatica (Word, Excel e Internet).

d) Carteira Nacional de Habilitacdo nas categorias A/B.

e) Certiddo Judicial Criminal Negativa de 1° Grau; Certidao Judicial de Distribuicdo Criminal de 2°
Grau; e Alvara de Folha Corrida, documentos obtidos pelo sitio do Tribunal de Justica do Estado do Rio
Grande do Sul ou diretamente no Férum de alguma Comarca, através dos quais comprovara a existéncia ou
nao de condenacédo por crime de transito;

f) Relagdo de InfragGes, obtida através do sitio do Departamento Estadual de Transito, por meio
da qual demonstrara a existéncia ou ndo de infragcbes administrativas leve, média, grave e/ou gravissima,
registradas em sua Carteira Nacional de Habilitacdo.

g) Os documentos em questdo devem compreender os Ultimos 5 (cinco) anos anteriores a
nomeacao. Serdo consideradas condenacdes ou infragdes de transito referentes aos Ultimos 5 (cinco) anos
anteriores a nomeacéo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: REGENTE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM Il

DESCRICAO SINTETICA: Providenciar, reproduzir ou compor partituras. Ministrar aulas
individuais e coletivas. Reger a Banda Municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Providenciar, reproduzir ou compor partituras e arranjos para todos os
instrumentos e vozes. Providenciar todo o material necessario ao funcionamento da banda, tais como
estantes, instrumentos, trajes e acessorios, programar 0S ensaios e apresentagfes com a devida
antecedéncia e comunicar aos componentes. Responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do
patriménio da Banda. Manter ordem e disciplina dos componentes na apresentacdo, ministrar aulas
individuais e coletivas e reger a Banda Municipal.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino médio e Registro na Ordem dos Mdsicos do Brasil.

b) Idade: a partir de 18 anos

¢) Habilitagcdo Funcional: experiéncia comprovada no exercicio da funcdo de no minimo 6 meses.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM Il

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de 6rgdos e
Escolas Municipais; realizar estudos no campo da Administragdo Publica; auxiliar na administracdo da
Biblioteca.

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo 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 a apreciacdo das autoridades superiores; reunir as
informacdes necessarias para decisdes importantes na 6rbita administrativa: estudar a legislacéo referente
ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificacbes necessarias; efetuar pesquisas para o
aperfeicoamento dos servicos; propor a realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros
aspectos dos servicos publicos; atender o publico em geral; executar tarefas correlatas as suas atribuigées
na secretaria e setor que estiver lotado. Coletar bibliografias atualizadas pertinentes a escrituracéo escolar;
cumprir, fazer cumprir e divulgar os despachos e determinacdes do diretor; participar da avaliagdo global da
escola e de cursos de atualizacdo na area; controlar a efetividade do corpo docente e dos demais
servidores da escola e outras atividades correlatas. Organizar os servicos e documentos da biblioteca;
participar dos cursos de atualizagcdo na area; organizar e/ou participar com os alunos de cursos
relacionados a literatura.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio.

b) Habilitagcdo: Minimo de 50h de curso de informéatica (Word, Excel e Internet).
c) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: FISCAL DE POSTURAS
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NM llI
DESCRICAO SINTETICA: Exercer a fiscalizacdo de posturas no Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Exercer as atividades de fiscalizagdo ostensiva, inclusive em horarios
alternativos e diferenciados em especial, em escala de trabalho, em dias de feriados (municipais, civis e
religiosos), sabados e domingos, compondo turmas volantes de fiscalizacéo inclusive com outras esferas de
Governo (Estadual ou Federal) ou programas de fiscalizagdo no combate ao descaminho e ao transito de
mercadorias sem 0 respectivo documento fiscal; realizar vistorias de alvards, vistorias em empresas e
outros empreendimentos, quanto a aplicacdo da legislacdo municipal vigente; executar em conjunto
fiscalizacBes durante a realizacdo de eventos municipais para combater o comércio ambulante de
mercadorias sem autorizacdo municipal e ou documentos fiscais para comercializacdo das mesmas;
inspecionar as atividades exercidas no municipio quanto a existéncia de autorizacéo prévia para realizacédo
da mesma, quanto as normas de sossego publico, quantidade de pessoas permitidas nas casas de festas,
boates, shows e afins, compor grupo de trabalho para proceder a interdicdo e ou suspenséo de atividades
guando realizadas sem autorizagdo municipal; demais tarefas e atividades afins no exercicio do poder de
policia; aplicagdo das normas municipais vigentes, em especial o Cédigo Municipal de Posturas;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais.
b) Turnos de trabalho:
- turno normal de trabalho durante a semana conforme escala;
- turno com no minimo 03 horas, que conforme escala de trabalho pode ser no turno da
manha, da tarde ou da noite;
- trabalho em sabados, domingos e feriados.
c¢) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.
d) Cargo néo sujeito a gratificaces.
e) Descanso semanal remunerado: 1 dia na semana, sendo um dos descansos em 1 domingo no

f) Funcéo sujeita a trabalho desabrigado.
g) Funcao sujeita a utilizacdo de veiculos para locomocéao, devera conduzir o mesmo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio.

b) Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitagdo na Categoria B.
c) ldade: a partir dos 24 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: TECNICO AGRICOLA

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM IV

DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar nos servigos de agronomia, veterinaria, zootecnia e engenharia
florestal.

DESCRICAO ANALITICA: Proceder na assisténcia técnica, nas areas de agricultura e pecuaria;
Auxiliar na realizacéo de culturas agricolas experimentais; Supervisionar a execucao de podas das plantas;
Coletar amostras de plantas para posterior exame e classificacdo. Assistir aos produtos rurais na execugao
de programas nas areas de agricultura ou pecuaria. Participar da organizar e realizacdo de exposi¢cdo e
feiras de produtos agropecuarios. Ministrar conhecimentos basicos de agricultura e pecuéaria em escolas da
rede publica municipal. Inseminar artificialmente animais. Coordenar as acdes de lavracdo e discagem de
areas destinadas a plantio. Supervisionar a atuacdo das equipes agricolas. Manter organizado o ambiente
em que atuar. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Curso Técnico Profissional em Agropecuaria ou Curso Especifico de Técnico
Agricola em nivel médio ou superior.

b) Habilitacdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo “B” para o exercicio da profisséo.
c¢) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NM IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia a pacientes em unidades de saide do municipio ou
a domicilio/comunidade no servigo de enfermagem desenvolvido nos estabelecimentos especificos.

DESCRICAO ANALITICA: Assistir ao enfermeiro no planejamento, programac&o, orientacéo e
superviséo das atividades de assisténcia de enfermagem; na prestacéo de cuidados diretos de enfermagem
a pacientes em estado grave; na prevencao e controle das doencas transmissiveis; na prevencéo e controle
sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;
preparar 0 paciente para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além
de outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parental; realizar
controle hidrico; fazer curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizar, enteroclisma, enema e calor ou frio;
executar tarefas referentes a conservacao e aplicacdo de vacinas; efetuar o controle de pacientes e de
comunicantes em doencas transmissiveis; realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de
diagnéstico; colher material para exames laboratoriais; prestar cuidados de enfermagem pré e poés-
operatorios; se necessario, instrumentar; executar atividades de desinfeccdo e esterilizagdo; prestar
cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga, inclusive: alimenta-lo ou auxiliad-lo a
alimentar-se; zelar pela limpeza e ordem do material de equipamentos e de dependéncias de unidades de
salide; integrar a equipe de saude. Participar de atividades de educagcdo em saude, inclusive: orientar os
pacientes na pés-consulta, quanto ao cumprimento das prescricbes de enfermagem e médicas; auxiliar o
enfermeiro na execucdo dos programas de educacdo para a saude; executar os trabalhos de rotina
vinculados a alta de pacientes; desenvolver, com os ACS — Agentes Comunitarios de Saude, atividades de
identificacdo das familias de risco; contribuir, quando solicitado, com o trabalho dos ACS no que se refere
as visitas domiciliares; acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos as situacdes de
risco, visando a garantir uma melhor monitoria de suas condicfes de saude; executar, segundo sua
qualificacéo profissional, os procedimentos de vigilancia sanitaria e epidemiolégica nas areas de atengédo a
crianca, a mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, bem como no controle da tuberculose,
hanseniase, doencas cronico-degenerativas e infecto-contagiosas; participar da discussédo e organizagéo do
processo de trabalho da unidade de saude; exercer outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacédo funcional.

c) O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite, domingos e feriados; poderado ser
exigidos plantbes de acordo com a escala organizada.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio.

b) Habilitacdo Funcional: Curso Técnico em Enfermagem com Registro no Conselho.
c) ldade: a partir de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: TESOUREIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM IV

DESCRICAO SINTETICA: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos
valores sob sua guarda.

DESCRICAO ANALITICA: Receber, pagar, entregar e guardar valores; movimentar fundos;
efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e
encaminhar processos relativos as competéncias da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos
e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; efetuar
pagamentos; efetuar selagem e autenticacdo mecanica; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Curso Técnico em Contabilidade com Registro no Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitagdo Funcional: Minimo de 50h de curso de informatica (Word, Excel e Internet).

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM V

DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar, orientar pacientes e controlar o movimento diario/mensal do
consultorio dentéario auxiliando o cirurgido-dentista em todas as atividades que Ihe forem delegadas.

DESCRICAO ANALITICA: Compete ao Auxiliar de Consultério Dentério, sempre sob a superviséo
do Cirurgido-Dentista ou do Técnico em Higiene Dental: orientar os pacientes sobre higiene bucal, marcar
consultas, preencher e anotar fichas clinicas, manter em ordem arquivo e fichario, controlar o movimento
diario/mensal, revelar e montar radiografias intra-orais, preparar o paciente para o atendimento, auxiliar no
atendimento ao paciente, instrumentar o Cirurgido Dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatéria, promover isolamento do campo operatério, manipular materiais de uso odontolégico, selecionar
moldeiras, confeccionar modelos em gesso, aplicar métodos preventivos para controle da carie dental,
proceder a conservagao e a manutencdo do equipamento odontoldgico, processar o material odontoloégico
(lavagem, desinfec¢do, embalagem e esterilizacdo). Participar de programas de educacdo continuada.
Cumprir normas e regulamentos da instituicdo. Desempenhar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 30 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificac&o funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Médio e Registro no Conselho de Odontologia.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: DESIGN GRAFICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM V

DESCRICAO SINTETICA: O Design Gréafico € um processo técnico e criativo que utiliza imagens
e textos para comunicar mensagens, idéias e conceitos.

DESCRICAO ANALITICA: Fazer a leitura e interpretacdo de desenho arquitetdnico e civil e
desenvolver o projeto. Desenvolver cortes e fachadas, detalhar um desenho estrutural conforme o calculo e
rascunho de um engenheiro. Criar maquetes eletrdnicas utilizando conhecimentos em ferramentas 3D
como o CAD, 3D Studio Max ou outro que venha complementa-los ou substitui-los; Fazer especificacdes
elétricas e sanitarias. Preparar desenhos, detalhes e especificacdes para projetos, diagramas e sequéncias
de montagem. Especificar materiais e etapas da construcdo. Revisar e analisar especificacdes, esbocos,
desenhos, idéias e dados relacionados a projetos de construgdo civil e de eletroeletrdnica, para determinar
aspectos que possam comprometer estes projetos; Reproduzir ilustragbes para manuais e publicacdes
técnicas utilizando técnicas e recursos de design; Elaborar e executar projetos de restauracdo e
conservagdo preventiva, de imdveis de bens culturais moveis e integrados. Dar forma a comunicagéo
impressa, relacionando imagem e texto. Estudar e conhecer questdes relacionadas a profissao, como cores,
tipografia, producao gréafica, meios de comunicacdo, marketing, semiética, ergonomia, entre outras tantas
necessarias; Ponderar todas as variaveis, a fim de encontrar a melhor solucéo, de forma harmdnica, viavel
e que traga resultados. Criar e executar obras de arte ou a aplicar as artes visuais associadas ao
conhecimento tecnoldgico para conceber a forma e a funcionalidade de produtos e servigcos; Pesquisar
temas, elaborar propostas, realizar pesquisas e divulgar os produtos e as obras concebidas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino médio e cursos especializados de web designer, 3D, CAD e Studio Max.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM V

DESCRICAO SINTETICA: Prestar suporte de hardware, analisar, instalar e detectar erros de
softwares basicos utilizados pela instituigdo, mantendo banco de dados organizado e atualizado.

DESCRICAO ANALITICA: Desenvolver e/ou implementar, bem como documentar e implantar
sistemas de informagfes de acordo com os padrfes estabelecidos; garantir a guarda, a recuperagédo, a
seguranca e a confidencialidade das informac&es disponibilizadas pelos sistemas de informacdes; Analisar
propostas e solicitacbes dos 6rgdos usudarios de hardware, software, aplicativos e desenvolvimentos de
sistemas para viabiliza-las técnica-economicamente; definir estrutura dos dados e programas de acordo
com as necessidades dos sistemas; analisar a performance, instalar e detectar erros e altera os softwares
béasicos utilizados pela instalacédo; instalar e operar equipamentos de informatica; orientar quanto a
utilizacdo adequada de hardwares e softwares necessarias para implementacdo na instalacdo; Implantar,
avaliar o desempenho, monitorar e manter a rede de teleprocessamento; elaborar especificagfes técnicas
de ferramentas de hardware e software necessarias para a solugdo de problemas. manter, controlar e
reorganizar banco de dados; prestar suporte e consultoria ao usuario final quanto a utilizacdo de recursos
de informatica colocados a sua disposicdo; prestar suporte e acompanhar testes de implantacdo de
sistemas; efetuar manutencao preventiva, bem como pequenos reparos nos equipamentos de informética;
efetuar processamento de calculo de tributos no sistema de informatica; manter controle, orientando os
usuarios quanto a instalacdo de softwares ilegais e removendo-os quando necessario; efetuar outras
atividades correlatas com o cargo, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Curso Técnico Profissional Informatica ou Curso Especifico de Informatica em nivel
médio ou superior.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ATENDENTE DE FARMACIA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM V

DESCRICAO SINTETICA: Armazenar produtos, zelar pela organizacao fisica, estratégica e
operacional da farmécia. Dispensar medicamentos, e prestar atendimento direto ao publico, preencher
guestionarios e planilhas.

DESCRICAO ANALITICA: Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar
medicamentos e produtos fins, de acordo com a prescricdo ou receita médica, sob orientacdo do
profissional farmacéutico, como receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos
correlatos; entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de interacdo; separar
requisicdes e receitas; providenciar, através de microcomputadores, a atualizacéo de entradas e saidas de
medicamentos; fazer a transcricdo em sistema informatizado da prescricdo médica; executar outras
atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio com Curso Técnico em Atendente de Farmacia.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitagdo: Minimo de 50h de curso de informatica (Word, Excel e Internet).

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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VI - Das atribuicdes do Quadro de Cargos de Provime  nto Efetivo - Nivel Superior:
CARGO: NUTRICIONISTA

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS |

DESCRICAO SINTETICA: Planejar, executar servicos ou programas de nutricio e de alimentagéo
em estabelecimentos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Planejar servicos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares,
de salde publica, educacdo e de outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas, controlar a
estocagem, preparacdo, conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria
protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; prestar orientacao dietética por ocasido
de alta hospitalar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias
do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 20 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: a partir dos 18 anos.
b) Habilitacdo Funcional: Ensino Superior em Nutricdo com Registro no Conselho.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ANALISTA DE RH
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS II

DESCRICAO SINTETICA: Analisar os casos de alteracdes de cargos, promogdes, transferéncias,
demissGes e outros tipos de movimentacao de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis,
visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos.

DESCRICAO ANALITICA: Auxiliar nos treinamentos locais, auxiliar no gerenciamento dos
indicadores de Recursos Humanos, suportar o desenvolvimento de politicas de recursos humanos; Propor e
implementar programas de treinamento e desenvolvimento pessoal, analisar os casos de alteracbes de
cargos, promocdes, transferéncias, exoneracdes e outros tipos de movimentagcdo de pessoal, observando
as normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisbes nesses assuntos,
coletar informacdes para elaboracdo de graficos gerenciais, elaborar anincios de recrutamento para 0s
meios de comunicagfes, supervisionar o processo de integracdo do novo funcionario a instituicdo, realizar
pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de remuneracao e beneficios, visando subsidiar as
definicbes das politicas de remuneracdo da instituicdo comunicar qualquer irregularidade do setor ao
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificac&o funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Superior em Administracédo ou Psicologia com Registro no Conselho e Pés —
Graduacéao ou Especializagdo ou MBA de no minimo 360h em Gestédo de Pessoas ou Recursos Humanos.

b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: FISCAL SANITARIO

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Inspecéo sanitaria e epidemioldgica de estabelecimentos comerciais e
Orgdos de saude, bem como em abatedouros, frigorificos e industrias de alimentos, orientando quanto a
normas e procedimentos, intimando ou interditando locais, para garantir condi¢cdes ideais de higiene, saude
e alimentos de boa qualidade para o consumo.

ATRIBUICOES ANALITICA: Inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados
alimentos, para verificar as condi¢des sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracédo
adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e
condi¢bes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos; inspecionar estabelecimentos de ensino,
verificando suas instalacfes, alimentos fornecidos aos alunos, condicbes de ventilacdo e gabinetes
sanitarios; investigar queixas que envolvam situacdes contrarias a saude publica, sugerir medidas para
melhorar as condi¢c8es sanitarias consideradas ndo satisfatérias; comunicar a quem de direito os casos de
infracdo que constatar; identificar problemas e apresentar solucfes as autoridades competentes; realizar
tarefas de educacdo e saulde; realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento
Comunitério; participar na organizagcdo de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades
sanitarias e Prefeitura Municipal; participar do desenvolvimento de programas sanitarios, fazer inspe¢ées
rotineiras nos agougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanca, verificando as condi¢des sanitarias
de seus interiores, limpeza e refrigeracdo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia ao
regulamento sanitario; reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecdo; vistoriar 0s
estabelecimentos de venda de produtos e derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos pelos auxiliares de saneamento; executar outras tarefas semelhantes; responsavel pela
Vigilancia Ambiental (aplicacdo de Bti, controle da agua, dengue, chagas, leptospirose e demais doencas
relacionadas com o meio ambiente); responsavel pela Vigilancia Epidemiolégica (vacinas e doencas nao
transmissiveis, como exemplo, trabalho com grupos de hipertensos, diabéticos e grupo anti-tabaco);
responsavel por agBes de educacdo em saude, através de palestras, cursos para 0s restaurantes,
instrugc6es nas escolas sobre DST, higiene, entre outros.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

c) outras: funcdo sujeita ao trabalho desabrigado, necessitando de utilizacdo de veiculos para
locomocéo, devendo conduzir o mesmo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Nutricdo ou Medicina Veterinaria com Registro no Conselho.
b) Habilitacdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagéo “B”.

c) ldade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ADVOGADO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Representar judicialmente o Municipio, de forma exclusiva; realizar a
defesa em juizo ou fora dele, do patrim6nio, direitos e interesses que de qualquer modo digam respeito ao
Municipio, bem como, as entidades da Administracdo Indireta e Fundagdes, nos assuntos ou negdécios em
gue fagam parte o Municipio, proceder trabalhos de consultoria com vistas a orientacao juridico-normativa
dos 6rgéaos e entidades de administragao direta e indireta do Municipio e Fundagdes Publicas.

DESCRICAO ANALITICA: Atender a consultas, no Ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e coordenadores de areas, emitindo pareceres quando
necessario; Revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; Observar as normas federais e
estaduais que possam ter implicacdes na legislacdo local, a medida que forem sendo expedidas, e
providenciar na adaptacdo desta; Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concesséo, locacdo, comodato, loteamento, convénios e outros atos que
fizerem necessarios a sua legalizagdo; Estudar, redigir ou minutar documentacdo referente a
desapropriagfes, pagamentos, hipotecas, compras e vendas, permutas, doagfes, transferéncias de dominio
e outros titulos, bem como elaborar os respectivos auto projetos 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; Presidir aos inquéritos
administrativos; Exercer outras atividades compativeis com a funcado, de conformidade com a disposicao
legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados; Relatar parecer coletivo, em
questdes juridicas de magna importéncia, representar a Municipalidade, como Procurador, quando investido
do necessario mandato; Efetivar a cobranga amigavel ou judicial da Divida Ativa. Mensalmente examinar,
sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias municipais, bem como a situacdo do Pessoal,
seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais com Registro no
Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que tém como atribuicdo basica elaborar
projetos, desenvolvimento de sistemas, assessoria e suporte na area de informatica.

DESCRICAO ANALITICA: Definir o ciclo de vida do processo de desenvolvimento dos sistemas de
informacéo; definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sistemas; definir e modelar
dados, visando a consisténcia e integridade da base de dados; definir métodos e padrdes para
levantamento de rotinas manuais e/ou automatizadas;identificar fluxo de informacdes de um sistema e seu
relacionamento com os demais sistemas da instituicdo; propor otimizacdo de rotinas e procedimentos
operacionais; definir padrdes de documentacao de sistemas; apoiar a definicdo e elaboracao da estrutura
organizacional, manuais de organizacdo, normas e rotinas da instituicdo; desenvolver normas e padrdes
que possibilitem a definicdo de medidas da qualidade dos sistemas; definir os requisitos do sistema
baseado nos levantamentos previamente executados junto aos usuarios; analisar e projetar o sistema de
informacdes, tendo em vista requisitos definidos; participar na elaboragdo de planejamento estratégico que
atenda as necessidades de informacao das unidades que compdem instituicdo em consonancia com as
diretrizes tracadas pela administracdo superior; participar na definicdo de plano de acdo que contemple o
estabelecimento de metas com prazos definidos e vigéncia determinados; participar ou apoiar a realizacao
de eventos, seminarios e cursos compativeis com sua area de atuagcado ou interesse; participar, quando
requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de interesse da instituicdo; participar de
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacado; participar das
atividades de treinamentos e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢co ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagdo; emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito de irregularidades encontradas;executar outras atribuicfes
compativeis com sua especializacéo profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 30 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Superior em Analise de Sistemas com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

CARGO: ARQUITETO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Elaboracgéo de projetos arquitetdnicos e urbanisticos do Municipio e
analisar projetos de obras civis de terceiros para fins de aprovacdo das mesmas.

DESCRICAO ANALITICA: Desenvolver de projetos arquitetdnicos de imoveis; Desenvolver
projetos arquitetdnicos de urbanismo; Desenvolver projetos de paisagismo; Supervisionar obras de projetos
por ele desenvolvido; Ter envolvimento em todas as areas correlatas ao controle e desenho do espaco
habitado, como ourbanismo, o paisagismo, e diversas formas de design. Confeccionar maquetes; Efetuar
memorial descritivo de obras; Avaliar iméveis; Analisar projetos de obras de terceiros para fins de aprovagéo
de execucdo; Vistoriar obras em execucao, tanto as da Prefeitura como as de terceiros; Executar outras
tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Arquitetura com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Planejar e supervisionar a execucdo de programas de assisténcia
social; selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia
social; preparar programas de trabalho referentes ao Servi¢co Social; supervisionar o trabalho dos auxiliares
do servigco social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar trabalhos nos casos de
reabilitacdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e a
recuperacdo dos mesmos assistindo aos familiares, planejar e promover inquéritos sobre a situacédo social
de escolares e suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento;
selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos,
etc.; fazer levantamentos socioeconémicos com vistas a planejamento habitacional, nas comunidades;
pesquisar problemas relacionados com a biometria médica; supervisionar e manter registros dos casos
investigados; prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades e sécias; prestar
assessoramento em assuntos de sua competéncia; participar no desenvolvimento de pesquisas
médico-sociais e interpretar, junto ao médico, a situacdo social do doente e de sua familia;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execu¢do das atividades préprias do cargo;
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Servico Social com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200



“Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

fick

CARGO: ASSESSOR DE GESTAO DE PROJETOS CULTURAIS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS III
DESCRICAO SINTETICA: Atuar no campo da produc&o cultural, artistica e turistica.

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar um projeto cultural compreendendo desde a pesquisa e
concepcao, estruturacdo, viabilidade econdmica, captagdo de recursos com ou sem as leis de incentivo a
cultura; Conceber e gerir eventos e acdes das mais diferentes dimensdes e interfaces, a partir de um olhar
da hospitalidade; Criar estratégias que permitam que um produto artistico chegue até seu publico com alta
qualidade; Atuar nos campos da pesquisa da cultura e das artes por meio do desenvolvimento de uma visao
reflexiva e engajada; Estimular uma articulagdo entre as diferentes expressfes da arte, fortalecendo e
divulgando a cultura brasileira; Atuar no campo do marketing cultural, compreendendo o processo de
identificacdo de publico-alvo, gestdo da equipe, divulgacdo, gestdo do orcamento e desenvolvimento de
produto; Atuar com ética e responsabilidade social, respeitando as normas e as legislagdes vigentes;
Potencializar a producéo cultural no campo da hospitalidade; Atuar no campo da producéo cultural.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Comunicacdo ou Producdo Cénica ou Ciéncias Sociais ou
Filosofia ou Administracdo ou Artes ou Turismo ou Histéria com Pds Graduacdo ou Especializacdo ou MBA
com no minimo 360h em Producéo Cultural.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: BIBLIOTECARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS 11l
DESCRICAO SINTETICA: Coordenar e administrar Bibliotecas.

DESCRICAO ANALITICA: organizacao, direcio e execucdo dos servigos técnicos, concernentes
as matérias e atividades seguintes: administracao e direcdo de bibliotecas; a organizacdo e direcdo dos
servicos de documentacdo, a execucdo dos servicos de classificacdo e catalogacdo de manuscritos e de
livros raros e preciosos, de mapotecas, de publicacdes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia.
Executar trabalhos especializados de Biblioteconomia, pesquisar e auxiliar na pesquisa de legislacéo e
jurisprudéncia, mantendo organizados os dados relativos a doutrina e jurisprudéncia. Organizar a Biblioteca
Municipal ; receber, registrar, classificar e catalogar o material da biblioteca (livros, periédicos, folhetos,
acordaos, pesquisas); obter dados de obras bibliograficas; fazer pesquisas em catalogos; ler e examinar
livros e periédicos e recomendar sua aquisigdo; resumir artigos de interesse para os leitores; fazer sugestao
sobre catalogacgdo e circulagéo de livros; assistir os leitores na escolha de livros, periodicos; registrar a
movimentacao de livros, periddicos, panfletos e outros materiais de leitura da biblioteca; examinar as
publicacdes oficiais e organizar ficharios de leis ou outros atos; preparar livros e periddicos para
encadernacdo; orientar o servico de limpeza e conservacdo de livros; manter organizado o fichario; zelar
pela guarda e conservacdo do patriménio da biblioteca; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Biblioteconomia com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: BIOLOGO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IlI

DESCRICAO SINTETICA:Executar trabalhos com objetivo de promover a preservacdo ambiental e
pesquisa biolégica.

DESCRICAO ANALITICA: Estudar todas as formas de manifestacdo de vida; executar projetos
gue envolvam recuperacdo de areas degradadas; participar de pesquisas de aprimoramento genético;
supervisionar as tarefas de inseminacgéo artificial, producéo alimentar e industrial alimentar; estudar as
culturas de bactérias.

Elaborar programas de arborizacao urbana; coordenar, dirigir e supervisionar a atividade de poda
de plantas. Desenvolver pesquisas visando o controle de organismos, vetores ou pragas; promover o
saneamento basico e a protecdo do meio-ambiente. Participar, orientar e coordenar equipe técnica e de
treinamento realizando palestras, cursos, campanhas de cunho educativo ou técnico-cientifico no que diz
respeito a salde publica, biologia sanitaria, a educagdo ambiental, manter organizado o ambiente em que
atuar e executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
c¢) funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Biologia com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: CONTADOR

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Organiza e dirige os trabalhos inerentes & contabilidade dos 6rgéos
governamentais e outras instituicdes publicas, planejando, supervisionando, orientando sua execucao e
participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos
necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle da situagao patrimonial e financeira da instituigéo.

DESCRICAO ANALITICA: planeja o sistema de registros e operagbes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e or¢camentario;
participa na elaboracdo e confeccdo dos demonstrativos e demais anexo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgcamentdarias supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; controla e
acompanha o recolhimento dos tributos municipais, bem como a escrituracéo de todos os livros comerciais
e fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; controla e participa dos trabalhos de analise e
conciliacdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros,
para assegurar a corregdo das operagfes contabeis; procede ou orienta a classificagdo e avaliacdo de
despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servi¢cos; supervisiona os calculos de
reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moéveis, utensilios e instalagfes, ou participa
destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das
disposi¢cBes legais pertinentes; organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicdo; elabora relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e
financeira da instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatério da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orcamentéarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo nos referidos setores. Podem
realizar trabalhos de auditoria contabil, trabalhos atinentes a unidade de controle interno. Pode realizar
pericias e verificagfes judiciais ou extrajudiciais. , organizar o sistema de contabilidade de custos, e outras
atividades necessarias ao controle e execugdo or¢gamentdria e financeira no que tange ao atendimento das
exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: 30 horas semanais

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Minimo de 50h de curso de informatica (Word, Excel e Internet)

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ENFERMEIRO

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia
médica do Municipio. Desenvolver seu processo de trabalho em dois campos essenciais: na unidade de
saude, junto a equipe de profissionais, e na comunidade apoiando e supervisionando o trabalho dos
Agentes Comunitarios de Salde, bem como assistindo as pessoas que necessitam de atencdo de
enfermagem.

DESCRICAO ANALITICA: Supervisionar e desenvolver atividades relacionadas a enfermagem,
como fazer curativos, aplicar vacinas e injeg8es, realizar pré-consulta, coleta de citopatologico, pré-natal de
baixo risco, triagem neonatal, planejamento familiar, puericultura, desenvolver programas propostos pelo
Ministério da Saude e Plano Municipal da Saude; zelar pelo bem estar e seguranga dos doentes; ministrar
medicacédo conforme prescricdo médica; supervisionar a esterilizacdo do material; atender casos urgentes
na unidade de saude, na via publica ou a domicilio; supervisionar os servicos de higienizacdo dos doentes,
bem como das instalacdes; promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servicos de
isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; Executar, no nivel de suas
competéncias, acBes de assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitaria nas areas de atencéo a
crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso; desenvolver acBes para capacitacdo dos
Agentes Comunitarios de Saude, Auxiliares de Enfermagem e Técnicos de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes junto ao servigo de saude; oportunizar os contatos com individuos sadios ou
doentes, visando a promover a saude e abordar os aspectos de educacao sanitaria; promover a qualidade
de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel; discutir de forma permanente, junto a
equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de salde e as bases
legais que os legitimam; participar do processo de programacdo e planejamento das acbes e da
organizacdo do processo de trabalho das Unidades de Saude da Familia (USF); ter responsabilidade
técnica da unidade e/ou programas correspondentes e exercer outras atividades afins. Realizar visita
domiciliar sistematizada na ESF, e realizar visita domiciliar conforme demanda de sua area de abrangéncia
para UBS. Ser responsavel pela guarda e zelo dos equipamentos, medicamentos e material de expediente
de uso no trabalho. Manter a unidade suprida de materiais e insumos para atender as necessidades no
atendimento dos municipes. Providenciar a reposi¢do de materiais e insumos, e verificagdo das condigfes
de uso dos materiais, podendo delegar esta funcdo para a equipe técnica de enfermagem. Elaborar
relatorios fornecendo registros de atividades. Realizar consulta de enfermagem, puericultura, pré-natal de
baixo risco e coleta de citopatolégico. Participar de programas pactuados pelo Municipio, Estado e Unido.
Promover o acolhimento e programas, na forma solicitada pela chefia; Participar e envolver-se em
capacitagcdes convocadas, e disseminar informac8es. Promover educacdo continuada com revisdo de
técnicas. Realizar assisténcia de enfermagem de forma integral.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Enfermagem com Registro no Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ENFERMEIRO SANITARISTA

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia
médico-hospitalar do Municipio. Desenvolver seu processo de trabalho em dois campos essenciais: na
unidade de saude, junto a equipe de profissionais, e na comunidade apoiando e supervisionando o trabalho
dos Agentes Comunitarios de Saude, bem como assistindo as pessoas que necessitam de atencdo de
enfermagem.

DESCRICAO ANALITICA: Fazer curativos, aplicar vacinas e injecdes; responder pela observancia
de prescricdes médicas relativas a doentes; ministrar remédios e Zelar pelo bem-estar e seguranca dos
doentes; supervisionar a esterilizacdo do material da sala de operacdes; atender casos urgentes no
hospital, na via publica ou a domicilio; auxiliar os médicos nas intervencfes cirdrgicas; supervisionar 0s
servicos de higienizacdo dos doentes, bem como das instalacdes; promover o abastecimento de material de
enfermagem; orientar servicos de isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na
maca; Executar, no nivel de suas competéncias, acdes de assisténcia basica de vigilancia epidemiologica e
sanitaria nas areas de atengéo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso; desenvolver
acOes para capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Saude e Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes junto ao servigo de saude; oportunizar os contatos com individuos sadios ou
doentes, visando a promover a saude e abordar os aspectos de educacao sanitaria; promover a qualidade
de vida e contribuir para que 0 meio ambiente torne-se mais saudavel; discutir de forma permanente, junto a
equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de salde e as bases
legais que os legitimam; participar do processo de programacdo e planejamento das acbes e da
organizacédo do processo de trabalho das Unidades de Saude da Familia (USF); e exercer outras atividades
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Enfermagem com Registro no Conselho e Pés-Graduacdo ou
Especializacdo ou MBA de no minimo 360h em Saude Publica.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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CARGO: ENGENHEIRO CARTOGRAFICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: projetar, supervisionar, implantar, gerenciar, fiscalizar e executar
trabalhos técnicos de engenharia cartografica nas diversas areas de atuagdo municipal.

DESCRICAO ANALITICA: criar, analisar, compreender e interpretar dados de projetos visando o
cumprimento de normas, legislagées e procedimentos adotados pelo Municipio; supervisionar, orientar e
assessorar tecnicamente equipes e processos de trabalho; realizar vistorias, pericias, avaliacdes,
arbitramentos, laudos e pareceres técnicos; elaborar orcamentos; aplicar conhecimentos técnicos e
cientificos na criacéo, aperfeicoamento e implementacao de trabalhos de engenharia buscando a viabilidade
dos mesmos; realizar atividades de planejamento, orientacao, analise e supervisdo do levantamento, estudo
e interpretacdo de aspectos geograficos e fisicos de uma regiao para produzir mapas e cartas impressas ou
digitais; utilizar levantamentos de solo e outros instrumentos/recursos na cria¢do, organizacéo e atualizacdo
de arquivos de informacgles geograficas e topogréaficas, estudo e atualizacdo da planta generica de
valoresde, inserir e supervisionar a insercdo de dados no Geoprocessamento, participar de grupos de
trabalhos para melhoria, atualizacdo e ampliacdo da planta de valores, bem como da formacgdo da
metodologia de calculo dos tributos vinculados aos iméveis urbanos e rurais, Implementar os sitema de
controles de obras e constru¢cdes do municpio de modo a proporcionar o desenvolvimento de projetos e
construcdes de acordo com as necessidades do Municipio e executar tarefas afins referentes a sua area de
formacao.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Superior em Engenharia Cartografica com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: Projeta, desenvolve e realiza a manutengido de
equipamentos nas areas de audio, video, automacao e controle de processos, comunicagdes,
radar, sistemas computacionais e de processamento de sinais, bioengenharia e outras
aplicac@es especificas.

DESCRICAO ANALITICA: Estudos de geracéo, transmisséo e distribuicdo de energia
elétrica; Planejamento, confiabilidade, estabilidade e protecdo de sistemas elétricos; Utilizacéo
de técnicas computacionais aplicadas a sistemas de poténcia; Desenvolvimento de circuitos
eletrbnicos para a aquisicdo de dados como temperatura, umidade, pressdo entre outros e
transmissdo de dados por radiofrequéncia, etc.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia Elétrica com Registro no Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: FARMACEUTICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: Realizar manipulagbes farmacéuticas e fiscalizar a
qualidade dos produtos farmacéuticos.

DESCRICAO ANALITICA: Manipular drogas de varias espécies; avaliar receitas, de
acordo com as prescricdes médicas; manter registro permanente do estoque de drogas; fazer
requisicdes de medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; examinar, conferir,
guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter custodia, drogas, drogas
toxicas e narcoticos, realizar inspecdes relacionadas com a manipulagdo farmacéutica e
aviamento de receituario médico; efetuar analises clinicas ou outras, dentro de suas
competéncias; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissédo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Superior em Farmacia com Registro no Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: FISIOTERAPEUTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em Postos de salde e ambulatérios visando
melhorar as condi¢cdes neuro-musculo-esquelética das pessoas.

ATRIBUICOES ANALITICA: Atender a consultas fisioterapicas em ambulatérios e
unidades sanitarias. Ajudar a restabelecer deficiéncias musculares. Recuperar pessoas que
apresentarem dificuldades motoras associadas ou ndo a problemas mentais. Aplicar
massagens e manipula¢des do corpo. Responsabilizar-se por equipes de auxiliares, orientando
os procedimentos que devem ser tomados. Registrar todas as atividades e prescricbes do
paciente. Participar de juntas médicas. Desenvolver programas de prevencao preconizados
pelo Ministério da Saude e designado pelo Secretario da Saude. Manter organizado o ambiente
em que atuar. Desenvolver tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

c) O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite, domingos e feriados;
poderao ser exigidos plantdes de acordo com a escala organizada

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrucéo: Ensino Superior em Fisioterapia com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: MEDICO VETERINARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IlI

DESCRICAO SINTETICA: Planejar e executar programas de defesa sanitaria,
protecéo, desenvolvimento e aprimoramento relativos a area veterinaria e zootécnica.

DESCRICAO ANALITICA: Prestar assessoramento técnico aos criadores do
Municipio sobre o0 modo de tratar e criar os animais; planejar e desenvolver campanhas de
servicos de fomento; atuar em questdes legais de higiene dos alimentos e no combate as
doencas transmissiveis dos animais; estimular o desenvolvimento das criacdes ja existentes no
Municipio, bem como a implantagdo daquelas economicamente mais aconselhaveis; instruir os
criadores sobre problemas de técnica pastoril; realizar exames, diagndsticos e aplicacdo de
terapéutica médica e cirlirgica veterinaria; atestar o estado de sanidade de produtos de origem
animal; a vacinagdo anti-rabica em animais e orientar a profilaxia da raiva; pesquisar
necessidades nutricionais dos animais; estudar método alternativo de tratamento e controle de
enfermidades de animais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Medicina Veterinaria com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: PSICOLOGO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao
trabalho, na orientagdo educacional e da clinica psicolégica.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso,
readaptacdo, avaliacdo das condi¢cbes pessoais do servidor; proceder a analise dos cargos e
funcbes sob o0 ponto-de-vista psicol6gico, estabelecendo o0s requisitos necessarios aos
desempenhos dos mesmos; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral,
motivacdo, tipos de lideranca; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o
treinamento em relagdes humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal,
com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; fazer exames de selegcdes em
criangas, para fins de ingresso em instituicBes assisténcias, bem como para contemplacéo com
bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade,
observacfes de conduta, etc.; atender criancas excepcionais, com problema de deficiéncia
mental e sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para
escolas ou classes especiais; formular hipétese de trabalho para orientar as exploracdes
psicol6gicas, médicas e educacionais; apresentar o caso estudado e interpretado a discusséo
em seminario; realizar pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o material
psicopedagégico e psicolégico ao estudo dos casos; elaborar relatério de trabalhos
desenvolvidos; redigir a interpretacao final apés o debate e aconselhamento indicado a cada
caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do individuo;
manter atualizado o prontuario de cada caso estudado, fazendo 0s necessarios registros;
manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela psicologia; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 30 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Superior em Psicologia com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: atender pacientes de acordo com a sua especialidade em
regime ambulatorial ou hospitalar; executar atividades de investigacdo de riscos e doencas
relacionadas ao trabalho e vigilancia aos ambientes de trabalho de forma integrada a equipe,
para estabelecimento de diagnéstico, medidas e acdes de preservacdo da saude dos
trabalhadores, bem como executando o desenvolvimento de reabilitacdo de pacientes
portadores de deficiéncia fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos,
para ajuda-los na sua recuperagdo e integracdo social. Estas atividades serdo de ambito
regional sendo desenvolvidas nos municipios da area de abrangéncia do servico.

DESCRICAO ANALITICA: executar acdes de vigilancia nos ambientes e processos
de trabalho compreendendo a identificacdo nas situacdes de risco e a tomada de medidas
pertinentes para a resolucéo da situacao e a investigacdo epidemiol6gica; avaliar o processo, 0
ambiente e as condi¢cdes de trabalho, identificando riscos e cargas de trabalho nos seus
aspectos tecnol6gicos, ergondmicos e organizacionais; detectar, conhecer, pesquisar e
analisar os fatores determinantes e condicionantes dos agravos a saude, utilizando métodos e
técnicas de mapeamento de riscos, inquérito sanitario e estudos epidemiolégicos; avaliar as
condi¢cbes de saude e desenvolvimento do trabalhador, nas atividades propostas, mediante
preenchimento da anamnese ocupacional; planejar e desenvolver atividades e programas de
tratamento para trabalhadores portadores de les6es ou limitagdes funcionais de ordem tanto
fisica, neuroldgica quanto psico-emocional e as consequéncias no desenvolvimento da funcéo;
executar acdes educativas sobre prevencado de acidentes e doencas, organizando palestras e
divulgando nos meios de comunicacédo, distribuindo publicacdes e outro material informativo,
para conscientizar os trabalhadores; realizar estudos sobre doencas e acidentes de trabalho,
para determinar as causas desses acidentes e elaborar manuais informativos e preventivos;
participar de cursos e seminarios de capacitacdo em salde do trabalhador para trabalhadores
da rede SUS e movimentos sociais; orientar a execucdo de atividades manuais e criativas para
fins de recuperacdo do individuo; prescrever tratamento e orientar a execucdo de atividades
manuais, criativas e expressivas, bem como as atividades de vida diaria (ADVD’s), atividades
de vida pratica (AVP’s), atividades de vida de lazer (AVL's), atividades profissionalizantes e
atividades de vida de trabalho (AVT's), para fins de recuperacdo do individuo; Ministrar
técnicas de trabalho e avaliar as condicfes fisicas e/ou psico-emocionais para reabilitar e/ou
averiguar habilidades, valorizando a capacitacdo e expresséao criadora do individuo; Direcionar
o potencial residual do trabalhador para promover o desenvolvimento de atividades saudaveis;
realizar relaxamento, exercicios e jogos com paciente portador de lesdo e sofrimento mental
relacionado ao trabalho, treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberacéo
da ansiedade, frustracéo, agressividade entre outros e a adequacéao as limitagcdes e estimular a
sociabilidade; motivar para o retorno ao trabalho, avaliando as exigéncias musculo-
esqueléticas e psico-emocionais das tarefas prescritas no exercicio funcional (profissional)
ocupacional de cada trabalhador, bem como prescrevendo o retorno ou a mudanca de fun¢éo;
controlar o registro de dados observando anotacdes das aplicacdes e tratamentos realizados,
para elaborar boletins estatisticos; realizar evolu¢des sistematicas; participar na elaboracdo de
normas e procedimentos na area; realizar acfes intersetoriais e interinstitucionais; emitir
laudos, pareceres e encaminhamentos; realizar outras atribuicbes compativeis com a sua
especializacao profissional; executar outras atividades correlatas com a area.

Av. das Horténsias, 2040 - Sala 27 | Centro | CEP: 95670-000
(54) 3286-4852 - 3286-4890 | www.gramado.rs.gov.br



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 30 horas semanais.

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados; sujeito a plantdes, uso de uniforme e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Formacéo: Ensino Superior em Terapia Ocupacional com Registro no Conselho.

b) Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: TURISMOLOGO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS III
DESCRICAO SINTETICA: Atuar na area da projecdo do turismo municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar, executar e fiscalizar projetos ligados ao turismo,
objetivando o desenvolvimento deste e beneficiando a populagdo. Devera captar recursos
financeiros junto aos Ministérios da Unido e Secretarias do Estado, Lei de Incentivo a Cultura,
Lei Rouanet, bem como junto a iniciativa privada, para o desenvolvimento do turismo e dos
eventos oficiais do Municipio de Gramado. Devera participar de reunibes e atividades
relacionadas ao setor de turismo do Municipio e outras tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Turismo com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir de 18 anos.

c¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigacéo social.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: CIRURGIAO-DENTISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV
DESCRICAO SINTETICA: Executar tratamento odontoldgico.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar restauragdes; dar atendimento ao paciente;
interpretar radiografias intra-orais; confeccionar modelos em gesso; selecionar moldeiras;
promover isolamento relativo; orientar o paciente sobre higiene oral; realizar bochechos com
fluoreto em alunos de estabelecimento de ensino; aplicar fluoreto; remover indutos e tartaros;
Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de salde bucal da populacdo adstrita;
realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de
Saude (NOB/SUS 01/96) e na Norma Operacional da Assisténcia a Salde (NOAS); realizar o
tratamento integral, no ambito da atencdo bésica para a populacdo adstrita; encaminhar e
orientar 0s usuarios que apresentam problema complexos a outros niveis de assisténcia,
assegurando seu acompanhamento; realizar atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; prescrever medicamentos e outras
orientacdes na conformidade dos diagnosticos efetuados; emitir laudos, pareceres e atestados
sobre assuntos de sua competéncia; executar as ac¢Bes de assisténcia integral, aliando a
atuacao clinica a saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especifico, de
acordo com planejamento local; coordenar acfes coletivas voltadas para promocdo e
prevencdo em saude bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as
acOes coletivas; capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as a¢cbes educativas
e preventivas em salde bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene
Dental (THD) e o Atendente de Consultério Dentario (ACD) e executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 20 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Odontologia com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: MEDICO PEDIATRA
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médica e preventiva em ambulatério
de escolas, hospitais, unidades de salde e demais 6rgéos afins;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: 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 criangas que necessitarem de socorro urgente ou de
atendimento ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades que, posteriormente,
poderdo ser realizadas; providenciar o tratamento especializado, que se faca necessario para
um bom atendimento; praticar intervencdes cirdrgicas de acordo com a sua especialidade;
desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade; ministrar
aulas e participar de reunides médicas para discussdo de casos e problemas hospitalares,
cursos, palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias,
preencher e visar mapas de producdo ficha médica com diagnéstico e tratamento,
encaminhando-os a chefia de servico; 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; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo o0s provisérios, com
diagndstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros socorros;
supervisionar orientado o trabalho dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e
completa as fichas dos doentes atendidos a domicilio, entregando-a a quem de direito;
preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espélio 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
gue ndo seja retardada a saida de equipe de socorro, comunicando ao chefe de setor as
irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou
outros estabelecimentos publicos municipais; preencher e assinar laudos de exames de
verificacdo; fazer diagndsticos e recomendar a 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.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 20 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no
Conselho com Especializacdo ou Residéncia na Area.

a) ldade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirirgica e preventiva em
ambulatério de escolas, hospitais, unidades de salde e outros 6rgéos afins.

DESCRICAO ANLITICA: Dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar SOcorro
urgente nas salas de primeiros socorros, a domicilio e na via publica; atender nos plantées,
com prioridade a todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento
ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades que, posteriormente, poderao ser
realizadas; providenciar no tratamento especializado, que se faca necessario para um bom
atendimento; praticar intervencdes cirlrgicas de acordo com a sua especialidade;
desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicBes atinentes a sua especialidade; ministrar
aulas e participar de reunies médicas para discussdo de casos e problemas hospitalares,
cursos, palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias,
preencher e visar mapas de producdo ficha médica com diagnéstico e tratamento,
encaminhando-os a chefia de servico; 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; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo o0s provisérios, com
diagndstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiro socorro;
supervisionar orientado o trabalho dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e
completa as fichas dos doentes atendidos a domicilio, entregando-as a quem de direito;
preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espélio 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
gue ndo seja retardada a saida de equipe de socorro, comunicando ao chefe de setor as
irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou
outros estabelecimentos publicos municipais; preencher e assinar laudos de exames de
verificacdo; fazer diagndsticos e recomendar a 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 vacinagdo e indicar
medidas de higiene pessoal; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 20 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no
Conselho com Especializacdo ou Residéncia na Area.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: MEDICO DO TRABALHO

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirirgica e preventiva em
ambulatério de escolas, hospitais ou 6rgdos afins; fazer inspecao de salude em servidores
municipais, bem como em candidatos a ingresso no servigo publico municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar Socorro
urgente nas salas de primeiros socorros, a domicilio e na via publica; atender nos plantées,
com prioridade a todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento
ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades que, posteriormente, poderéo ser
realizadas; providenciar no tratamento especializado, que se faca necessario para um bom
atendimento; praticar intervencdes cirlrgicas 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 discussdo de casos e problemas hospitalares,
cursos, palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitaria,
preencher e visar mapas de producdo ficha médica com diagnéstico e tratamento,
encaminhando-os a chefia de servico; 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; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo o0s provisérios, com
diagndstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiro socorro;
supervisionar orientado o trabalho dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e
completa as fichas dos doentes atendidos a domicilio, entregando-as a quem de direito;
preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espélio 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
gue ndo seja retardada a saida de equipe de socorro, comunicando ao chefe de setor as
irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou
outros estabelecimentos publicos municipais; examinar funcionarios publicos para fins de
licenca e aposentadoria; examinar candidatos a auxilios; fazer inspecdo médica para fins de
ingresso no servico publico municipal; fazer visitas domiciliares a servidores publicos
municipais para fins de controle de faltas por motivo de doenca; preencher e assinar laudos de
exames de verificacdo; fazer diagndsticos e recomendar a 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 vacinagao e
indicar medidas de higiene pessoal; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 20 horas semanais.

b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no
Conselho com Especializacdo ou Residéncia na Area.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirrgica e preventiva em
ambulatério de escolas, hospitais ou 6rgaos afins.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar Socorro
urgente nas salas de primeiros socorros, a domicilio e na via publica; atender nos plant&es,
com prioridade a todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento
ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades que, posteriormente, poderéo ser
realizadas; providenciar no tratamento especializado, que se faga necessario para um bom
atendimento; praticar intervencdes cirlrgicas 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 discussdo de casos e problemas hospitalares,
cursos palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitaria,
preencher e visar mapas de producdo ficha médica com diagnostico e tratamento,
encaminhando-os a chefia de servico; 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; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo 0s provisorios, com
diagndstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiro socorro;
supervisionar orientado o trabalho dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e
completa as fichas dos doentes atendidos a domicilio, entregando-se a quem de direito;
preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espélio 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
gue ndo seja retardada a saida de equipe de socorro, comunicando ao chefe de setor as
irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou
outros estabelecimentos publicos municipais; preencher e assinar laudos de exames de
verificacdo; fazer diagnosticos e recomendar a 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.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 20 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no
Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Av. das Horténsias, 2040 - Sala 27 | Centro | CEP: 95670-000
(54) 3286-4852 - 3286-4890 | www.gramado.rs.gov.br



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico e preventiva em ambulatério
de escolas, hospitais, unidades de salde e outros 6érgaos afins.

DESCRICAO ANALITICA: Atender nos plantdes, com prioridade a todas as pessoas
que necessitarem de 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; desempenhar de maneira
ampla, todas as atribuicbes atinentes a sua especialidade; ministrar aulas e participar de
reuni6es médicas para discussao de casos e problemas hospitalares, cursos palestras sobre
medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitaria, preencher e visar mapas de
producdo ficha médica com diagnéstico e tratamento, encaminhando-os a chefia de servico;
ministrar tratamento médico-psiquiatrico; 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; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo 0s provisorios, com
diagnéstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiro socorro;
supervisionar orientado o trabalho dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e
complexa as fichas dos doentes atendidos a domicilio, entregando-se a quem de direito;
preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espélio 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 nao seja retardada a saida de equipe de socorro, comunicando ao chefe de setor as
irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou
outros estabelecimentos publicos municipais; preencher e assinar laudos de exames de
verificacdo; fazer diagnosticos e recomendar a 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.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: 20 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no
Conselho com Especializagdo ou Residéncia na Area.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Av. das Horténsias, 2040 - Sala 27 | Centro | CEP: 95670-000
(54) 3286-4852 - 3286-4890 | www.gramado.rs.gov.br



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: AUDITOR TRIBUTARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS V

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e exercer a fiscalizagdo geral em respeito a
aplicacéo das leis do Municipio, exercendo a fiscalizacdo de forma geral.

DESCRICAO ANALITICA: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o servico de
cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais e comércio ambulante; prolatar pareceres e informacdes sobre lancamentos e
processos fiscais; lavrar autos de infracdo, assinar intimacdes e embargos; organizar o
cadastro fiscal; orientar os levantamentos estatisticos sobre as areas de atuacdo; apresentar
relatérios periddicos sobre a evolugcdo da receita; estudar a legislacdo basica sobre a area de
atuacao; integrar grupos operacionais, exercer vistorias fazendo comunicacdes, notificacdes e
embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a instalagGes sanitarias, fiscalizar as
condi¢bes de saude no comércio ambulante, feiras, industria, comércio, mercados e similares;
realizar visitas regulares; realizar visitas domiciliares difundindo noc¢des gerais sobre salude e
saneamento; realizar pesquisa de campo; atuar em campanhas de prevencdo de doencgas
dentro e fora da unidade sanitaria preservando a salde da comunidade; elaborar boletins de
producédo e relatérios de visita em estabelecimento e domicilios baseando-se nas atividades
executadas; realizar diligéncias necessarias a instrucdo de processos; apresentar
periodicamente boletins de atividades realizadas e executar atividades afins. Emitir notificacées
e constituir créditos tributarios.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Outras: O servico de fiscalizacdo exige atividades externas, a qualquer hora do dia
ou da noite, em estabelecimentos ou casas de diversdes sujeitas ao controle e vistoria do
poder fiscal e da politica administrativa, viagens em condi¢6es variadas, de acordo com a
necessidade, quando necessario. No exercicio do cargo, necessitando de utilizacdo de
veiculos ou motocicletas para locomocao, devera conduzir o mesmo.

¢) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

c¢) Habilitagdo: Minimo de 50h de curso de informatica (Word, Excel e Internet).

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL |
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS V

DESCRICAO SINTETICA: Realizar servigos técnicos de engenharia civil, projetando,
fiscalizando, controlando, realizando pericias, calculos de estruturas e outras atividades
proprias para o cargo.

DESCRICAO ANALITICA: Servicos técnicos de engenharia civil, abrangendo a
programacao, controle, fiscalizacdo, avaliagcdo e execucéo de projetos arquitetdnicos de obras
publicas, incluindo-se construcdo e conservagdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem
como obras de captacdo, abastecimento de 4gua, drenagem e irrigacdo e saneamento urbano
e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de
urbanizacao em geral; realizar pericias, avaliages, laudos e arbitramentos; examinar projetos
e proceder a vistorias de construgdes; exercer atribuicdes relativas a engenharia de transito e
técnicas de materiais; efetuar calculos de estruturas de concreto armado, aco e madeira;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execucdo das atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao;
executar calculos estruturais e orcamentos de obras publicas via sistema de informatica;
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia Civil com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: ENGENHEIRO ORCAMENTISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS VI

DESCRICAO SINTETICA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia,
assessorando na realizacdo dos mesmos e supervisionando a sua execucdo, realizando
levantamentos quantitativos (calculo das quantidades de materiais para uma obra), de precos,
além da confeccédo de planilhas orcamentarias completas, com toda a documentacdo que deve
ser repassada para a equipe de engenharia de obra.

DESCRICAO ANALITICA: Atuara com desenvolvimento de orcamentos, analises e
estudos de viabilidade econémica, levantamentos de quantitativos em planilhas especificas;
Montara composi¢cfes de custos e tomadas de preco; Controlard os or¢camentos, desde a
compra do terreno até a entrega da obra, abrangendo obras préprias e terceirizadas, com o
objetivo de procurar alternativas para que o custo final e rentabilidade sejam mantidos.
Acompanhar as atividades operacionais do setor e realizar orcamentos de construcdo e sua
viabilidade. Executar levantamento de materiais e servicos. Montar planilha orcamentaria, cotar
materiais, mdo de obra e servicos para elaboracdo de propostas. Fazer visitas técnicas,
estudos e equalizacdes de propostas de fornecedores. Elaborar o cronograma fisico-financeiro
e apresentar para a Secretaria os dados sempre que solicitado. Realizar o orcamento da obra,
de acordo com o projeto como um todo, em seus minimos detalhes, realizando pesquisas de
precos, planejando despesas permanentes, necessarias e eventuais, adequando ao
cronograma da obra.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Superior em Engenharia Civil com Registro no Conselho com Pds-
Graduacéao ou Especializacdo ou MBA de no minimo 360h em Orgcamento ou Custos.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral
CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS V

DESCRICAO SINTETICA: fiscalizar, analisar, implantar, gerenciar e executar
trabalhos técnicos de engenharia sanitarista nas diversas areas de atuagdo municipal.

DESCRICAO ANALITICA : Criar, analisar, compreender e interpretar dados de
projetos visando o cumprimento de normas, legislacbes e procedimentos adotados pelo
Municipio; supervisionar, orientar e assessorar tecnicamente equipes e processos de trabalho;
realizar vistorias, pericias, avaliagcdes, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos; elaborar
orcamentos; aplicar conhecimentos técnicos e cientificos na criacdo, aperfeicoamento e
implementacdo de trabalhos de engenharia buscando a viabilidade dos mesmos; realizar
atividades de planejamento, orientacdo, andlise e supervisdo de dados. Implementar os
sistema de controles de obras e constru¢des do municipio de modo a proporcionar o
desenvolvimento de projetos e construgées de acordo com as necessidades do Municipio e
executar tarefas afins referentes a sua area de formagao. Conducao de equipe de instalacéo,
montagem, operacao, reparo. Execucédo de desenho técnico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucéo: Ensino Superior em Engenharia Sanitaria ou Engenharia Ambiental com
Registro no Conselho com Pés-Graduacao ou Especializagdo ou MBA de no minimo 360h em
Sanitaria.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: ENGENHEIRO QUIMICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: fiscalizar, analisar, implantar, gerenciar e executar
trabalhos técnicos de engenharia quimica nas diversas areas de atuacdo municipal. O
desempenho profissional referentes a controle sanitario do ambiente; captagdo e distribuigédo
de agua; tratamento de agua, esgoto e residuos; controle de poluicdo; drenagem; higiene e
conforto de ambiente; seus servicos afins e correlatos. O desempenho das atividades
referentes a indUstria quimica e petroguimica e de alimentos; produtos quimicos; tratamento de
agua e instalacdes de tratamento de agua industrial e de rejeitos industriais; seus servi¢cos afins
e correlatos.

DESCRICAO ANALITICA : Criar, analisar, compreender e interpretar dados de
projetos visando o cumprimento de normas, legislacbes e procedimentos adotados pelo
Municipio; supervisionar, orientar e assessorar tecnicamente equipes e processos de trabalho;
realizar vistorias, pericias, avaliagdes, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos; elaborar
orcamentos; aplicar conhecimentos técnicos e cientificos na criacdo, aperfeicoamento e
implementacdo de trabalhos de engenharia buscando a viabilidade dos mesmos; realizar
atividades de planejamento, orientacdo, analise e supervisdo de dados. Implementar os
sistema de controles de obras e construgcdes do municipio de modo a proporcionar o
desenvolvimento de projetos e construcfes de acordo com as necessidades do Municipio e
executar tarefas afins referentes a sua area de formacédo. Conducéo de equipe de instalacéo,
montagem, operacao, reparo. Execucédo de desenho técnico.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Superior em Engenharia Quimica com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

CARGO: FISCAL DE ENGENHARIA E LICENCA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS VI

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e fiscalizar as atividades e obras de construcéo
civil, por meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos
e processos, visando o cumprimento das LegislacBes Vigentes.

DESCRICAO ANALITICA : Vistoriar iméveis em construcdo, verificando se os
projetos estdo aprovados e com a devida licenca; Fiscalizar e verificar reformas de
estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais, observando se possuem o alvara
expedido pela prefeitura, visando ao cumprimento das normas municipais estabelecidas;
Vistoriar 0 sistema hidrossanitario de iméveis de construcdo civil, conferindo com o projeto
aprovado na prefeitura; Vistoriar aos imodveis de construgdo civil em fase de acabamento,
efetuando a devida medicdo e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedicdo do
“habite-se”; Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagcdo de obras, acompanhando as
alteracdes e divulgacbes em publicagbes especializadas, colaborando para difundir a
legislacéo vigente; Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infragcfes e informando-os
sobre a legislacdo vigente, visando a regularidade da situacdo e o cumprimento da lei; Sugerir
medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizacdo de obras
de construcéao civil, elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade
dos servicos; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidades
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO :

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Outras: O servico de fiscalizacdo exige atividades externas, a qualquer hora do dia
ou da noite, em estabelecimentos ou casas de diversfes sujeitas ao controle e
vistoria do poder fiscal e da politica administrativa; Necessidade de viagens em
condicdes variadas, de acordo com a necessidade, quando necessario; Conduzir,
guando necessario, veiculos para a realizacdo da atividade;

¢) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacéo funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucéo: Ensino Superior em Engenharia Civil com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitac&o: Carteira Nacional de Habilitacdo B.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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FISCAL AMBIENTALISTA |
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos,
acompanhar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, causadoras de
degradacédo ou promotoras de disturbios, além das utilizadoras de bens naturais.

DESCRICAO ANALITICA: Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da
legislacdo ambiental vigente; fiscalizar os prestadores de servicos com acbes de cunho
ambiental, o poder publico e a populacdo em geral no que diz respeito as alteracdes
ambientais, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em
decorréncia da violacdo a legislacdo ambiental vigente; requisitar aos entes publicos ou
privados, sempre que entender necessario, os documentos pertinentes as atividades de
programa, controle, supervisdo, regulacéo e fiscalizagdo ambiental; analisar e dar parecer nos
processos administrativos relativos as atividades ambientais; apresentar propostas de
aprimoramento e modificacdo dos procedimentos de controle, regulacdo e fiscalizagédo
ambiental; bem como da modificacdo da legislagdo ambiental do Municipio; verificar a
observancia das normas e padr6es ambientais vigentes; proceder a inspecdo e apuracao das
irregularidades e infraces através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental e
a documentacéo necessaria a solicitacdo de licenca de regularizacdo ambiental; emitir laudos,
pareceres e relatérios técnicos sobre matéria ambiental; fiscalizar qualquer tipo de perturbacéo
sonora e demais denulncias ambientais; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Superior em Biologia ou Geologia ou Engenharia Agrobnoma com Registro
no Conselho.

b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS VI

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirGrgica e preventiva nas
unidades de saulde (postos), escolas, hospitais ou 6rgdos afins, diagnosticar e tratar das
doencas do corpo humano

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar Socorro
urgente nas salas de primeiros socorros, a domicilio e na via publica; atender nos plantées,
com prioridade a todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento
ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades que, posteriormente, poderao ser
realizadas; providenciar no tratamento especializado, que se faca necessario para um bom
atendimento; praticar intervencdes cirlrgicas 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 discussdo de casos e problemas hospitalares,
cursos palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitaria,
preencher e visar mapas de producdo ficha médica com diagnéstico e tratamento,
encaminhando-os a chefia de servico; 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; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo o0s provisérios, com
diagndstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiro socorro;
supervisionar orientado o trabalho dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e
completa as fichas dos doentes atendidos a domicilio, entregando-se a quem de direito;
preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espélio 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
gue ndo seja retardada a saida de equipe de socorro, comunicando ao chefe de setor as
irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou
outros estabelecimentos publicos municipais; preencher e assinar laudos de exames de
verificacdo; fazer diagndsticos e recomendar a 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; Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;
executar as ac¢Oes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, adulto e idoso; realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da
Familia  (USF) e, quando necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas
correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atencdo Baésica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS); aliar a atuacdo clinica a pratica da saude
coletiva; fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de salde mental, etc.; realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e
emergéncias; encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e
referéncia e contra-referéncia; Indicar internacdo hospitalar; solicitar exames complementares;
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verificar e atestar 6bito; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no
Conselho.

b) Idade: a partir dos 21 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: MEDICO AUDITOR
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS VI

DESCRICAO SINTETICA: Sua funcéo é fiscalizar a qualidade da assisténcia médica,
garantindo que esta ocorra de forma ética, licita e clinicamente adequada.

DESCRICAO ANALITICA: Ter o direito de acesso ao prontuario e documentos, mas
ndo deve fazer alterag6es de tratamento, de exames e altas; ndo pode fazer criticas escritas no
prontuario. Agir com isencdo e manter o sigilo profissional; Diante de recusa do Médico,
recorrer ao Secretdrio da Salde; Comunicar os ilicitos éticos ao CRM; Ter o direito de
examinar o paciente, devera dizer ao paciente que € auditor; o paciente tem o direito de
recusar ser examinado pelo auditor; Verificar da veracidade e necessidade dos procedimentos,
compatibilizacdo de condutas com o diagndstico, este com faixas etarias, sexo etc. Garantir ao
cidadao usuério do SUS a assisténcia correta e de qualidade, bem como proteger o sistema
contra eventuais distor¢cdes e irregularidades.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Superior em Ciéncias Médicas ou Medicina com Registro no Conselho.
b) Idade: a partir dos 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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Senhor Presidente:
Senhores Vereadores:

NESTOR TISSOT, Prefeito Municipal de Gramado, no uso de suas atribuicdes
legais, vem respeitosamente a presenca dos Nobres Edis, apresentar o seguinte projeto
de lei:

Altera dispositivo da Lei 2.914, de 06
de maio de 2011, que dispbe sobre a
implantacdo do Plano de Carreira,
estabelece o Quadro de Cargos,
Vencimento e Funcbes Publicas do
Municipio e da outras providéncias.

Através do presente projeto de lei, 0 Executivo Municipal vem solicitar a esta
Egrégia Casa Legislativa, autoriza¢éo para alteragédo de dispositivo da Lei n® 2.914, de
2011, que dispde sobre o Plano de Carreira, do Municipio de Gramado.

Na verdade, Nobres Edis, o Poder Executivo sente a necessidade ao longo
de cada ano de rever seus organogramas administrativos devido a grande demanda
emanada pela populagdo gramadense. Nosso municipe esta em contato direto com o
Executivo.

A estrutura organizacional € uma ferramenta para a consecucgdo de objetivos
e tudo deve estar alinhado. Deve adequar-se sempre a realidade e como hoje em dia
tudo é muito dindmico, a estrutura organizacional deve sempre acompanhar este
dinamismo.

Devido a isso, criamos diversas formas de estreitar um canal de comunicacéo
direta com o municipe. Sistemas e atendimento direto facilitam ao nosso cliente
externo protocolar seus servicos e reclamacgfes. Os servicos aumentam a cada dia. O
atendimento direto ao cliente, o sistema de Fala Cidaddo através de atendimento
pessoal e link pelo site, bem como atendimento personalizado do nosso Protocolo
Geral sdo as ferramentas que hoje medem o nosso atendimento.

As secretarias, foram ajustadas em seu organograma através de uma andlise
de atendimento, de arrecadacdo, de solicitacbes e de contratacbes de servidores
estaveis.
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Contando com a apreciacdo e conseqiente aprovacdo do presente projeto de
lei, em regime de urgéncia, aproveitamos 0 ensejo para renovar nossos votos de
elevada estima e distinta consideracao.

Gramado, 30 de novembro de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado

Ciente e de Acordo:

Christiane Balzaretti Bordin Marcos Pons Caleffi Débora Brantes
Secretaria Municipal da Administragdo  Procurador  -Geral do Municipio Assessora Juridica
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