L]

Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

ANEXO | - DAS DESCRICOES DAS ATRIBUICOES

| - Descricdo sintética das atribuicdes dos Secretarios Municipais:

Cargo Descricdo Sintética das Atribuigcdes
Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacdo da
Municipal de Secretaria: Area de Sistemas, Area de Materiais, Area de Gestdo da Qualidade e

Administracdo

Area de Apoio Administrativo. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das areas técnicas da Secretaria. Acompanhar e controlar a efetividade dos
servidores, emitir a folha de pagamento, realizar recrutamento e selecdo de
recursos humanos, elaborar , registrar e publicar os atos administrativos dos
servidores, promover treinamentos para os servidores; realizar procedimento de
compra para aquisicdo de equipamentos, materiais e prestacdo de servicos;
manter o cadastro de fornecedores atualizado; realizar avaliagdo dos
fornecedores; controlar a entrada e saida de materiais para as Secretarias;
gerenciar o sistema de estoque das Secretarias; realizar a manutencdo dos
equipamentos de hardware; dar suporte aos sistemas implantados; manter
backups atualizados; implantar e controlar os e-mails, programas de
comunicacao interna, programas de segurangas e internet; gerenciar o sistema
de telefonia fixa; gerenciar as auditorias internas; coordenar a implementacéo do
tratamento de acdes corretivas; supervisionar a execu¢do da reunido de andlise
critica do sistema de gestéo; supervisionar a execucdo das reunides executivas,
gerenciais e operacionais (R1, R2 e R3); atualizar os procedimentos do sistema
de gestéo; supervisionar a manutencdo dos indicadores do sistema de gestéo;
supervisionar a manutencdo dos registros controlados; selecionar, avaliar e
treinar os auditores internos; controlar a legislacdo relacionada a estrutura
administrativa; coordenar a pesquisa de satisfacdo do cliente; supervisionar o
atendimento da ouvidoria e protocolo; gerenciar a guarda de documentos; manter
a tabela de temporalidade documental atualizada; coordenar o programa de
digitalizacdo e microfiimagem dos documentos; coordenar o levantamento dos
bens mdveis e imdveis, bem como atualizar o cadastro; relacionar os bens
moveis e imoveis inserviveis e solicitar procedimento de leildo; coordenar a
prestacdo de servicos de limpeza, zeladoria, recepgéo e telefonia; avaliacdo da
satisfacdo dos municipes, inerente a esta Secretaria, através de pesquisas.
Realizar tarefas afins.
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Secretario
Municipal de
Agricultura

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area de Assisténcia Técnica Agropecuéaria; Area de Apoio ao
Produtor Rural e Area de Projeto, Producdo e Ajardinamento. Promover o
incentivo ao desenvolvimento agropecuario, por intermédio do incentivo as
atividades agroindustriais, agropecuarias, pesqueiras e florestais; fomentar o
aumento da produtividade de setor agropecuario com a difusdo de tecnologias
adequadas; desenvolver estudos sobre a lavoura e criagBes tradicionais do
Municipio e suas cadeias produtivas; estabelecer politicas de comercializa¢do de
produtos agropecuarios e prestar apoio as ag¢bes que busquem o
autoabastecimento e a exploracdo de nichos de mercados, especialmente o do
turismo rural; organizar e coordenar a realizacdo de exposicdes e feiras
vinculadas a Secretaria Municipal da Agricultura; promover a distribuicdo e
facilitar o acesso a sementes mudas e fertilizantes; promover e divulgar cursos,
simpdsios, seminarios e congressos relacionados com o meio rural e estimular o
produtor a permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural; incentivar o
cooperativismo, o sindicalismo e 0 associativismo rural; orientar os produtores e
pequenos estabelecimentos rurais na obtencdo de financiamentos existentes
para programas na area agricola. Acompanhar os servigos proprios ou em acéo
conjunta com a Secretaria Municipal de Obras, servicos de manutencdo e
conservacdo de estradas, pontes e agudes na area rural do Municipio. Realizar
tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Cultura

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as &reas de atuacao da
Secretaria: Area de Cultura; Area de Eventos Culturais; Centros Municipais de
Cultura; Biblioteca Publica Municipal; Museus; Conselho de Protecao Histérico,
Artistico, Ambiental e Cultural. Acompanhar e controlar as pesquisas, registros e
exposicbes ao publico a documentagdo e os acervos artisticos, culturais e
historicos de interesse do Municipio; Coordenar as articulagdo com entes
publicos e privados visando & cooperagcdo em acbes na éarea de cultura;
descentralizar equipamentos, acdes e eventos culturais, democratizando o
acesso a bens culturais; Promover a realizacdo de cursos de formacédo e
qualificacdo profissional; Coordenar, supervisionar e orientar a elaboragéo
estudos de identificacdo de cadeias produtivas da cultura e, em articulacdo com
outros 6rgaos municipais, tracar politicas de desenvolvimento.

Secretario
Municipal de
Cidadania e

Assisténcia Social

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacédo da
Secretaria: Area Social; Area de Habitagdo; Conselho Municipal do 1doso;
Conselho Municipal de Assisténcia Social; Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente; Conselho Municipal dos Direitos da Mulher.
Coordenar, supervisionar e orientar: a realizacdo de estudos e pesquisas no
campo da assisténcia social; a promoc¢éo de programas de trabalho referentes ao
servico social e de diagnéstico da situagcdo social das familias; a selecdo dos
beneficiarios a serem atendidos pelos programas assistenciais; o levantamento
socioecondmico para subsidiar o planejamento habitacional das comunidades
carente.
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Secretario
Municipal de
Educacao e

Esportes

Desenvolver a politica educacional do Municipio em consonancia com a Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo, no que concerne a Educacéo Infantil e Ensino
Fundamental; gerir as atividades educacionais, culturais e desportivas; participar
no desenvolvimento do Projeto Politico Pedagédgica do Municipio em
consonéancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacado, no que concerne a
Educacao Infantil e Ensino Fundamental; planejar em conjunto com os demais
profissionais da Secretaria de Educacdo propostas de acBes necessarias ao
desenvolvimento do Projeto Politico Pedagédgico Municipal; garantir o
cumprimento da Legislacdo educativa vigente; promover formacdes sistematicas
para a qualificagdo da funcdo educativa; pesquisar, em conjunto com as
coordenacdes das areas especificas de ensino, situagBes pedagdgicas que
apresentam dificuldades, planejando formas de intervencao; fomentar atividades
culturais; assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de
politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo
municipal; controlar a execucdo programas e projetos de sua area, elaborando
relatérios de avaliacdo e 0s registros necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dotagbes or¢camentérias das unidades que lhe sao
afetas; despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido;
participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solucdes para os problemas da Administracdo Municipal,
ou de outras reunides quando convocado; colaborar na elaboragdo do
Orcamento Plurianual e Anual de Investimentos.

Secretario
Municipal da
Fazenda

Secretario
Municipal de
Governancga e
Desenvolvimento
Integrado

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacao da
Secretaria: Area Contabil; Area Financeira; Area de Fiscalizagio e Arrecadacéo e
a Procuradoria da Fazenda.Coordenar a execucdo das atividades inerentes a
Area Contabil e Financeira do Municipio, compreendendo coordenar a
elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei do
Orcamento Anual; Coordenar a elaboragdo das prestacbes de contas para o
Sistema do Tesouro Nacional, Tribunal de Contas da Uni&o e Tribunal de Contas
do Estado. Programar, dirigir, coordenar e controlar as atividades financeiras da
Administracdo; Organizar e orientar a execucdo dos servigos atinentes a politica
tributaria e econémico-financeira do municipio; Promover os registros contabeis
referentes a execucao financeira e orgcamentaria, bem como a fiscalizagdo
tributaria; Zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais Legislacdo pertinente a boa gestédo financeira
do Municipio.

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacédo da
Secretaria: Area de Projetos e Fiscalizacido de Obras Publica; Area de Captacéo
de Recursos. Coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades
inerentes a Area de Projetos Publicos compreendendo elaborar projetos de obras
publicas voltados para o desenvolvimento do Municipio; acompanhar e fiscalizar
a execucao dos projetos de obras publicas; coordenar a execucao das atividades
inerentes a Area de Captacdo de Recursos compreendendo elaborar projetos
para captacdo de recursos e encaminhar para governo federal e estadual;
realizar a prestacdo de contas dos recursos captados.
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Secretario
Municipal de
IndUstria,
Comércio,
Trabalho e
Servigcos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacdo da
Secretaria: Area de Indlstria, Comércio e Servigos; Area de Acgdes para o
Trabalho. Coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades
inerentes a Area da Industria e Comércio; a consolidacdo das acgdes de
desenvolvimento econémico para o Municipio; Analisar e implementar projetos
industriais de empresas e microempresas; incentivar micro e pequenas empresas
através de acdes e leis municipais; Estimular, dar suporte a industrializacdo e
atrair investimentos para o Municipio; implantar e administrar o desenvolvimento
de areas industriais; coordenar a execucdo das atividades inerentes a Area do
Trabalho e Servigcos; desenvolver projetos de capacitacdo e inclusdo dos
municipes no mercado de trabalho; supervisionar o atendimento ao trabalhador
na procura por emprego; auxiliar os empregadores na busca de recursos
humanos quanto a colocacgéo e a recolocagéo dos trabalhadores no mercado de
trabalho; desenvolver politicas publicas como alternativa para geracdo de
trabalho e renda. Realizar tarefas afins.

Secretario
Municipal de Meio
Ambiente

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as &reas de atuacao da
Secretaria: Area de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental; Area de Atencdo ao
Meio Ambiente; Area de Conservagido e Preservacdo de Parques Municipais;
Conselho Municipal de Meio Ambiente. Coordenar, Supervisionar e orientar a
fiscalizacdo de projetos e dendncias pertinentes a area ambiental; o poder de
policia em relagdo a atividades causadoras de polui¢cdo atmosférica, hidrica, e do
solo, a mineracdo, ao desmatamento, aos residuos toxicos; a imposicao de
multas, embargos, apreensdes, restricbes para o funcionamento, interdi¢des,
demolicdes e demais sancdes administrativas estabelecidas em Lei; a
fiscalizacdo de aterros sanitarios, de usinas de compostagem e reciclagem de
residuos, assim como o lixo domiciliar e urbano, inclusive entulhos e sucatas e
depodsitos irregulares; as acBes e executar planos, programas, projetos e
atividades de preservacdo e recuperacdo ambiental; o encaminhamento dos
recursos interpostos em relacdo a sanc¢des administrativas ao Fundo Municipal
de Meio Ambiente; entre outras tarefas semelhantes.

Secretario
Municipal de Obras
e Servigos
Urbanos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacao da
Secretaria: Area Administrativa; Area de Manutencdo da Infraestrutura; Area de
Servigcos; Sub Prefeitura. Coordenar, supervisionar e orientar a execucdo de
obras de saneamento de vias publicas; a operacionalizacdo da usina de asfalto e
de britagem; a limpeza de passeios publicos, ruas e banheiros publicos; o
recolhimento do lixo verde; o sistema de iluminacdo publica; a manutencdo da
frota de veiculos do Municipio, compreendendo servicos de mecanica,
borracharia, lavagem e lubrificacdo, abastecimento, eletricidade, chapeacéo,
pintura e solda; a limpeza e conservagdo de caixas de drenagem de aguas
pluviais; a montagem e desmontagem de estandes, palcos e decora¢gbes nos
eventos promovidos pelo Municipio; supervisionar os servicos executados pela
Sub Prefeitura. Realizar tarefas afins.
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Secretario
Municipal de
Planejamento,
Urbanismo,
Transito,
Seguranca,
Publicidade e
Defesa Civil

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacao da
Secretaria: Area de Analise e Aprovacéo de Projetos; Area de Fiscalizagio e
Licenciamento; Area de Seguranca e Transito; Conselho Municipal de
Seguranga. Coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades
inerentes a Area de Planejamento Urbanistico e Aprovacdo de Projetos;
implantar e executar o planejamento urbanistico da cidade, analisar,aprovar e
fiscalizar projetos de edificacdo; implementar e manter a base cartografica
digital do Municipio; realizar alinhamento predial; fornecer numeracao predial;
coordenar o sistema de informacdo geogréfica, coordenar a execucao das
atividades inerentes a Area de Fiscalizacdo de Obras, Fiscalizacdo de
Publicidade e Propaganda e Fiscalizacdo de Transito ; a fiscalizacdo das obras
conforme Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado, e demais tarefas
inerentes a pasta. Realizar tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Relacdes
Institucionais

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria. Coordenando, supervisionado e orientando a elaboracdo de projetos
e acdes de desenvolvimento social e comunitario; a realizacdo de estudos
estratégicos e organizacionais voltados para as instituicdes, clubes de servigos e
entidades de classes, entre outras; a coordenacéo politica do Governo Municipal;
a condugé&o no relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo e
partidos politicos; a coordenacéo e assessoramento do Executivo Municipal em
suas relagdes com o Estado, Unido, poderes legislativos e judiciario, bem como a
sociedade civil e suas organizac6es. Realizar tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Saude

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area Administrativa da Secretaria da Saude; Area de Gestdo da
Saude; Area de Vigilancia e Acbes em Salde; Area de Farmacias Publicas
Municipais; Conselho Municipal de Saude; Conselho Municipal de Entorpecentes;
CAPS . Coordenar, supervisionar e orientar o planejamento das a¢bes e 0s
servicos publicos de salde; a participacdo do planejamento, programacgdo e
organizacéo da rede regionalizada do Sistema Unico de Saide — SUS com sua
direcdo estadual; participacdo da execucdo, controle e avaliacdo das acdes
referentes as condigBes e aos ambientes de trabalho. Estabelecer normas
complementares as acgdes e aos servicos publicos de saude. Realizar tarefas
afins.

Secretario
Municipal de
Turismo

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area de Turismo; Conselho Municipal de Turismo. Coordenar,
supervisionar e orientar na captacéo de investimentos para o desenvolvimento do
turismo no municipio; a articulagéo da promocéo institucional da cidade no pais e
no exterior; as acdes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo
com a regido; participagdo de comités ou féruns municipais, regionais, estaduais
e federais que visem o desenvolvimento turistico da Regido; a interacdo com
entidades publicas e privadas, organizag6es ndo governamentais e organizagées
da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo
de incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento turistico.
Realizar tarefas afins.
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Il - Descricao sintética das atribuicbes dos Cargos em Comissao:

Cargos em
Comisséo

GABINETE
Descricdo Sintética das Atribuic8es

Chefe do Gabinete
do Prefeito

Assessor do
Gabinete do
Prefeito

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do Prefeito;
coordenar a programacdo da agenda de compromissos do Prefeito; dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; coordenar a organizagdo dos
arquivos privados de documentos; coordenar o estabelecimento de elos entre o
Prefeito e a comunidade criando canal direto de comunicacdo e integragdo.
Realizar tarefas semelhantes.

Acompanhar o Chefe do Executivo assessorando-o em eventos, administrando e
coordenando atividades relativas ao funcionamento do Gabinete do Prefeito.
Acompanhar o Chefe do Executivo assessorando-o em eventos, administrando e
coordenando atividades relativas ao funcionamento do Gabinete do Prefeito.
Determinar ou fazer cumprir as determinagcbes do Chefe do Executivo;
supervisionar o cumprimento e redigir atos e ordens do Chefe do Executivo;
determinar a realizag&o de tarefas pelo quadro dos servidores.

Assessor Especial
do Gabinete do
Prefeito

Coordenador do
Centro de
Referéncia de
Politicas Publicas
para Mulheres

Coordenador de
Comunicacéo e
Imprensa

Acompanhar o Chefe do Executivo entregando suporte e assisténcia requerida
quer seja ha conducao de veiculos que o transporta, como tomando providéncias
referentes a refeicbes e hospedagem, além de assessord-lo em demais
necessidades como: recorrendo e encaminhando documentos em repartices e
outras atividades inerentes ao cargo e a quem responde.

Desenvolver estudos e diagnésticos sobre a situacdo da mulher no Municipio,
formular politicas de interesse especifico das mulheres, formular programas de
formacdo e treinamento de erradicacdo de descriminacdo sexual, propor e
celebrar convénios nas areas que dizem respeito a politicas especificas de
interesse das mulheres, assegurar a aplicabilidade das politicas publicas
direcionadas a superacgdo das desvantagens econdmicas, sociais e culturais das
mulheres em parceria com o0 sindicato patronais e de trabalhadores e
organizacfes ndo governamentais e outras instituicdes sociais.

Coordenar as atividades de comunicagdo e imprensa interna com o propdsito de
divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada atos administrativos,
conferindo carater de transparéncia e de divulgacdo. Estabelecer elos de ligagédo
entre o poder publico e a comunidade criando canal direto de comunicagéo e
integracdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e
consolidadas através de agfes praticas e efetivas.
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Assessor de
Cerimonial e
Eventos Oficiais

Elaborar os servicos de cerimonial e relagcdes publicas do Prefeito e coordenar
as solenidades e cerimoniais oficiais do Municipio; representar o executivo em
reunies, comités e outros eventos, emitindo pareceres em assuntos de
interesses; Elaborar campanhas de divulgagdo; recepcionar autoridades e seu
Corpo Diplomatico; criar, implantar e avaliar programas de comunicagéo interna;
Coordenar, executar, controlar e acompanhar as atividades de comunicacdo do
Gabinete do Prefeito, compreendendo a imprensa escrita, falada e televisiva;
Divulgar nas Radios, Jornais e TV os atos Oficiais da Administracdo Publica do
Municipio; coordenar a Propaganda e Marketing.

Assessor de
Imprensa

Elaborar textos para midia impressa e audio visual; acompanhar as atividades de
comunicacdo do Gabinete do Prefeito com as devidas Secretarias.

Assessor de
Comunicacéo e
Midias Sociais

Gerar conteldo relevante e condizente com os propdsitos da Administracdo
Municipal para as redes sociais diversas; Gerenciar e conferir todos os canais
digitais da Administracéo (Facebook, Instagram, Site, Twitter...); Criar visual e
escrita de tudo o que for postado nas redes; Mensurar resultados atingidos em
planilhas de indicadores da area de comunicagéo; Atuar diretamente no controle,
monitoramento e moderag&o nas redes sociais; Transformar noticias jornalisticas
em contelido relevante para redes sociais; Trabalhar de modo a definir publicos e
direcionar contetdos aos mesmos; Tracgar planos de comunicagao integrada para
midias digitais de forma semanal juntamente com coordenador da area; Elaborar
campanhas de internet; Elaborar roteiros de audio e video especificas para
veiculacdo em redes sociais.

Procurador Geral

Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, coordenar e dirigir a
Procuradoria Geral do Municipio; atender no &mbito administrativo aos processos
e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito Municipal e Secretérios; emitir
pareceres e interpretacdes de textos legais, confeccionar e/ou revisar minutas de
contratos, convénios, acordos e outros similares; manter a legisla¢éo local
atualizada. Prestar consultoria e assessoramento juridico a administracdo
publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracéo;
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 questdes juridicas,
submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das éareas,
emitindo pareceres quando necessario; revisar, atualizar e consolidar toda a
legislagdo municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagcbes na legislagdo local na 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 se fizerem necessarios a sua
legalizacdo; instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos
juridicos;
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emitir pareceres sobre sindicancias e processo disciplinar administrativo; exercer
outras atividades compativeis com a funcdo, 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
aclOes, solicitar providéncias junto ao magistrado, ministério publico ou TCE,
avaliando provas documentais e orais, realizar audiéncias, instruir a parte e atuar
no tribunal de juri 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 necessario; coordenar as atividades dos
orgdos 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 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 &reas; assessorar 0 Executivo no
atendimento de consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das éareas,
emitindo pareceres quando necessério; postular, em nome do Prefeito, em juizo,
propondo ou contestando acgbes, avaliando provas documentais e orais,
realizando audiéncias, instruindo a parte e atuando no tribunal de jiri; assessorar
a mediacdo de questdes extrajudicialmente; contribuir com a Procuradoria Geral
na elaboracdo de projetos de lei, analisando a legislacdo para atualizacéo e
implementacdo; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagcbes na legislagdo local na medida que forem sendo expedidas e
providenciar na adaptacao desta; exercer outras atividades compativeis com a
funcéo, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar ou para as
quais seja expressamente designado; relatar parecer coletivo, em questdes
juridicas de magna importancia; realizar tarefas semelhantes.
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Coordenador de
Convénios e
Prestacdes de
Contas de
repasses
municipais.

Receber e a analisar a documentacdo necessaria 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 Comissédo Especial designada a conferéncia da
Prestacdo de Contas das entidades; Auxiliar e orientar 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 nao regularize pendéncias e irregularidades apontadas
pela Comissao Especial.

Coordenador do
Controle Interno

Coordenar a Unidade Central de Controle Interno; Supervisionar, coordenar e
executar trabalhos de avaliacdo das metas do Plano Plurianual, bem como dos
programas e or¢camentos do governo municipal; Emitir Instrucdes Normativas;
Recomendar ajustes necessarios objetivando o aperfeicoamento da gestao
publica; Emitir comunicados as autoridades responséveis quando constatadas
ilegalidades e/ou irregularidades na administragdo municipal; Determinar,
supervisionar e executar a realizacdo de inspecdo ou auditorias internas; Propor
a instauracdo de sindicancia ou processo administrativo quando recomendavel
face a natureza da irregularidade apurada; Prestar apoio ao 6rgdo de controle
externo no exercicio de suas funcdes constitucionais e legais.

Assessor de
Controle Interno

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos érgdos da Administracdo
Municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos e subsidios em beneficio
de empresas privadas; Exercer controle das operacdes, avais e garantias, bem
como dos direitos e deveres do Municipio; Avaliar a execu¢do das metas do
Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o alcance e
adequacéao dos seus objetivos e diretrizes; Avaliar a execucdo dos orcamentos do
Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinagbes 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 condicBes pretendidas e a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno; Verificar e controlar, periodicamente, os limites e
condicdes relativas as operacdes de crédito, assim como os procedimentos e
normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle
Interno do Municipio; Realizar inspe¢des aos processos de licitagfes dispensa
ou de inexigibilidade para as contratac6es de obras, servi¢os, fornecimentos e
outros; aos servicos do 6rgdo de transito, multa dos veiculos do Municipio,
sindicancias administrativas, documentacao dos veiculos, seus equipamentos,
atuacdo da Junta Administrativa de Recursos de Infragbes — JARI;
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ao sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de
previdéncia social; a investidura nos cargos e funcdes publicas, a realizacdo de
concursos publicos, publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras; as
despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavalia¢cdes, concesséo de
vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentarias, plano plurianual e
orcamento; Analisar contratos emergenciais de prestacdo de servico, autorizacéo
legislativa, prazos; Apurar existéncia de servidores em desvio de func¢do; Analisar
procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais
atos; Realizar inspecdes em lancamento e cobranga de tributos municipais,
cadastro, revisdes, reavaliacbes, prescricdo;Examinar e analisar o0s
procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos,
cheques, empenhos, aplicagbes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escrituracdo contabil, balancetes; Exercer outras atividades inerentes ao sistema
de controle interno.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Cargos em
Comisséo

Descricéo 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,
guando for o caso, junto a autoridades e 6érgdos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e a¢fes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas funcdes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area
Administrativa

Coordenar as atividades administrativas de apoio a toda a Administragédo
Municipal dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais, servi¢os, veiculos
e instalacdes para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

Supervisor da
Manutencédo do
Prédio
Administrativo

Supervisionar a manutencao do prédio administrativo supervisionando a limpeza,
a manutencao da iluminagédo elétrica, hidraulica dos banheiros, jardins, equipe da
limpeza, entre outros.

Supervisor da
Area de Processos
Administrativos

Gerenciar a documentacdo produzida e recebida por meio de sistema que
contemple a captura, movimentacdo, destinacdo e acesso dos processos e
documentos. Avaliar a documentacdo e orientar quanto a preservacdo das
informacdes indispensaveis a administracdo das instituicbes da Justica Federal,
essenciais a memoria nacional e para assegurar direitos individuais. Racionalizar
a producdo de documentos institucionais e sua retencdo somente pelo periodo
estabelecido nos instrumentos de gestdo documental da Justica Federal; Adotar
critérios de transferéncia e recolhimento de documentos para as unidades de
arquivo; Orientar e treinar servidores; Definir as responsabilidades e niveis de
acesso autorizado aos documentos.
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Supervisor do
Patrimdnio Publico
Municipal

Zelar pela conservacdo e manutencdo do Patrimdnio Publico Municipal, sendo
responsavel pelo controle do patrimdnio existente, bem como pela conservacéo e
manuten¢éo dos bens méveis e imdveis.

Coordenador da
Area de
Administracdo de
Pessoal

Coordenar a execucao das atividades pertinentes a area de Pessoal que atenda a
legislagéo pertinente e a observancia das normas administrativas que a regem.
Examinar os processos relacionados a assuntos gerais da administracdo de
pessoal do municipio.

Coordenador da
Area de Sistemas

Administrar sistemas informatizados administrativos, viabilizar com recursos
tecnolégicos as politicas adotadas pelo Chefe do Executivo, de acordo com
projetos e recursos disponiveis em orcamento Municipal; articular agcbes de
inovagoes.

Supervisor de
Manutencédo de
Hardware e
Software

Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando
e estudando solugbes e simulando alteracBes a fim de assegurar a hormalidade
dos trabalhos em todas as areas da empresa; Homologar, instalar e testar os
equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de garantia e
documentacdo dos mesmos; Atender os usuarios, prestando suporte técnico,
subsidiando-os de informacfes pertinentes a equipamentos e rede de
teleinformatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a
reclamacdes, providenciando a manutencdo e orientando nas solucdes e/ou
consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;
Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na
manutenc¢do; Confeccionar cabos, extensbes e outros condutores, com base nos
manuais de instrucfes, criando meios facilitadores de utilizacdo do equipamento;
Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatérios
informatizados para subsidiar a geréncia de manutencdo de informacdes do
andamento dos servicos; Controlar o estoque de pecas de reposicdo dos
equipamentos; Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar
ociosidades e otimizando a utilizacdo, de acordo com as necessidades dos
usudrios; Orientar a especificacdo de Software identificando necessidades e
localizando ferramentas que atendam a necessidade para prover a Prefeitura de
recursos que estejam compativeis com as necessidades dos municipes e com a
tecnologia moderna através de pesquisa de mercado e identificacdo de
tendéncias. Desenvolver projetos tecnolégicos para promover ao usuario recursos
modernos, mais eficientes e mais seguros acompanhando as tendéncias de
mercado; identificando necessidades e localizando ferramentas que atendam a
necessidade, acompanhar execuc¢do de projetos de sistemas e infraestrutura para
garantir a manutencéo e estabilidade dos sistemas hospedados na Prefeitura e
garantir o pleno funcionamento distribuindo para as areas competentes as
atribuicbes de desenvolvimentos e implantacédo de acordo com as competéncias,
definindo prazos e acompanhando o cronograma das atividades dos envolvidos.
Monitorar os sistemas e garantir o pleno funcionamento prevenindo falhas
acompanhando o funcionamento através dos sistemas eletrbnicos de alerta;
Desenvolver e manter politicas de seguranca de dados no fluxo de informacéo e
armazenamento que proteja a informacao oficial e administrativa da Prefeitura.
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Coordenador da
Area de LicitacBes
e Compras

Supervisor de
Licitacdes

Coordenar os procedimentos de compras, licitacfes e do almoxarifado geral da
Administracdo Municipal.

Supervisionar a montagem dos processos de licitacdes, acompanhar a abertura
de propostas apresentadas as licitagcdes; Organizar e manter atualizado o registro
de fornecedores, bem como o0s pregos correntes de material de mercado;
Conhecer a legislacédo de Licitacbes e Contratos vigentes; Efetuar a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissdo Permanente de
Gestéo de RH, de conformidade com a legislaco vigente.

Supervisor de
Compras

Supervisionar a execucdo das atividades de administragdo de suprimento de
materiais e preparar processos de compras de materiais; Elaborar planilha de
controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando
conhecimento a Secretaria da Fazenda; Supervisionar a estocagem dos
materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢cdes de uso, de
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizagdo e manuseio. Orientar a manutencdo de controles dos estoques,
através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposicdo e elaboracdo dos inventérios. Solicitar reposicdo dos
materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencdo de
niveis minimos de estoque. Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo
com os dados dos registros. Orientar a separacdo dos materiais para devolugéo,
encaminhando a documentacdo para os procedimentos necessarios. Atender as
solicitacdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas
solicitadas. Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais
necessarios para reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos
para cada item. Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o
ajuste de divergéncias com os registros contébeis.

Coordenador da
Area de Gestdo de
Qualidade

Coordenar os programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, visando identificar ndo-conformidades e orientar
0s usuarios quanto ao correto entendimento e aplicagdo das normas e
procedimentos. Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e
manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, buscando informacbes e
feedback que possibilitem avaliagdo dos programas e procedimentos
implantados. Programar e executar o treinamento de todos os funcionérios nas
atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicacdo dos
conhecimentos e facilitar a implementacdo dos programas. Assessorar 0S
gerentes e facilitadores da empresa na implantacéo das atividades do Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando garantir sua execug¢do 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 documentacédo 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 o0s
treinamentos e a divulgacdo do programa. Solicitar e providenciar a aquisicdo de
normas oficiais junto a ABNT.
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Controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados, para
elaboracéo de relatérios com estatisticas de producao. Participar da elaboracao e
redacéo 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.

Servico de
Informacéo ao
Cidadéo (SIC)

Receber reclamacbes e denudncias relacionadas a administracdo publica
municipal, para garantir a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e publicidade dos atos
administrativos; Intermediar a rela¢é@o entre o cidadao e a Administragcdo Publica,
permitindo o registro ou publicidade de sugestbes, dendncias ou reclamacdes
contra 0s agentes publicos, bem como receber informacdes sobre cidadania e
direitos humanos; Apurar reclamacdes ou denuncias formuladas pelos municipes
cujos resultados possam contribuir para formulacdo de propostas de atos
normativos ou de modificacdo de lei, bem como em sugestdes de medida
disciplinar administrativa. Receber sugestbes, reclamac¢des e denuncias dos
servidores dando encaminhamento das questdes, apurando sua veracidade e
propondo a¢des cabiveis.

Supervisor da
Area de Apoio
Administrativo

Supervisionar processo de controle de custos, verificar horarios de servidores e
estabelecer rotinas de trabalho. Supervisionar tarefas, checar indicadores,
analisar e corrigir procedimentos administrativos. Supervisionar rotinas

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Cargos em
Comisséo

Secretario
Adjunto

Assessor Técnico
da Secretaria de
Agricultura

Descricdo Sintética das Atribui¢cdes

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 Orgaos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e a¢cfes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas fungdes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Assessorar, controlar e planejar atividades especiais na Secretaria da Agricultura;
promover o incentivo ao desenvolvimento agropecuario, cooperativismo,
sindicalismo e associativismo rural; promover e divulgar cursos e eventos
relacionados a Secretaria.
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Coordenador da
Inspecao
Agropecuaria

Garantir a seguranca alimentar da populacdo por meio de acdes de fiscalizacdo
agropecuaria e de inspecao de produtos de origem animal e vegetal; Contribuir
para a sustentabilidade econdmica, ambiental e social da area rural; Promover a
Defesa Animal através da seguranca sanitaria animal no municipio defendendo o
patrimonio dos produtores rurais, 0s interesses econdémicos do setor agropecuario
e a saude da populacéo; Atuar na vigilancia, controle e erradicacdo de doencas
dos animais, como raiva, febre aftosa, brucelose, tuberculose e mormo; Manter o
monitoramento e adocdo das medidas de controle e erradicacdo de pragas das
principais culturas da lavoura.; Fiscalizar o comércio e 0 uso de agrotoxicos e
atua pela qualidade de sementes e mudas comercializadas; Coordenar
campanhas de Educacdo Sanitaria para o uso correto e a destinagdo adequada
de embalagens vazias de agrotdxicos entre os produtores rurais, comunidades e
escolas, garantindo a sanidade das culturas, alimento seguro para a populacdo e
a preservacdo do meio ambiente; Coordenar através de inspecdo animal e
vegetal a seguranca alimentar para a populacdo.; Vistoriar e fiscalizar
periodicamente as industrias de alimentos de origem vegetal e animal registradas
no municipio, que comercializam animais destinados a abate, pescado, leite,
ovos, mel e derivados, promovendo os aspectos higiénicos e sanitarios para
evitar qualquer dano a sadde do consumidor; Promover a¢8es para coibir o abate
e o transito de produtos de origem vegetal e animal que ndo possuem carimbo
oficial de inspecdo ou que estejam em desacordo com a lei; Colaborar nas
campanhas fomentadas pelos governo Federal e Estadual.

Coordenador da
Area de Apoio ao
Produtor Rural

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

Supervisor de
Apoio ao Produtor
Rural

Coordenador da
Manutencéo das
Estradas do
Interior

Supervisionar e controlar as atividades de incentivo ao produtor rural,
supervisionar a elaboragéo de projeto de politicas publicas de apoio a adogéo de
boas praticas agropecudrias em areas rurais; supervisionar a promog¢do de
eventos de divulgacdo e capacitagdo de técnicos e produtores rurais;
supervisionar o fomento quanto a melhoria de gestdo de propriedades, uso
racional de insumos e recursos hidricos, controle sanitario e acdes de bem estar
animal.

Controlar frota de veiculos, maquinas e equipamentos; Elaborar relatérios de
servigos executados e a executar; Coordenar as frentes de trabalho; Suprir e
controlar a utilizacdo de veiculos, equipamentos e maquinas; Controlar o uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; Elaborar relatérios para o programa de
gualidade 1SO 9001; Promover treinamento do pessoal envolvido nas atividades.

Coordenador da
Area de Projeto

Coordenar os supervisores quanto a elaboragdo de projetos paisagisticos,
visando a técnica de promover a preservacado dos espacos livres, urbanos ou
ndo, de forma a considerar os aspectos estéticos e cénicos do Municipio.
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Coordenador da
Area de Produgéo
e Ajardinamento

Coordenar os supervisores quanto a producédo de flores e quanto ao processo e
execucao de ajardinamento com foco para as areas publicas do Municipio,
envolvendo todos os espacos publicos do Municipio que envolvem ajardinamento.

Supervisor de
Paisagismo e de
Producéo de
Flores

Supervisionar as equipes de trabalho no servico de paisagismo e producdo de
flores para o plantio nos parques, pragas, canteiros em vias publicas e em prédios
utilizados pela administragdo municipal; Supervisionar, orientar e controlar as
atividades da equipe responsavel pela producéo de flores, cumprindo e fazendo
as determinacdes do coordenador.

Supervisor de
Ajardinamento

Supervisionar as equipes de trabalho no servigo de ajardinamento nos parques,
pracas, canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela administragao
municipal; supervisionar os trabalhos de capina, limpeza e adubacdo no preparo
dos canteiros para o plantio; avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

Coordenador da
Area
Administrativa da
Secretaria da
Agricultura

Assessorar e controlar os Recursos Humanos; Apoiar o departamento de
compras e emitir solicitagbes de compras; Organizar um sistema de controle de
veiculos, materiais e equipamentos; Organizar um sistema de compras e controle
de material. Controlar o uso de uniformes e equipamentos de seguranga; Elaborar
relatérios para o programa de qualidade 1SO 9001. Promover treinamento do
pessoal envolvido nas atividades.

Coordenador das
Agroindustrias

Promover a atividade agroindustrial na zona rural e urbana do municipio.
Implementar e gerenciar sistemas de controle de qualidade. Estimular e
coordenar a operacionalizagdo 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 producédo
agroindustrial; Promover sistemas integrados para diminuicdo do impacto
ambiental dos processos de producéo agroindustrial. Estabelecer programas para
a comercializagdo dos produtos agricolas e pecuarios, inserindo a producéo
primaria na alimentacdo escolar e industria. Identificar e aplicar técnicas
mercadolégicas para distribuicdo e comercializagdo de produtos; Controlar o uso
de uniformes e equipamentos de seguranca; Elaborar relatérios para o programa
de qualidade 1SO 9001. Promover treinamento do pessoal envolvido nas
atividades.

Coordenador da
Area de
Fiscalizacdo
Veterinaria

Coordenar os programas de defesa veterinaria, protecdo, desenvolvimento e
aprimoramento relativos a area de Fiscalizacao Veterinaria; Coordenar programas
referentes a instrucdo de criadores sobre problemas de técnica pastoril, a
vacinacdo anti rabica; Coordenar as equipes auxiliares necessarias para
execucao das atividades relativas a Fiscaliza¢do Veterinaria.
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SECRETARIA DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos em Descricado Sintética das Atribuicdes

Comissédo

Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
Adjunto temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o

Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgdos; Exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos érgéos
da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e
acOes; Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas func¢des; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area de
Habitacéo

Coordenar a realiza¢@o de estudos no campo da administragdo publica;
Coordenar a elaboracdo de pareceres fundamentados na legislagdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com
a orientacdo do supervisor hierarquico; Revisar atos e informacdes antes de
submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores; Reunir as informacgfes
necessérias para decisbes importantes na O6rbita administrativa; Estudar a
legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificacdes
necessdérias; Efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; Propor a
realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos
dos servicos publicos; Atender o publico em geral.

Coordenador do
Servigo de
Protecdo Especial
de Alta
Complexidade
(SPE)

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboragcdo, acompanhamento,
implementacdo 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 6rgao
gestor de Assisténcia Social; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana
com as demais unidades e servicos sOcio assistenciais, especialmente o0s
CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua &rea de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os érgéos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario; Definir com a equipe a dinAmica e 0s processos
de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica a
adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que possam
qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos
ofertados; Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede
de articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos;
Coordenar a execucdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferta e o
acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliagdo das a¢bes desenvolvidas;
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Coordenar a alimentacdo dos registros de informagdo e monitorar o envio
regular de informacdes e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao
O6rgdo gestor; Contribuir para a avaliacdo, por parte do érgdo gestor, dos
resultados obtidos; Participar das reunides de planejamento promovidas pelo
Orgédo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,
guando solicitado; Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade
elou capacitacdo da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; Fornecer
relatérios para &rea juridica quando solicitado.

Coordenador
Administrativo

Coordenar a realizacdo de estudos no campo da administracdo publica;
Coordenar a elaboracdo de pareceres fundamentados na legislacdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com
a orientacdo do supervisor hierarquico; Revisar atos e informacdes antes de
submeté-los & apreciacdo das autoridades superiores; Reunir as informacdes
necessdrias para decisbes importantes na Orbita administrativa; Estudar a
legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificacdes
necessérias;Efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; Propor a
realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos
dos servicos publicos; Atender o publico em geral.

Supervisor da
Area
Administrativa

Supervisionar os servigos pertinentes a Secretaria da Cidadania e Assisténcia
Social que envolvam interpretacdo de leis, controles em geral e normas
administrativas, gestdo dos recursos humanos, manutencdo predial e bens
moveis e administracdo dos materiais de consumo da Secretaria.

Coordenador do
Centro de
Referéncia

Especializada da

Assisténcia Social
(CREAS)

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (S)
servigo (s), quando for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, os
processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; Participar da
elaboracao, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulacdes
necessérias; Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da &area de
vigilancia sécio assistencial do 6rgédo gestor de Assisténcia Social;; Coordenar a
relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as
demais unidades e servicos soOcio assistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; Coordenar o processo
de articulagéo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa
de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgédo gestor de Assisténcia Social, sempre
gue necessario; Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica a adocdo de
estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas 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
articulacéo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;
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Coordenar a execugao das acgdes, 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 acdes desenvolvidas; Coordenar a alimentagéo
dos registros de informacao e monitorar o envio regular de informacdes sobre o
CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor;
Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS; Participar das reunifes de planejamento promovidas pelo érgédo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,
guando 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 do
Centro de
Referéncia da
Assisténcia Social
(CRAS)

Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servicos, O registro de
informacdes e a avaliagdo das acdes, programas, projetos, servigcos e
beneficios; Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos para a
efetivac@o da referéncia e contra-referéncia; Coordenar a execucédo das agoes,
de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS; Definir, em
conjunto com a equipe, o0s critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servigos ofertados pelo CRAS; Promover a
articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios sécio
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS; Definir, juntamente com a
equipe, os meios e ferramentas na execuc¢éo de trabalho social com as familias
e dos servicos de convivéncia; Contribuir com o gestor no sentido de avaliar a
eficiéncia, eficacia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade
de vida dos usuarios; Efetuar acdes de mapeamento da rede sécio assistencial
no territério de abrangéncia do CRAS e realizar a gestdo local desta rede;
Coordenar a alimentacdo do sistema de informacdo em ambito local; Averiguar
a necessidade de capacitacdo da equipe; Planejar e coordenar o processo de
busca ativa.

Cargos em
Comisséo

SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA
Descricéo Sintética das Atribui¢cdes

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 Orgaos; Exercer a
coordenacéao do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgaos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acoes;
Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas fungBes; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Projetos de Lei
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Supervisor da
Area
Administrativa e
Cultural

Supervisionar, orientar e promover as atividades da area da cultura, participando
da elaboracdo do planejamento e operacionalizacdo das acdes; promover o
desenvolvimento da cultura de modo a possibilitar o acesso de todas as camadas
da populagao do Municipio aos bens culturais.

Supervisor das
Acg0Oes Culturais

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 a¢des culturais; conservar espacos destinados a pratica
e vivéncia da cultura; interagir com associac¢des culturais e grupos diversos de
danca, teatro, canto, entre outros gque interessar; supervisionar os programas de
cultura no meio urbano e rural.

Supervisor do
Patrim6nio
Histérico, Cultural
e das Acles
Culturais

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos Museus sendo responsével pelo
patrimdnio existente, colaborar com a pesquisa para ampliacdo, programar com a
sua coordenacgdo a divulgacgéo, elaborar programas sdcios culturais interagindo
com a secretaria de educacao; supervisionar e orientar a insercdo dos museus no
roteiro turistico ; fazer a escala diaria dos servidores sob sua administracdo no
servico de ajardinamento, conservacdo e manutencdo dos bens moveis e
imdveis, limpeza e consertos em geral; requisitar as compras necessarias para o
bom funcionamento; prestar informacdes aos turistas e demais visitantes.

Supervisor do
Centro Municipal
de Cultura Arno

Michaelsen

Supervisor do
Centro Municipal
de Cultura da
Véarzea Grande

Supervisor da
Biblioteca Publica
Municipal Cyro
Martins

Supervisionar, orientar e promover a execugdo das atividades culturais Centros
de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades de danga, musica,
exposicdes e artes plasticas, canto, entre outros aos municipes.

Supervisionar, orientar e promover a execucdo das atividades culturais Centros
de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades de danga, musica,
exposicdes de artes plasticas, canto, entre outros aos municipes.

Supervisionar, orientar e promover a organizacdo da Biblioteca quanto ao
arquivamento dos livros e publicacdes; zelar pela manutencdo das obras
literérias; coordenar as atividades dos servidores no sentido do bom atendimento
e orientacdo ao usudario quanto a conservacgao e regulamento de empréstimos de
livros; ter conhecimento de bibliografia; realizar indicacbes e sugestbes ao
Secretario da area de novas bibliografias; orientar trabalhos de pesquisa; solicitar
ao departamento competente a compra dos livros mais solicitados a fim de
atender ao interesse e necessidade do usuario e manter o acervo bibliografico
atualizado; desenvolver ou auxiliar em projetos de incentivo a leitura e projetos
culturais.

Projetos de Lei
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Descricdo Sintética das Atribuicdes

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 6rgdos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgaos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas fungbes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das &reas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area
Administrativa

Exercer a coordenacdo do relacionamento entre a gestdo nas escolas da rede
municipal de ensino e os setores administrativos da SMEE; acompanhar e
supervisionar 0 planejamento, a organizacdo e a avaliacdo dos setores
administrativos da SMEE em conjunto com os supervisores do RH, transporte
escolar e universitario, financeiro, alimentacdo escolar e da padaria, materiais e
almoxarifado, manutencdo das escolas e dos ginasios; assessorar 0s gestores
das escolas na administracdo de pessoal, financeiro e de infraestrutura; manter a
articulacdo com a coordenacgédo geral da area pedagdgica, da educacgéo infantil e
do ensino fundamental, no planejamento e execucdo das acBes educativas;
apresentar mensalmente, ao dirigente municipal de educacdo, planilhas e
relatérios com projecdes, resultados e avaliacdo dos setores administrativos da
educacéo, sob a sua coordenacao.

Supervisor de
Transporte
Escolar

Supervisor da
Padaria Municipal

Supervisionar as atividades do servi¢o de transporte escolar do municipio, préprio
e terceirizado. Dirigir, orientar e controlar as atividades referentes ao transporte
escolar, supervisionar a fiscalizagdo do transporte préprio e terceirizado, bem
como a distribuicdo de passagens, emitindo relatérios periodicamente ao dirigente
municipal de educacéo.

Supervisionar a producdo e a distribuicAo da alimentacdo para as escolas
municipais; Garantir a qualidade dos produtos recebidos e produzidos para a
alimentacé@o escolar; Responsabilizar-se pela manutencdo e funcionamento dos
equipamentos e da infraestrutura fisica para a qualidade da produc¢édo; Elaborar
relatério mensal com a producéo e distribuicdo da alimentacdo conforme planilha
elaborada pelo supervisor de nutricdo escolar.

Supervisor de RH

Supervisionar a execuc¢édo das atividades pertinentes a area de recursos humanos
da SMEE, que atenda a legisla¢céo e a observancia das regras administrativas que
a regem, supervisionar o planejamento e a execucdo das acdes do RH
controlando e mantendo registros de todos os atos relativos a vida funcional dos
servidores municipais lotados na SMEE.
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Supervisor de

Materiais da

Secretaria de
Educacao

Supervisionar 0s servicos de administracdo de materiais; Supervisionar a
montagem dos processos de compras especificas da area da Educacao;
Organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como 0s precos
correntes de material de mercado;Encaminhar a Area de Materiais 0s processos
de compras; Controlar os prazos de entrega dos materiais adquiridos;
Supervisionar o recebimento dos materiais responsabilizando-se pela guarda,
controle e distribuicdo dos mesmos; Manter controle de estoque dos materiais sob
sua responsabilidade; Providencia na entrega aos solicitantes dos materiais
requisitados; Administrar o quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico mantendo o controle do horario de trabalho, concesséo de
férias, entre outros.

Supervisor da
Secretéaria de
Educacéo

Supervisionar a agenda de eventos internos e externos, garantindo a participacao
da SMEE nos eventos oficiais; supervisionar toda a operacdo da recepc¢do da
Secretaria e a comunicagédo entre os setores, bem como acompanhar, organizar e
supervisionar o cronograma de visitas as unidades escolares; supervisionar a
redacdo e encaminhamento da correspondéncia expedida de todas as éareas
ligadas ao seu setor.

Coordenador da
Area Pedagdgica

Articular, com dos diretores das escolas, a gestdo pedagdgica da Educacgdo
Infantil e do Ensino Fundamental; Promover, com o dirigente municipal de
educagdo, a articulagdo com a comunidade escolar para o debate e
implementacdo da avalia¢@o institucional da educagdo de Gramado; Coordenar
as acdes estratégicas para a implementacdo das diretrizes curriculares para a
educacéo infantil e para o ensino fundamental; Acompanhar a implementacéo dos
programas institucionais para a incluséo escolar, projetos transversais, educacéo
integral e programas complementares (Gramado alfabetizado, horta e
gastronomia, educacdo do campo, entre outros); Propor programas de formacgéo
continuada de professores, mediante a avaliacdo do processo de ensino e
aprendizagem e em consonancia com a politica publica da educacao. Apresentar
mensalmente, ao dirigente municipal de educacado, planilhas e relatérios com
projecdes, resultados e avaliacdo dos setor pedagdgico, sob a sua coordenacao.

Supervisor do
Projeto Mais
Educacao

Supervisionar e promover a divulgagdo, estabelecendo estratégias de
implementacéo e fortalecimento do programa Mais Educacgéo; promover o debate
da Educacao Integral nas reunifes pedagdgicas, de planejamento e de estudo;
garantir a transparéncia do projeto através de exposi¢fes e prestacdo de contas
dos recursos recebidos.

Projetos de Lei
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Supervisor de
Nutricdo Escolar

Supervisionar as atividades de producdo e distribuicdo da alimentacdo escolar
para rede municipal de ensino de Gramado. Supervisionar e orientar 0s
fornecedores de produtos e os servidores das escolas que atuam na area da
alimentacdo quanto a qualidade de todos os produtos alimenticios produzidos e
fornecidos para os alunos; Promover, em conjunto com as secretaria de
assisténcia social e da salde, acbdes nas escolas, para melhorar e adequar o
cardapio, inserir habitos saudaveis e cuidados higiénico-sanitarios que contribuem
para a prevencdo das doencas cronicas ndo transmissiveis como hipertensao,
diabetes e obesidade resultado da transicao nutricional. Garantir a aplicagdo legal
dos recursos do PNAE conforme estabelece o programa. Apresentar
mensalmente, a coordenador geral da area administrativa, planilhas e relatérios
com projec0es, resultados e avaliagdo dos setores administrativos da educacéo,
sob a sua coordenacéo.

Coordenador da
Area de
Manutencéo e
Infraestrutura das
Escolas de
Educacao Infantil
e fundamental

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pelas
equipes responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador, garantir a
manutencéo da infraestrutura das escolas, buscando atender as necessidades de
espaco e qualidade para os municipes; acompanhar os trabalhos de conservacao
hidraulica, elétrica, sanitéria, bem como servi¢os contratados terceirizados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Cargos em
Comisséo

Descricdo Sintética das Atribui¢cdes

Coordenador do
Esporte Amador

N

Controlar, coordenar e planejar atividades especiais referentes a area de
esportes; supervisionar e estimular as atividades esportivas com a comunidade,
estimulando as competicbes com equipes da propria comunidade ou com
comunidades vizinhas.

Coordenador de
Projetos de
Esporte da

Crianca e do
Adolescente

Planejar e organizar, com a comunidade e os membros CMD, atividades
fundamentais ao bom funcionamento dos projetos do setor; promover reunides
periddicas com a comunidade e os membros do CMD, a fim de acompanhar de
forma permanente o desenvolvimento dos projetos esportivos da crianca e do
adolescente; implementar a articulagdo periddica com com a sociedade civil na
busca da alocacdo e utilizacdo eficiente de recursos; manter entidades
conveniadas informadas sobre o andamento das acdes e dos projetos, por meio
de relatério mensal; apresentar semestralmente, ao dirigente da EMEE, planilhas
e relatérios com projecdes e avaliagdo dos resultados dos projetos desenvolvidos
e/ou em desenvolvimento sob a sua coordenagéo.

Supervisor
Técnico Esportivo
Administrativo

Supervisionar a documentagdo, 0s registros, as inscricbes, 0s prazos e
contratuais de todos os eventos esportivos relacionados ao setor; supervisionar e
monitorar a logistica de funcionamento dos campeonatos internos e externos.

Projetos de Lei
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Supervisor
Técnico Esportivo

Organizar e supervisionar as atividades esportivas e campeonatos; supervisionar
a ordem, a disciplina e o respeito do departamento e nos campeonatos;
supervisionar os resultados das atividades esportivas e de campeonatos; elaborar
e apresentar planilhas e relatérios com projecfes, resultados e avaliagdo das
atividades realizadas no setor.

Coordenador da
Manutenc¢é&o dos
Ginasios
esportivos e Vilas
Olimpicas

Coordenar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pelas equipes
responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador, realizar a
manutencdo da infraestrutura dos ginasios, vilas olimpicas e academias da
terceira idade no complexos olimpicos, buscando atender as necessidades de
espaco e qualidade no atendimento para os municipes; acompanhar os trabalhos
de conservacdo hidraulica, elétrica, sanitaria, bem como servigos contratados
terceirizados nos referidos espagos.

Supervisor da
Manutencé&o dos

Supervisionar a manutencdo da infraestrutura dos ginasios, vilas olimpicas e
academias da terceira idade nos complexos olimpicos; apresentar mensalmente,

Ginasios ao coordenador de manutencéo, planilhas e relatérios com proje¢des, resultados
esportivos e Vilas |e avaliacdo dos trabalhos realizados sob a sua superviséo.
Olimpicas
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Cargos em Descricado Sintética das Atribuicdes
Comisséo
Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
Adjunto temporéarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o

Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e 6érgdos; Exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes;
Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas fungdes; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria, no
cumprimento das metas e obrigacfes legais. Fazer a avaliacdo de desempenho
de seus subordinados em conformidade com a legislac&o vigente; supervisionar a
emissdo de pareceres; Responder as impugnacdes administrativas relativas a
créditos tributarios e nao tributarios; fornecer subsidios a Procuradoria, para as
demandas judiciais relativas a matérias financeiras, contdbeis e tributarias; propor
as alteracdes nas leis municipais que tratem de matéria tributaria, sempre que
necessario;
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Coordenador da
Area Financeira

Coordenar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos 0s
créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil. Preparar previsdes de
caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacdo de recursos.
Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando
subsidiar decisdes relacionadas com captagdo 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 bancéarias,
seguros de veiculos e outras tarifas bancarias, buscando minimizar os custos
dessas transacdes. Verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a
pagamentos, conforme as normas e procedimentos estabelecidos Coordenar as
baixas dos créditos oriundos da rede banaria, via internet; controlar os contratos
de prestacao de servicos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo prazo, para
a liberacdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos. Coordenar a preparagéo
do fluxo de caixa diario e semanal; Controlar a posicdo de débitos de clientes
para liberacdo de novos pedidos de compra. Preparar relatério sobre posi¢do de
clientes inadimplentes, contatando o0s representantes para solugdo de
pendéncias. Preparar documentacé@o para procedimentos judiciais em relagédo a
créditos do Municipio. Emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor
Financeiro

Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o
cumprimento de todas as obrigagdes financeiras do Municipio. Supervisionar as
atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos do
Municipio sejam recebidos em tempo hébil. Verificar a exatiddo de toda a
documentacado relativa a pagamentos, os vinculos de recursos utilizados, as
concilia¢cdes financeiras e contdbeis, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos. Supervisionar os contratos de prestacdo de servicos, leasing,
aluguel, e financiamentos de longo prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos
prazos estabelecidos. Emitir notificagcdes e constituir créditos tributarios.

Coordenador da
Area Contabil

N

Coordenar os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura Municipal e
outras instituicbes publicas, planejando, supervisionando, emitindo orientacdes e
normas técnicas para sua execucdo e participando das mesmos, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboracdo orcamentaria e ao controle da situa¢do patrimonial e financeira da
Prefeitura. Coordenar a consolidacdo dos relatérios contibeis para serem
apresentados a Unido. Emitir notificacfes e constituir créditos tributérios.

Supervisor
Contabil

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando
assegurar que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os
principios e normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das
normas e procedimentos estabelecidos pela Prefeitura. Emitir notificacbes e
constituir créditos tributarios. Emitir notificagdes e constituir créditos tributarios.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Coordenador das
Auditorias Fiscais
e Tributarias

Coordenar e Planejar as atividades de auditoria dos tributos, Coordenar a
elaboracdo de decisdes dos processos administrativos fiscais, bem como dos
processos de consulta, restituicdo, compensacdo de tributos, retencéo,
engquadramentos de aliquotas, reconhecimento de beneficios fiscais, e demais
assuntos relativos ao ISSQN, IRRF, INSS; coordenar e instruir os processos de
auditorias fiscais, arbitramentos e langamentos e arrecadagéo do crédito tributario
de competéncia do municipio; coordenar a execucdo de procedimentos da
fiscalizacdo fiscal e tributaria, praticando os atos definidos na legislacdo
especifica; coordenar as auditorias de livros contabeis e quaisquer outros
documentos de empresa, fundagBes ou autarquias localizadas no municipio;
fiscalizar; notificar; autuar; assessorar o Departamento Juridico; responder e
orientar o contribuinte quando solicitado; instaurar processos por infracdo
verificada pessoalmente ou por seus auxiliares; orientar e treinar os agentes
fiscais na realizag8o das tarefas da classe; dimensionar o universo fiscalizavel,
segundo o tipo de atividade econbmica; efetuar estudos sobre incidéncias de
fraudes fiscais, analisando dados e examinado a viabilidade de propostas para
detecta-las; Participar do Planejamento e da execucdo dos processos de
parametrizacdo das Receitas Municipais frente as Rubricas Orgamentarias,
guando da criagdo e atualizagdo dos sistemas municipais de controle tributario e
orcamentério, e executar tarefas afins. Emitir notificacdes e constituir créditos
tributérios.

Coordenador
do ISSQN

Coordenar a equipe de fiscalizagéo tributaria para cumprimento das obrigagcfes
assessorias constantes da Legislacdo quanto Nota Fiscal Eletrbnica, Livro
Eletrénico e CIP, desenvolver as atividades de coordenac¢éo e orientacdo quanto
a verificacdo de cadastros de contribuintes, quanto ao preenchimento da nota
fiscal eletrbnica, quanto as declaracbes 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 declaracdes e quanto ao Microempreendedor Individual,
orientacbes de procedimentos para declaracdo de movimento e registros;
Coordenar a necessidade de abertura de processos administrativos frente a ndo
observancia das obrigacdes assessorias previstas na legislacdo, coordenar a
revisdo dos extratos dos contribuintes frente as necessidades de devolugédo de
receitas e as informacdes inconsistentes no mesmo encaminhando o0 processo
aos responsaveis para instauracdo do Processo Administrativo. Emitir
notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor
do ISSON

Supervisionar o cumprimento das obrigagbes assessorias constantes da
Legislagdo quanto Nota Fiscal Eletronica, Livro Eletrénico e CIP, desenvolver as
atividades de supervisdo e orientagdo quanto a verificagcdo de cadastros de
contribuintes, quanto ao preenchimento da nota fiscal eletrbnica, quanto as
declaragfes 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 declaragdes e
guanto ao Microempreendedor Individual, orientacbes de procedimentos para
declaracdo de movimento e registros;
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
Supervisionar 0s processos administrativos frente a ndo observancia das
obrigacdes assessorias previstas na legislacdo, supervisionar a revisdo dos
extratos dos contribuintes frente as necessidades de devolucéo de receitas e as
informacdes inconsistentes no mesmo encaminhando 0 processo aos
responsaveis para instauracdo do Processo Administrativo. Emitir notificagfes e
constituir créditos tributarios.

Coordenador da
Fiscalizacdo
Tributaria e de
Posturas
Municipais

Coordenar e planejar as atividades da area da Fiscalizacdo de posturas
municipais, em cumprimento a legislacdo vigente; solicitar e promover melhorias
no sistema de fiscalizacdo de posturas, propondo atualizacdo da legislacéo
vigente, sempre que necessario; coordenar as fiscaliza¢cdes decorrentes das
denuncias recebidas através do sistema de ouvidoria municipal; coordenar as
vistorias anuais sobre os alvaras de licenca expedidos, para o fiel cumprimentos
das normas legais; coordenar as fiscalizagbes sobre os pedidos de licenca para o
exercicio de novas atividades, exercendo controle sobre a documentagéo legal
exigida para alvaras de localizag@o de estabelecimentos comerciais, industriais e
de servicos; coordenar a¢cbes para controle da ocupacédo dos espacos publicos;
coordenar a licenca para eventos publicos e privados, de forma temporéria;
coordenar a abertura de auditorias fiscais e orientar na conducéo dos trabalhos.
Emitir notificagdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor da
Fiscalizac&o de
Posturas
Municipais

Supervisionar as acgbes executadas pelos Fiscais Municipais no controle dos
alvaras de localizagdo de estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos,
no cumprimento do Cédigo de Obras e Posturas, no cumprimento da Legislacao
Tributéria, nos prazos e nos processo de lancamento de multas pelo poder de
policia, organiza escalas e é o responsavel pela execucdo dos plantdes dos
fiscais em final de semana e feriados, organiza e planeja as vistorias e demais
processos de fiscalizagdo de posturas com o intuito de educar a populacdo e 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 destinacao dos
imoéveis quando tratar-se de fator de interesse da Fazenda Municipal, ou seja, os
destinadas a qualquer tipo de exploracédo econdmica, auxiliando a fiscalizagédo
tributaria na liberagédo de habite-se quanto ao arbitramento da base de calculo do
ISS - OBRAS. Emitir notificacBes e constituir créditos tributérios.

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

Supervisor da
Fiscalizagéo
Tributaria

Supervisionar as atividades da area da Fiscalizacdo tributaria; supervisionar o
recebimento e encaminhamento das solicitacfes de inscri¢do, alteracéo e baixas
do cadastro de produtores rurais; supervisionar o recebimento da solicitacdo de
Taldo do Produtor, supervisionando sua distribuicdo e controlando sua utilizacdo
através da apresentagdo das NFs emitidas; orientar o langcamento das Nfs
emitidas pelos produtores rurais do Municipio; supervisionar o controle da entrega
das guias informativas anuais, modelo “B”, através do site da Secretaria da
Fazenda do Estado, das empresas do municipio; supervisionar as variaveis que
compde o calculo para o indice de retorno do ICMS, para fins de crescimento da
participagdo do municipio; supervisionar o cadastro do ITR-Imposto territorial
rural; supervisionar o tramite de processos (abertura, transferéncia, despacho,
recebimento e arquivamento) dos processos de fiscalizacdo tributaria;
supervisionar os pedidos de baixa das empresas, orientando os lancamentos
tribuérios devidos; supervisionar os registros no livro eletrénico do ISS e na nota
fiscal eletrdnica; supervisionar agles fiscalizatorias, decorrentes de indicios de
sonegacgdo, arbitramentos, denincias, omissfes, etc.; orientar quanto ao
cruzamento de dados que possam resultar em controles para melhor
desempenho sobre as receitas tribuarias do municipio. Natificar, intimar e autuar
empresas irregulares no Municipio. Emitir notificagbes e constituir créditos
tributérios.

Coordenador da
Area de
Arrecadacéo
tributaria

Coordenar os trabalhos inerentes a arrecadacao da Prefeitura Municipal e outras
instituicbes publicas, planejando, supervisionando, orientando sua execugdo e
participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas.
Coordenar a emisséo de cobrancas administrativas da divida ativa. Coordenar a
emissdo de CDAs-Certidbes de divida ativa, para encaminhamento a
Procuradoria, na composicdo dos processos de execucdes fiscais. Coordenar
acOes para controle dos prazos prescricionais de cobrancas da divida ativa;
coordenar o controle das inconsisténcias sobre as baixas dos créditos recebidos
via internet, através da rede bancéria; orientar quanto a aplicacdo de leis de
isencdes tributarias; coordenar as revisdes periodicas da planta de valores do
municipio; analisar o desempenho da divida ativa do municipio, propondo ac¢des
para realizag8o dos créditos tributarios e ndo tributarios do municipio; orientar o
controle do descarte de documentos do setor. Emitir notificagbes e constituir
créditos tributérios.
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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Supervisor de
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 alteracdo cadastral
gue impligue mudanca no calculo do IPTU; realizar o acompanhamento do
desenvolvimento da area urbana do municipio, orientando a inclusédo e ampliacao
dos cadastros urbanos; supervisionar a coleta de elementos junto aos cartérios
de notas, registros de imoéveis e outras fontes, referentes as transacgbes
imobiliarias, com o objetivo de atualizar os dados cadastrais dos im6veis urbanos;
supervisionar a realizacao de diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isenc¢des,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificagdes ou
investigacdes externas ou internas, relativas ao cadastro dos imoéveis urbanos;
executar tarefas afins. Emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor da
Area de IPTU e
Divida Ativa

Supervisionar o lancamento anual do Imposto Predial e Territorial Urbano, bem
como de taxas cujo fato gerador esteja a elas relacionados; Supervisionar os
registros inerentes a frequencia de recolhimento do lixo, para fins de célculo da
taxa de lixo; Supervisionar a inscricdo, no Cadastro Imobiliario do Municipio, das
unidades tributaveis, na forma da legislacdo vigente, inclusive as que estdo
imunes ou isentas; Supervisionar a emissao de acordos relativos a divida ativa,
respeitada a legislacdo vigente; Dirigir, orientar e controlar as atividades da
equipe de IPTU e Divida ativa; supervisionar a inscricdo dos valores dos créditos
tributarios e néo tributarios, para divida ativa, ao final do exercicio; supervisionar
acOes para atualizar os enderecos dos contribuintes, mantendo eficiéncia nas
cobrancas; coordenar as atividades especificas do IPTU e divida ativa, cumprindo
e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcao geral e do Secretario. Emitir
notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de ITBI
e Contribuicdo de
Melhoria

Orientar o preenchimento das guias de ITBI-Imposto de transmissdo de bens
intervivos; supervisionar as avaliagdes imobiliarias dos bens iméveis constantes
das guias de ITBI; supervisionar e controlar as transagfes imobilidrias; orientar
sobre a aplicagdo da lei no calculo do ITBI, nos casos de imunidade, néo
incidéncia, aliquotas diferenciadas e demais variaveis aplicadas nos casos
concretos; supervisionar a confeccdo e publicacdo das leis e editais relativos a
Contribuicdo de melhoria; orientar e supervisionar a execucdo dos calculos das
contribuicbes de melhorias; supervisionar o correto langamento e respectiva
liquidacdo da contribuicdo de melhoria; solicitar os laudos de avaliagdo das obras
publicas com contribuicdo de melhoria. Emitir notificagcdes e constituir créditos
tributérios.

Procurador da
Fazenda

Coordenar a expedicao de certiddo de divida ativa e a realizagdo de todos os
procedimentos exigidos por lei para a notificacdo do contribuinte inscrito em
divida ativa e a cobranca do seu débito; analisar e determinar a procedéncia de
pedidos de prescricdo de débitos tributarios; controlar e manter atualizado o
montante da divida ativa do Municipio.
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Procuradoria

Coordenador de
Execucdes Fiscais

Coordenar as 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 ndo, bem como a cobranga de
créditos de qualquer natureza que |Ihe pertencam. Representar o Municipio em
juizo nas causas, acfes e mandados de seguranca em matéria fiscal ou
financeira, em que este seja autor, réu, assistente, opoente, ou, de qualquer
modo, interessado. Expedir certiddo de divida ativa e realizar todos os
procedimentos exigidos por lei para a notificacdo do contribuinte inscrito em
divida ativa e a cobranca do seu débito. Emitir notificagbes e constituir créditos
tributérios.

Supervisor de
Protestos

Supervisionar 0s arquivos e documentos que compdes a base de cobranca
administrativa da Fazenda Municipal e os procedimentos de encaminhamento
para execucao fiscal, cobran¢ca administrativa e em especial aos protestos. Gerar
relatérios de acompanhamento dos protestos, gerar relatérios de
acompanhamento dos protestos que sdo encaminhados para acordo,
supervisionar as baixas de protestos, evitar através de ferramentas de
gerenciamento a cobranga em duplicidade dos créditos municipais, propor ao
coordenador melhorias no sistema de cobranca, supervisionar a aplicagéo das
diretrizes e da legislacdo dos processos de cobranca, apresentar relatorios
mensais, semestrais e anuais dos créditos municipais, supervisionar o
levantamento quantitativo e qualitativo dos créditos municipais tributarios e néo
tributarios encaminhando relatérios ao coordenador e a contabilidade para
execucdo dos registros, ajustes e atualizacdo dos créditos tributarios e néo
tributarios nos periodos de realizagdo de inventario ou quando solicitados pelos
mesmos. Emitir notifica¢des e constituir créditos tributarios.

Supervisor de
Execucdes Fiscais

Supervisionar as atividades da area de Execuc¢do Fiscal. Efetuar a cobranca da
Divida Ativa Municipal, promovendo a cobranga administrativa da Divida Ativa do
Municipio de natureza tributaria ou ndo, bem como a cobranga de créditos de
qgualquer natureza que lhe pertencam. Emitir notificagbes e constituir créditos
tributérios.

SECRETARIA MUNICIPAL DA GOVERNANCA E DESENVOLVIMENTO INTEGRADO

Cargos em Descricao Sintética das Atribuicdes

Comisséao

Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
Adjunto temporéarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o

Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos; Exercer a
coordenacéo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos érgaos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes;
Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas fungbes; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.
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Procuradoria

Coordenador da
Area de Projetos e
Fiscalizacéo de
Obras Publicas

Coordenar, planejar, assessorar e supervisionar a elaboracdo de projetos de
execucao 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 controlar atividades, contratos,
equipe de trabalho e recursos para a execugédo de obras publicas, de acordo com
custo, qualidade, seguranca e prazo estabelecidos.

Supervisor da
Area de Projetos

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe responséavel pela
execucao dos projetos, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da
coordenacdo geral e do Secretério.

Supervisor de
Fiscalizac&o de
Obras Publicas

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe responsavel pela
fiscalizagcdo de obras publicas; fiscalizar contratos, equipes de trabalho e recursos
para a execucdo de obras publicas, conforme cronograma fisico-financeiro e
técnicas construtivas.

Coordenador da
Area de Captacéo
de Recursos

Coordenar a captagdo de recursos junto a administracdo publica Estadual e
Federal assim como com a Iniciativa Privada objetivando a realizagdo de
convénios; fazer os controles e acompanhamento fisico-financeiro; encaminhar a
prestacdo de contas relativa aos diversos convénios/contratos de obras; planejar
atividades técnicas e analisar a viabilidade técnica e econOGmica de
convénios/contratos.

Supervisor de
Prestacéo de
Contas de
Recursos
Estaduais e
Federais

Supervisionar, orientar e controlar as atividades referentes a convénios/contratos
de obras; controlar e supervisionar a prestacdo de contas de diversos
convénios/contratos que envolvam recursos Estaduais e Federais. Controlar a
aplicagdo do Orcamento Municipal e aplicacdo de verbas de convénios e
repasses de programas federais e estaduais nas diversas areas, tais como:
SIOPS: informagfes do or¢amento publico em salde prestadas ao Ministério da
salde; REG: Relatdrio de Gestado sdo informag8es prestadas ao Fundo Estadual
de Salde; SISCOP: Sistema de Controle de Obras Publicas sédo informacgfes
prestadas via sistema para o TCE que informa o andamento das obras publicas
do Municipio; CONVENIOS: Prestar Contas de convénios firmados entre Uni&o 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
situacbes diversas a todas as Secretarias do Municipio, bem como contorna r
situagdes diante da inscricdo do Municipio no CADIN e SIAF; Elaborar relatérios
e demonstrativos para o Coordenador responsavel sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcancados; Zelar pela observancia das disposicdes
regulamentares internas e das emanadas de legislacao especial.
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Procuradoria

SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, TRABALHO E SERVICOS

Cargos em
Comisséo

Descricdo Sintética das Atribuic8es

Coordenador da
Area de Industria,
Comércio,
Trabalho e
Servigos

Coordenar o desenvolvimento de projetos e a¢fes para a instalagdo e ampliacao
de nego6cios na area industrial, comercial e de servicos; Assistir e acompanhar os
projetos de instalacdo de negdcios e empreendimentos no Municipio; Propor ao
Executivo medidas de protecdo, apoio e incentivos & instalagdo empresas, como
isencdo de impostos, terreno, imovel, realizacdo de obras de infra-estrutura e
outras; Articular-se com a Regido para formacdo de parcerias em projetos
regionais; Desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negécios de
interesse do Municipio; Coordenar ac¢des de formacdo de cooperativas,
associagbes, condominios industriais e a organizacdo de distrito
industrial;Desenvolver missdes empresariais e missdes de captacdo de
investimentos industriais; apoiar projetos e implantacdo de empresas ancora, de
abrangéncia regional, no segmento de comércio e servicos. Organizar marketing
institucional cooperativado as empresas locais, visando atrair fluxo de
consumidores da regido; Criar diferenciais competitivos atraindo novos
investimentos, para que a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na fixacdo
da comunidade; Apoiar empreendimentos e eventos empresariais, associativos,
individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova dinamica de
integracdo sdcio econdmica; Desenvolver politicas publicas como alternativa para
geracdo de trabalho e renda; Promover parcerias com instituicGes publicas e
privadas para colocacdo de trabalhadores em postos de trabalho.

Supervisor das
Acles para o
Trabalho

Supervisionar o desenvolvimento de projetos de capacitacdo e inclusdo dos
municipes no mercado de trabalho; Proporcionar condi¢cdes dignas para o bom
atendimento ao trabalhador na procura por emprego; Assessorar 0S
empregadores na busca de recursos humanos quanto a colocagdo e a
recolocagdo dos trabalhadores no mercado de trabalho; Desenvolver politicas
publicas como alternativa para geracéo de trabalho e renda; Promover parcerias
com instituicBes publicas e privadas para colocacéo de trabalhadores em postos
de trabalho.

Supervisor das
Acdes para
Industria,
Comeércio e
Servigos

Av. das Horténsias, 2029 -

Criar diferenciais competitivos atraindo novos investimentos, para que a geracdo
de emprego e renda possa auxiliar na fixagcdo da comunidade oportunizando
melhoria de qualidade de vida; Apoiar empreendimentos empresariais,
associativos, individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova
dinamica de integracao socio econdmica. Coordenar a elaboracéo e execucéo de
projetos de desenvolvimento comercial e de servicos 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; Implantar politicas inovadoras quanto programa de
geracdo de emprego e renda e programas de arrecadacdo municipal; Manter,
expandir ou criar areas destinadas ao comércio e servicos;
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Promover a criacao de conselho ou comissdo municipal; Gestionar recursos junto
a 6rgdos competentes para implantar programas e projetos de desenvolvimento
do comércio e de servigos; Criar diferenciais competitivos atraindo novos
investimentos, para que a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na fixacdo
da comunidade; Apoiar empreendimentos e eventos empresariais, associativos,
individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova dindmica de
integracdo socio econdmica;Administrar o quadro de pessoal necessario e
suficiente para a boa prestacdo de servico mantendo o controle do horéario de
trabalho, concessao de férias, entre outros.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Cargos em Descricao Sintética das Atribuicdes

Comisséo

Secretario Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
Adjunto bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretario, quando for o

caso, junto a autoridades e 6rgdos; Exercer a coordenacéo do relacionamento entre
0 Secretdrio e os dirigentes dos o6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar o Secretdrio no
desempenho de suas fun¢ées; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades das
areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area de
Licenciamento e
Fiscalizac&o
Ambiental

Coordenar a avaliacdo de laudos, acompanhar os processos de implantagdo de
projetos e estudos de viabilidade, planejar os processos de licenciamento e
fiscalizac&o, coordenando a integracéo das atividades.

Supervisor de
Licenciamento e
Fiscalizacdo
Ambiental

Supervisionar a avaliacdo de laudos, acompanhar os processos de implantacdo de
projetos e estudos de viabilidade ambiental, planejar os processos de licenciamento
e fiscalizacdo, supervisionando a integracéo das atividades.

Supervisor da Area
de Transbordo
Municipal

Supervisionar, orientar as atividades das equipes responsaveis pelo controle
ambiental da Usina de Triagem da Secretaria do Meio Ambiente; cumprir as
diretrizes emanadas pelo Secretario. Supervisionar, organizar e fazer a programacéao
da atividade especifica da coleta de residuos sdlidos avaliando os resultados para
certificar-se da regularidade no desenvolvimento do processo.

Coordenador da
Area de Atencéo
ao Meio Ambiente

Coordenar, orientar e controlar as atividades das equipes  responsaveis pelo
controle ambiental da Secretaria do Meio Ambiente; coordenar a autorizacdo, de
acordo com a legislacdo vigente, do corte e da exploracdo racional de cobertura
\vegetal, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcdo geral e do
Secretario.

Supervisor da Area
de Educacéo e
Praticas
Ambientais

Elaborar e supervisionar a execucao de projetos de educacdo ambiental nas escolas
do Municipio, em parceria com a comunidade escolar e sociedade civil.
IAcompanhar e analisar projetos ambientais tanto na Secretaria como "in loco".
Elaborar e acompanhar a execugcdo das campanhas educacionais ambientais
promovidas pela Secretaria de Meio Ambiente.
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Supervisor da
Serraria

Supervisionar, orientar e controlar as atividades operacionais em relacdo a servicos
da serraria, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas pela coordenacéo
e pelo Secretario.

Coordenador da
Area de
Transbordo
Municipal

Coordenar, organizar e fazer a programacédo da atividade especifica da coleta de
residuos solidos avaliando os resultados para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento do processo.

Supervisor da
Manutencédo de
Maquinas e
Equipamentos

Supervisionar 0 maquinario e equipamentos depositados na Serraria Municipal
zelando pela sua conservacéo, limpeza e manutencéo. Orientar e informar todo e
qualquer dano causado ao maquinario/equipamento, buscando juntamente com
Secretario a solugdo para os problemas apresentados.

Coordenador do
Recolhimento de
Residuos urbanos

Coordenar, controlar e planejar as atividades de coleta de residuos organicos
domiciliar, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da coordenacéo e
do Secretério.

Supervisor da Area
de Reviséo de

Supervisionar e revisar as analises de projetos ambientais tanto na Secretaria como
"in loco" sempre que necessério. Atender publico sempre que solicitado. Realizar,

Projetos tarefas administrativas na Secretaria.
Ambientais
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
Cargos em Descricdo Sintética das Atribui¢cbes
Comisséo
Secretario Adjunto Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
de Obras temporérios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretério,
guando for o caso, junto a autoridades e 6érgdos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e a¢fes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas fun¢des; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria na Area de Manutencio
da Infraestrutura e Sub Prefeitura.
Coordenador Coordenar a execucdo das atividades administrativas pertinentes a Secretaria de
Geral da Obras quanto a interpretagdo da legislacdo, pareceres sobre expedientes
Secretaria de administrativos, organizacdo de documentos, registros e controle diversos.
Obras
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Coordenador da
Area
Administrativa

Coordenar a execucao das atividades administrativas pertinentes a Secretaria de
Obras quanto a interpretacdo da legislacdo, pareceres sobre expedientes
administrativos, organizagédo de documentos, registros e controle diversos dirigir o
andamento dos processos relacionados a Secretaria de Obras que exijam
interpretacdes de textos legais, especialmente da legislagcao basica do Municipio;
coordenar na elaboracdo de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de
expediente administrativo, verificar a exatiddo de qualquer documento de
despesa, auxiliar na elaboracédo de projetos; coordenar e orientar a organizacéo
de documentos e na elaboragdo de pareceres a fim de encaminhar a 6rgdos
competentes; fazer manter controle através de registros de documentos
importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas; conferir
documentos e relatérios; coordenar o controle de estoque de matérias primas,
pecas, 6leos lubrificantes, combustiveis e demais materiais necessarios para o
andamento dos trabalhos da Secretaria.

Coordenador do
Almoxarifado
Central

Coordenar as atividades de recepcdo, conferéncia, estocagem, guarda,
manipulacdo e expedicdo dos materiais necessarios para as atividades das
Secretarias Municipais, visando assegurar o abastecimento de todas as areas.

Coordenador da
Zeladoria

Coordenar a manutencdo e a conservagdo os locais onde transitam os
frequentadores de préprios municipais, assim como, unidade de recreacédo e 0s
prédios das escolas municipais; Coordenar a limpeza e conservagdo dos prédios
municipais, no que concerne as dependéncias de uso comum, executar pequenos
concertos; Coordenar a manutencgdo e conservacao de méveis e utensilios sob a
sua guarda, Controlar as solicitagbes de materiais necessérios a limpeza e
conservagdo dos prédios, manter o controle dos mesmos; executar tarefas
correlatas.

Supervisor do

Supervisionar a atividades do refeitério, tais como encomendas e estocagem de

Servigo de alimentos. Auxiliar na organizagao, manuten¢éo e limpeza do refeitério municipal.

Refeitorio Executar tarefas correlatas.

Ouvidor Receber reclamag¢bes e denlncias relacionadas a administragdo publica
municipal, para garantir a observancia dos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e publicidade dos atos
administrativos; Intermediar a relacdo entre o cidaddo e a Administracdo Publica,
permitindo o registro ou publicidade de sugestfes, denlncias ou reclamacdes
contra os agentes publicos, bem como receber informacdes sobre cidadania e
direitos humanos; Apurar reclamacdes ou denuncias formuladas pelos municipes
cujos resultados possam contribuir para formulacdo de propostas de atos
normativos ou de modificacdo de lei, bem como em sugestdes de medida
disciplinar administrativa. Receber sugestdes, reclamacdes e denuncias dos
servidores dando encaminhamento das questdes, apurando sua veracidade e
propondo acdes cabiveis.

Coordenador da
Area de
Pavimentacéo
Asfaltica

Coordenar e controlar as atividades as vias pavimentadas; participar do
planejamento e operacionalizacdo das acfes, avaliar as atividades realizadas
para certificar-se da efetividade, da produtividade e da qualidade requeridas;
coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas por contratados.
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Supervisor da

Manutencédo de

Pavimentacéo
Asfaltica

Supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo de vias
pavimentadas; participar do planejamento e operacionalizacdo das acdes, avaliar
as atividades realizadas para certificar-se da efetividade, da produtividade e da
gualidade requeridas; Organizar e planejar a operacao tapa buraco.

Coordenador da
Area de
Saneamento
Publico

Coordenar e controlar as atividades da equipe de saneamento basico,
controlando a execucdo da limpeza e conservacdo das caixas de drenagem de
aguas pluviais, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcédo
geral e do Secretario.

Supervisor da
Area de
Saneamento
Publico

Supervisionar e controlar as atividades da equipe de saneamento basico,
controlando a execucdo da limpeza e conservacdo das caixas de drenagem de
aguas pluviais, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da dire¢éo
geral e do Secretario.

Coordenador da
Oficina Mecéanica

Dirigir, coordenar e orientar e controlar as atividades da equipe responsavel pela
oficina, que desenvolve os servicos de mecénica, borracharia, eletricidade,
chapeacéo, pintura e solda, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas
da direcdo geral e do Secretério.

Supervisor da
Lubrificacdo e
Lavagem da Frota
Municipal

Supervisionar e controlar as atividades da equipe responsavel pelo
abastecimento, borracharia, lavagem e lubrificacdo dos veiculos e maquinas da
prefeitura, orientando as tarefas especificas das mesmas para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Supervisor do
Controle da Frota
Municipal

Supervisionar, organizar e controlar a documentacéo referente a frota municipal,
verificar os itens de seguranca dos veiculos, fazer o controle das habilitagdes dos
motoristas; controlar o0 sistema de abastecimento da frota municipal,
desenvolvendo um sistema de controle de consumo de combustivel e
quilometragem percorrida da frota municipal;, planejar e organizar o plano de
manutenc¢do da frota; controlar a manutencéo dos veiculos.

Supervisor da
Oficina Mecénica

Supervisionar 0s servicos de mecénica, borracharia, eletricidade, chapeacéo,
pintura e solda, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas.

Supervisor dos
Servicos de solda
e chapeacéo

Supervisionar e controlar as atividades da equipe de chapeacdo e solda da
oficina municipal.

Coordenador de
Limpeza Urbana

Coordenar e planejar as atividades de varricdo, capina, rocada e limpeza,
visando a limpeza urbana e conservacado de passeios publicos, ruas e banheiros
publicos.

Supervisor de
Limpeza Urbana

Supervisionar as atividades de varricdo, capina, rocada e limpeza, visando a
limpeza urbana e conservacao de passeios publicos, ruas e banheiros publicos.

Coordenador dos
Servigos de
Infraestrutura

Coordenar, organizar e planejar as atividades de infraestrutura do municipio;
controlar a execucao de limpeza e manutengdo do municipio.
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Supervisor da
Limpeza e
Manutencédo de
bocas de Lobo

Supervisionar e controlar as atividades de infraestrutura do municipio; controlar a
execucdo de limpeza e manutencdo das bocas de lobo, troca de lampada e
consertos de bueiros.

Supervisor do
Recolhimento do
Lixo Verde

Supervisor das atividades de coleta de residuos sélidos domésticos e de lixo
verde, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da coordenacéo e do
Secretario.

Coordenador da
Montagem e
desmontagem de
Eventos

Coordenar as atividades operacionais referentes a servicos de montagem,
desmontagem de eventos e carpintaria, e cumprindo e fazendo cumprir as
diretrizes emanadas da secretaria.

Supervisor da
Montagem e
desmontagem de
Eventos
Coordenador dos
Servicos de
Retroescavadeira,

Patrola e
Motoniveladora

Supervisionar as atividades operacionais referentes a servicos de montagem,
desmontagem de eventos e carpintaria, e cumprindo e fazendo cumprir as
diretrizes emanadas da secretaria.

Coordenar e controlar as atividades operacionais dos Servicos de
Retroescavadeira, Patrola e Motoniveladora, fazendo cumprir as diretrizes
emanadas da secretaria.

Coordenador do
Servigo de
Pedreira

Coordenar e controlar as atividades operacionais referentes a pedreira, britador e
usina de asfalto, fazendo cumprir as diretrizes emanadas da secretaria.

Supervisor do
Servigo de
Pedreira

Supervisionar as atividades operacionais referentes a pedreira, britador e usina
de asfalto, fazendo cumprir as diretrizes emanadas da secretaria.

Coordenador da
lluminac&o Publica,
Carpintaria e
Marcenaria

Coordenar, organizar e controlar os servigos das equipes de iluminac&o publica,
carpintaria e marcenaria.

Supervisor da

lluminag&o Publica

Supervisionar e controlar o sistema de iluminacdo publica e rede elétrica dos
prédios publicos, bem como suma manutenc¢do, promovendo o aperfeicoamento
das tarefas e exercendo controle dos servigos sob sua supervisdo

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 Orgaos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas fun¢des; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria na Sub Prefeitura da
Varzea Grande.
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Coordenador

Geral da Sub

Prefeitura da
Véarzea 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 interpretacbes de textos legais, especialmente da
legislac@o basica do Municipio; fazer e manter controle através de registros de
documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades
evidenciadas; conferir documentos e relatérios; coordenar o controle de estoque
de matérias primas, pecas, 6leos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para o andamento dos trabalhos da Secretaria.

Coordenador da
Manutencao e
Limpeza da Sub
Prefeitura da Varzea
Grande

Coordenar, controlar e planejar as atividades de manutencéo, varricdo e limpeza
urbana, visando a limpeza e conservacao de passeios publicos e ruas da Sub
Prefeitura da Varzea Grande.

Supervisor de
Manutencao e
Limpeza urbana da
Sub Prefeitura da
Varzea Grande

Supervisionar as atividades de manutencéo, varricdo e limpeza urbana, visando a
limpeza e conservacao de passeios publicos e ruas da Sub Prefeitura da Varzea
Grande.

Coordenador
Operacional de
Maquinas e Veiculos
da Sub Prefeitura da
Véarzea Grande

Coordenar, planejar e organizar o plano operacional de Maquinas e Veiculos da
Sub Prefeitura da Varzea Grande e a sua aplicacdo; desenvolver sistema de
controle de consumo de combustivel e quilometragem percorrida.

Cargos em
Comisséo

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO,
PUBLICIDADE E DEFESA CIVIL

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Secretario
Adjunto de
Planejamento,
Urbanismo,
Publicidade e
Defesa Civil

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 6rgdos; Exercer a coordenacdo do relacionamento
entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar o Secretario no
desempenho de suas func¢des; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das areas técnicas da Secretaria nas questbes que envolvam as areas de
Planejamento, Urbanismo e Defesa Civil.

Diretor Geral de
Analise e
Aprovagédo de
Projetos

Dirigir a area de analise e aprovacdo dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor
de Desenvolvimento Integrado. Desenvolver acdes visando a celeridade e
eficiéncia na andlise de projetos, observando os principios da Administracao
Publica; Identificar deficiéncias, inconformidades e ilegalidades nos procedimentos
da area.
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Coordenador da
Area de Andlise e
Aprovagéo de
Projetos

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

Supervisor da
Analise de
Aprovagéo de
Projetos

Supervisionar a analise e aprovacdo dos projetos de edificagdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor
de Desenvolvimento Integrado.

Coordenador de
Fiscalizac&o de
Obras

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

Coordenador de
Analise e
Aprovagéo de
Loteamentos

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

Supervisor de
Fiscalizacdo de
Obras e
Loteamentos

Supervisionar as atividades relativas a fiscalizagdo de obras publicas e privadas,
fazendo cumprir a aplicagdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado e as
atividades relativas ao parcelamento do solo, aprovacgdo, licenciamento e
fiscalizagdo da infraestrutura de loteamentos, desmembramentos e condominios
de lotes.

Coordenador da
Area de Defesa
Civil e
Publicidade

Coordenar as a¢fes na area da Defesa Civil e Publicidade. Coordenar e gerenciar
acOes de defesa civil em nivel municipal, promovendo a ampla participacdo da
comunidade nas acdes de defesa civil, especialmente nas atividades de
planejamento e acdes de respostas a desastres e reconstrucdo. Orientar a forma
de avaliacdo dos danos; supervisionando a vistoria e elaboracdo de laudos
técnicos. Coordenar a fiscalizagdo das atividades de publicidade conforme
legislagéo pertinente e ac¢des relativas a publicidade.

Supervisor de
Publicidade

Supervisionar a fiscalizagdo das atividades de publicidade conforme a legislacéo
pertinente; supervisionar o desdobramento das acgfes relativas a publicidade, de
acordo com o plano estratégico e a legislagéo.

Supervisor da
Defesa Civil

Supervisionar a fiscalizagdo das atividades de publicidade conforme a legislacéo
pertinente; supervisionar o desdobramento das ac¢fes relativas a publicidade, de
acordo com o plano estratégico e a legislagéo.

Diretor da Area
de Transito

Dirigir a area de Tréansito do Municipio. Supervisionar, de acordo com a legislagédo
de transito vigente, a colocacdo e manutencdo de placas indicativas de transito,
pintura de sinalizacdo e de faixas de seguranca. Supervisionar o Setor de
Fiscalizacdo de Transito. Supervisionar a equipe de Agentes de Transito no
exercicio do cumprimento das normas por parte dos motoristas e pedestres nas
vias urbanas do municipio, assim como nos servi¢os concedidos.
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Coordenador da |Coordenar as acBes na area da Seguranca Publica Municipal. Coordenar a
Area de elaboracdo, gestdo e avaliacdo de projetos e politicas publicas de Seguranca
Seguranga Publica.
Puablica

SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGCOES INSTITUCIONAIS

Cargos em Descricdo Sintética das Atribui¢cdes
Comisséo

Supervisor de | Supervisionar o planejamento, desenvolvimento, execuc¢do e coordenagdo de
Estratégias estratégias organizacionais definidas através do Planejamento Estratégico,
Organizacionais |visando captar projetos para realizacdo das acdes, formalizar parcerias com
empresas publico privadas, visando a sustentabilidade dos projetos e envolver
nestas acfes a integralidade de todas as Secretarias; Alinhar os a elaboracéo de
projetos e a¢bes de desenvolvimento social e comunitario; a realizacao de estudos
estratégicos e organizacionais voltados para as instituicdes, clubes de servicos e
entidades de classes, entre outras; a coordenacéo politica do Governo Municipal;
a conducado no relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo e
partidos politicos; a coordenacdo e assessoramento do Executivo Municipal em
suas relagcbes com o Estado, Unido, poderes legislativos e judiciario, bem como a
sociedade civil e suas organizagBes; o acompanhamento da tramitacdo dos
projetos de lei encaminhados pelo executivo municipal ao poder legislativo.

Supervisor do | Supervisionar o programa mensal de descentralizacdo de audiéncias publicas na
Programa de | comunidade; elaborar relatérios destes programas visando alinhar as politicas da
Descentralizagdo ' administragdo com os anseios da comunidade.

Municipal
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Cargos em Descricdo Sintética das Atribui¢cdes
Comisséo
Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
Adjunto bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretario, quando for o

caso, junto a autoridades e Orgdos; Exercer a coordenacao do relacionamento
entre o Secretério e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e agdes; Assessorar 0 Secretario no
desempenho de suas func¢fes; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das areas técnicas da Secretaria.
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Coordenador
de Avaliacao,
Controle,
Regulacéo e
Auditoria

Coordenar as ac¢des de auditoria nos servigos estabelecidos no plano municipal
de saude nos servicos de saude, sob gestdo do Municipio, publicos ou privados,
contratados ou conveniados, assim como no consércio intermunicipal ao qual o
Municipio esteja conveniado; supervisionar 0 estabelecimento de diretrizes,
normas e procedimentos para sistematizacdo e padronizacdo das acbes de
auditoria no ambito do sus; supervisionar a avaliacdo e a auditoria dos
procedimentos técnico cientificos nos servigcos estabelecidos no plano municipal
de saude.

Supervisor de
Auditoria

Supervisionar e realizar a apuracao de denuncias e auditoria analitica e operativa
das unidades de saulde sob gestdo do municipio, relativas a aten¢cédo béasica em
salde; Auxilia na apuracdo de denuncias feitas diretamente pelos usuarios do
SUS ou encaminhadas pelo Ministério da Saude relativas a média e alta
complexidade e ainda as unidades ambulatoriais, hospitais, prestadores de
servigos especializados de média e alta complexidade

Coordenador
de Atencao
Basica

Coordenar, controlar e avaliar a ateng&o basica no Municipio de Gramado, e
também as de nivel Regional, estadual e federal; Executar e acompanhar a
politica municipal de atengéo béasica de forma articulada com todas as demais
areas de saude.

Coordenador
das Farmacias
Municipais

Coordenar a administragdo da Farmacia Municipal no que se refere cadastro,
controle de estoque e distribuicdo de medicamentos; verificar a manutencdo dos
estoques condizentes com a realidade de atendimento; supervisionar e auxiliar
guando necessario no atendimento ao Municipe; propor solucdes a problemas
detectados na Farmacia Municipal; emitir relatérios mensais referente a atividade
da Farmécia; efetuar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados
juntamente com a Comissdo Permanente de Gestdo de RH, de conformidade com
a legislagéo vigente realizar outras tarefas correlatas.

Coordenador
da Saude Bucal

Desenvolver 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; executar as atividades
odontologicas de saude bucal conforme diretrizes da Politica Municipal de Saude;
garantir a assisténcia odontolégica a pacientes que apresentem sintomatologia
aguda; orientar e supervisionar as medidas universais de biosseguranca; coletar,
compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados;
participar de reunibes para planejamento das atividades; executar outras
atribui¢Bes correlatas, conforme determinagéo superior.

Supervisor da
Saude Mental

Supervisionar e planejar a Politica Municipal de Saude Mental e fomentar a
Politica do Ministério da Salde para a Atencdo Integral ao usuario de Alcool e
outras Drogas.Colaborar com o processo de conformacgdo, pactuacéo,
implantagdo e implementacdo das redes de Atencdo Integral a Salde
Mental/Alcool e outras Drogas; Assessorar a implantacdo e implementacdo dos
dispositivos de salde mental, alcool e outras drogas. Participar da elaboracao de
indicadores de avaliagio das Acdes de Atencdo Integral & Satde Mental, Alcool e
outras Drogas. Acompanhar as a¢ées do Comité Estadual de Saude Mental.
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Coordenador
do Transporte
de Salde

Supervisionar o0s servicos de administracdo de materiais; Supervisionar a
montagem dos processos de compras especificas da area da saude; Organizar e
manter atualizado o registro de fornecedores, bem como os precos correntes de
material de mercado; Encaminhar a Area de Materiais os processos de compras;
Controlar os prazos de entrega dos materiais adquiridos; Supervisionar o
recebimento dos materiais responsabilizando-se pela guarda, controle e
distribuicio dos mesmos; Manter controle de estoque dos materiais sob sua
responsabilidade; Providencia na entrega aos solicitantes dos materiais
requisitados; Administrar o quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico mantendo o controle do horéario de trabalho, concesséo de
férias, entre outros.

Coordenador
de Unidades de
Saude

Coordenar as atividades pertinentes ao Posto de Salde, distribuindo e orientando
as tarefas especificas dos mesmos 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 reposi¢cdo 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, criangas,
adolescentes, homens, mulheres e idosos) para a comunidade; Consulta de
enfermagem, e puericultura, pré natal de baixo risco; Realizac&o de citopatolégico;
Desenvolver programas pactuados e criados pelo municipio estado e unido;
Promover o Acolhimento do MS de acordo com manuais; Aderir e apoiar 0s
programas desenvolvidos pelo Municipio, com ISO 9001, entre outros; Participar e
envolver-se em capacitacdes 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; Quando
fornecido uniforme cobrar uso assim como cracha, calgcado fechado para
trabalhar, unhas curtas, cabelos presos e sem aderecos grandes; Promover
educacdo continuada com revisdo de técnicas; Realizac@o de protocolos e fluxos
com administracéo; As chefias de UBS somaram as atribuicGes de seu cargo e do
enfermeiro de UBS e ESF; Solicitar para o responsavel técnico pela Higienizacédo
a manutencao da higiene de seu local de trabalho; Solicitar para o responséavel de
manutencdo predial e de equipamentos as adequacgdes de seu local de trabalho.

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

Supervisor do
Transporte da
Saude

Gerenciar a agenda de transporte de pacientes para consultas e exames;
controlar os veiculos de apoio e ambulancias da salde fazendo com que os
mesmos estejam sempre em perfeitas condicdes de uso, limpos e com a
documentacdo em ordem efetuando periodicamente vistoria dos mesmos; fazer
cumprir as determinacdes de controle do uso dos veiculos; certificar-se do correto
controle do uso dos veiculos tais como abastecimento, quilometragem percorrida,
motivo do uso, destino etc; elaborar escala de plantdo dos motoristas; investigar
reclamacdes efetuadas pela comunidade quanto a prestacdo deste servico ou
conduta dos profissionais; supervisionar a equipe de motorista da é&rea; dirigir
veiculos do Municipio desde que habilitado; desenvolver atividades correlatas.

Coordenador
da Area
Administrativa

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Saude, dando
suporte de pessoal, equipamentos, materiais, veiculos e instalagGes para o bom
desenvolvimento dos trabalhos. Ter sob sua responsabilidade o sistema de
controle interno da Secretaria.

Supervisor de
Manutengéo
das Unidades
de Saude

Gerenciar a agenda de transporte de pacientes para consultas e exames;
controlar os veiculos de apoio e ambulancias da saude fazendo com que os
mesmos estejam sempre em perfeitas condicdes de uso, limpos e com a
documentacdo em ordem efetuando periodicamente vistoria dos mesmos; fazer
cumprir as determina¢des de controle do uso dos veiculos; certificar-se do correto
controle do uso dos veiculos tais como abastecimento, quilometragem percorrida,
motivo do uso, destino etc; elaborar escala de plantdo dos motoristas; investigar
reclamacdes efetuadas pela comunidade quanto a prestacdo deste servico ou
conduta dos profissionais; supervisionar a equipe de motorista da area; dirigir
veiculos do Municipio desde que habilitado; desenvolver atividades correlatas.

Supervisor da
Captacédo de
Projetos

Pesquisar junto ao Ministério de Saude e Secretaria Estadual de Saude, toda a
legislacdo, portarias, resolugbes, que possibilite ao municipio de Gramado
angariar recursos para desenvolvimento de projetos na area da salde, quer seja
obras, aquisicdo de equipamentos, etc... Elaborar projetos para encaminhamento
dos pleitos.

Coordenador
da Area de
Vigilancia e
Acdes em

Salde

Av. das Horténsias, 2029 -

Coordenar a inspecao de fabricas de laticinios, massas, conservas ou de outros
tipos de produtos alimenticios, além de estabelecimentos como: restaurantes
lanchonetes e similares, verificando as condi¢cdes sanitarias de seus interiores,
limpeza e equipamentos, refrigeragdo, suprimento de agua, instala¢des sanitarias,
veiculos de transporte alimenticios e quesitos de aceite e saude dos que
manipulam alimentos para garantir a qualidade necessaria a producdo e
distribuicdo de alimentos sadios; proceder a inspecdo de iméveis novos e
reformados verificando as condi¢cbes sanitarias das areas fluviais e 0 estado de
conservacgdo das paredes, telhados, portas e janelas para opinar ha concesséao de
“habite-se”;  inspecionar depdsitos de venenos e de embalagens vazias,
orientando seu acondicionamento; atuar junto aos agentes causadores de
poluicdo levantando dados com mapeamento dos locais, aplicando medidas
cabiveis para a solucdo dos problemas; encaminhar cadastramento de fontes
d’agua, pogos artesianos (Cis’dgua) para possibilitar o controle e orientagdes,
estabelecendo critérios de aproveitamento;
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providenciar coletas de amostras de agua para encaminhd-las a exames

laboratoriais e certificar-se dos padrbes aceitaveis de qualidade e do consumo;
elaborar pareceres descritivos e encaminhar ao setor responsavel pela liberacéo e
renovacao de alvaras a fim de disciplinar normas e procedimentos para liberacao
e critérios de adequacdo de todas as esferas que envolvem a saude publica;
garantir boas condicBes de trabalho aos servidores dos 0Orgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacdo de
todos os bens patrimoniais apropriados a sua &rea; tomar todas as medidas a seu
alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa prestacdo de servico, sugerindo atualizacao de
seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico
interessado nos servicos de seu departamento; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Secretario, elaborando pareceres e apresentando
solucdes. Ter formagéo superior em enfermagem.

Supervisor das
Acdes de
Vigilancia em
Saude

Coordenar as atividades de acgbes de vigilancia em salde, verificando as
condi¢cdes sanitarias de estabelecimentos publicos e privados; garantir boas
condi¢des de trabalho aos servidores dos érgaos sob sua subordinacdo ou néo,
propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e
acidentes do trabalho.

Supervisor do
Agendamento
de Consultas

Supervisionar as atividades de marcagdo de consultas médicas nos postos de
saude, mantendo fichario de cadastro de usuarios do sistema; supervisionar as
areas de apoio administrativo do Setor garantindo o suprimento de todo material e
recursos humanos necessario para o pleno desenvolvimento de atividades e
metas; assegurar-se da qualidade das atividades desenvolvidas, examinar 0s
processos relacionados a area que exijam interpretacdes de textos legais,
especialmente da legislacdo basica do Municipio; colaborar e/ou orientar na
elaboracdo de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente
administrativo, verificar a exatiddo de qualquer documento de despesa, auxiliar na
elaboracdo de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de
encaminhar a 6rgdos competentes; conferir documentos e relatérios; orientar na
elaboracao de ficharios, arquivos de documentagéo e de legislagcdo; assessorar
em reunibes e comissfes de inquéritos; conhecer a legislacao de licitacdes e
contratos vigentes; solicitar verbas, disponibilidade financeira e condi¢cdes de
pagamento a Secretaria de Fazenda.

Assessor
Técnico da
Secretaria de
Salde

Assessorar na elaboracdo de projetos a serem desenvolvidos pela Secretaria;
participar do planejamento e operacionalizagdo das atividades da Secretaria da
Saude, indicando e propondo tecnicamente as corre¢cdes necessarias.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
Descricdo Sintética das Atribuic8es

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 6rgédos; Exercer a coordenacdo do relacionamento
entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acgles; Assessorar o Secretario no
desempenho de suas funcgbes; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das éareas técnicas da Secretaria.

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 realizacdo de estudos e
pesquisas relacionadas as atividades de turismo do Municipio. Tragar planos
operacionais, coordenacdo das equipes de trabalho, assessoria direta ao
Secretario de Turismo; acompanhamento de acdes de Promogédo Turistica; envio
de relatérios sobre os procedimentos adotados nas lidas diarias da Secretaria;
recepcdo de comitivas nacionais e internacionais; interlocugcdo com entidades de
classe, trade turistico e autoridades. Representar o Secretario de Turismo quando
solicitado.

Supervisor de
Acdes e
Promocdes
Turisticas

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe de promocgdes turisticas,
cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da coordenacdo geral e do
Secretario, favorecendo e oportunizando a racionaliza¢@o dos respectivos servicos.

Supervisor do
Receptivo
Turistico

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe de receptivo;
supervisionar e controlar as atividades de atendimento e prestacdo de informacdes
turisticas aos visitantes; manter os funcionarios atualizados através da interacédo
com os demais setores responsaveis pelo planejamento e desenvolvimento das
acoes.

Assessor Técnico
em Turismo

Assessorar, planejar e controlar atividades relacionadas a geracdo de eventos;
fomentar investimentos para o desenvolvimento do turismo no Municipio;
impulsionar a¢des que visam a integracédo das atividades da Secretaria de Turismo
com a regido compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
Municipios integrados.
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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 prevencédo de doencas e
promocéo da saude, por meio de a¢Bes educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob
supervisao competente.

DESCRICAO ANALITICA: Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e sociocultural
da comunidade de sua atuac¢do; executar atividades de educacéo para a salde individual e coletiva;
registrar, para controle das ac¢des 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 a¢des que fortalecam os elos entre o setor de
saude e outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades
pertinentes a fun¢@o do Agente Comunitario de Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental;

b) Residir na area da comunidade em que atuar;

¢) Haver concluido com aproveitamento curso de qualificacdo basica para a formacao de
Agente Comunitario de Saude;

d) Idade minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Processo Seletivo Publico
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Il - Das atribuic6es do quadro de Cargos Celetistas Estaveis em extingao:
CARGO: ZELADOR
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE |
DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de zeladorias e correlatas;

DESCRICAO ANALITICA: Manter sempre em bom estado de conservacéo os locais onde
transitam os freqlentadores de préprios municipais, assim como, unidade de recreacdo e os prédios
das escolas municipais, ter sob sua guarda materiais destinados as competi¢cdes esportivas,
conservar canchas, campos de futebol, aparelhos destinados a recreacéo 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 manutencédo e conservagdo de moveis e utensilios sob a sua guarda, solicitar
materiais necessarios a limpeza e conservacdo 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 identificagao funcional.
¢) funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

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

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: OPERARIO ESPECIALIZADO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE Il

DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bracais que exijam pratica e alguma
especialidade.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar trabalhos que exijam prética e alguma especialidade,
tais como: conduzir materiais, equipamentos e aparelhos; executar sob orientacdo, servigcos 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 e 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.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

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

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
c) funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

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

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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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
dimens@es determinadas; selecionar pedras de acordo com sua natureza e dimensofes; 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 preparacéo 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 colocacdo de corddes de calcada, de azulejos e ladrilhos, armar andaimes; desempenhar os
servigos rotineiros relativos a profissdo; executar outras tarefas correlatas.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

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

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
c¢) Outras: funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

b) Idade: a partir dos 18 anos;

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

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: AGENTE TRIBUTARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE lll

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 atuacéo; apresentar relatérios periddicos sobre a evolugéo da receita; estudar a legislacéo
bésica sobre a area de atuacao; realizar diligéncias necessarias a instru¢do de processos; apresentar
periodicamente boletins de atividades realizadas; atendimento ao contribuinte e encaminhamento de
solicitacdes cadastrais; protocolo de documentos e executar atividades afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo de trabalho de 40 horas semanais;
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 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 servi¢o do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos
de emergéncia; zelar pela conservacgéo 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
direcéo; providenciar a lubrificagdo quando 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 necessério;
executar tarefas afins; registrar nos livros de controle do veiculo todas as informacfes sobre o seu
uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de pecas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e
conservagdo do mesmo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Instrucdo: 42 série do ensino fundamental

b)Idade: a partir de 18 anos.

c)Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagao “D” para o exercicio da profisséo.

d) relagdo em que ndo conste condenacao por acidente doloso ou infragdo grave das leis de
transito, emitida por érgdo competente, nos Ultimos 5 (cinco) anos anteriores & 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 operacdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais para possibilitar controle contabil e orcamentario.

DESCRICAO ANALITICA: planeja o sistema de registros e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contdbil e
or¢camentério; participa na elaboracao e confec¢do dos demonstrativos e demais anexos do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias; 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
escrituracdo 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 andlise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e corrigindo os possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacgBes contabeis; procede ou orienta a classificacdo e avaliagcdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos; supervisiona os célculos de reavaliagcdo do ativo e
de depreciacéo de veiculos, maquinas, moéveis, utensilios e instala¢des, ou participa destes trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes
legais pertinentes; organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo 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 necessérios ao relatério da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros,
contabeis, administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das préticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo 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 execu¢ao orcamentaria e
financeira no que tange ao atendimento das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanas.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagcao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

b) Idade minima: 18 anos

¢)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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Procuradoria

CARGO: TOPOGRAFO

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: CLTE V

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de levantamentos topogréficos e locagéo de
alinhamentos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar levantamentos topograficos 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.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

b) Outras: sujeito a trabalho desabrigado.

¢) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo com experiéncia comprovada em servicos
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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Procuradoria

lll - Das atribuicdes do quadro de Cargos de Provimento Efetivo - estatutarios
estaveis em extincao:

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
proprios municipais. Anotar em planilhas a movimentacdo de pessoas, veiculos e objetos nos
préprios municipais. Atender chamadas telefénicas, anotar recados, comunicar imediatamento os
interessados; Vistoriar toda a movimentagdo no préprio municipal sob sua vigilancia e comunicar
imediatamente a autoridade competente, qualquer irregularidade percebida. Controlar e realizar a
abertura e fechamento do 6rgdo sob sua responsabilidade, tendo especial cuidado com o
cumprimento de horéarios e o cortés atendimento ao publico. Realizar tarefas de limpeza e pequenos
reparos nos préprios municipais sob sua guarda. Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagdo 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

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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: SERVENTE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE |l
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 instalagbes sanitérias;
remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar pd de livros, estantes; proceder a arrumagao
conservagdo e remocgdo dos méveis, maquinas e materiais; preparar café e servi-lo; efetuar a
entrega e recebimento de expedientes ou correspondéncias; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal com 40 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 de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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CARGO: SERVICAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Il
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 refeicfes; polir objetos de metal, limpar e arrumar mesas;
transportar alimentos da cozinha para a sala de refei¢des; 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.

CONDICOES 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 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: 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
refeicbes; lavar os panos utilizados na limpeza; proceder a limpeza de instalagbes sanitarias, salas,
corredores, cozinhas, alojamentos e demais dependéncias; recolher detritos, fazer e servir café;
retirar p6 de moveis, proceder a arrumacdo conservacdo e remocdo dos moveis, maquinas e
materiais.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crachd 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
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CARGO: GARI
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE 1ll
DESCRICAO SINTETICA: Efetuar servigos de limpeza, conservacio e correlatos;

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar
e elevar mercadorias, materiais de construgdes e outros; fazer mudancas; proceder a aberturas de
valos; efetuar servi¢cos de capina em geral; varrer, escovar, levar e remover lixos e detritos das ruas e
de obras municipais, proceder a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos organicos, inclusive
em sanitarios publicos ou municipais, cuidar dos sanitarios, recolher lixo a domicilio, operando nos
caminhdes de limpeza publica, auxiliar em tarefas de construcdes, calcamento e pavimentagdo 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,
adubacdes, pulverizagBes, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos 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.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
c¢) 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: OPERARIO |
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EEIII

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

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de constru¢des e outros; fazer mudangas; proceder a abertura de
valas; efetuar servigos 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 instalacdes sanitarios; cuidar dos sanitérios; 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 servi¢cos 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 pragas; 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, 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 e
maquinas; assentar paralelepipedos, cord@es, 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)Horério: 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) Instrugdo: 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
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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 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 servi¢co de jardinagem,
lavar, abastecer veiculos e 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) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

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

Requisitos para Provimento:
a) Instrugdo: 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: OPERARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE Il
DESCRICAO SINTETICA: realizar trabalhos bragais em geral.

DESCRICAO ANALITICA: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar e
elevar mercadorias, materiais de constru¢des e outros; fazer mudangas; proceder a abertura de
valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas e
préprios 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
sanitérios; recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes, recolher lixo de passeio publico; auxiliar
em tarefas de construgdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa; auxiliar no
recebimento entrega , pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servigos de abastecimento de
veiculos; cavar sepultura e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar
servicos de lavoura (plantio, colheita, e fungicidas); auxiliar em servi¢os simples de jardinagem; cuidar
de arvores frutiferas; molhar plantas; cuidar de recipientes de lixo, currais, terrenos baldios e pragas;
alimentar animais sob supervisdo; cuidar de ferramentas; maquinas e veiculos de qualquer natureza;
executar tarefas afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a)Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b)Funcao sujeita ao uso de uniforme, cracha de identificacdo 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
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CARGO: MERENDEIRA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IV

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

DESCRICAO ANALITICA: Responsabilizar-se pelo trabalho junto as escolas do Municipio;
executar cardgpios, inclusive servicos de dietas; preparar mingaus, café, chi e outras refeigfes
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 conservacgdo 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) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacéo 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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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
instituicdo do Municipio; executar cardapios, inclusive servicos de dietas; preparar café, cha e outras
refeicdes; encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como verduras, carnes
e cereais; preparar sobremesas; eventualmente fabricar e cozinhar pdées,biscoitos, artigos de
pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos; fazer pedidos de
suprimento do material necesséario a cozinha ou a preparacédo de alimentos; operar os diversos tipos
de fogéo 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 servicos de dietas; preparar mingaus, café, cha e outras refei¢des rapidas; encarregar-se de
todos ostipos 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 necesséario a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar os diversos tipos de fogéo 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) Horério: 32 horas semanais;
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacéo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

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
podédo, gadanho e outros instrumentos; trabalhar com outras ferramentas proprias para jardinagem;
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 identificacéo funcional.
¢) funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: 42 Série do Ensino Fundamental;

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitagédo: 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: PORTEIRO DE ESCOLA
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
apos verificar que o ambiente escolar encontra-se devidamente desocupado, com luzes apagadas,
janelas e portas fechadas e trancadas, bem como os portdes centrais. Auxiliar em tarefas afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.

b) Idade: a partir de 18 anos;

c¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigag&o 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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

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

CONDIGCOES DE TRABALHO:

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.

b) Idade: a partir de 18 anos;

c¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigag&o 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em centrais, cabines e salas telefonicas 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.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino fundamental incompleto.

b) Idade: a partir de 18 anos;

c¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigagéo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

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 crian¢as o interesse pela literatura.

DESCRICAO ANALITICA: contar histérias para os alunos de Escolas Infantis e do Ensino
Fundamental; narrar com aptidéo; 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 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;

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagédo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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

DESCRICAO SINTETICA: Desempenhar atividades junto as Escolas de Educacéo 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 atencdo as criancas lotadas em sua escola; participar de reuniées e promoc¢fes quando
convidados ou convocados pela Secretaria Municipal de Educacdo ou Coordenacdo da Instituicdo
Infantil; participar das atividades de recreacéo; respeitar a hierarquia da instituicdo, tratando com
ética, a coordenacdo, supervisdo, colegas e manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao trabalho;
informar a coordenacdo de problemas relacionados a crianga, cuja resolucdo ndo esteja a seu
alcance; desempenhar atividades burocréticas 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 identificacéo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS SOCIAIS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VI

DESCRICAO SINTETICA: auxiliar no planejamento e supervisdo de programas de
assisténcia social; auxiliar na selecao de candidatos a amparo pelos servicos 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 sécio-econdmicos com vistas a
planejamento habitacional, nas comunidades; fazer e manter os registros dos casos investigados;
prestar servigcos em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades sociais; executar tarefas
afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Incompleto.

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) conhecimentos basicos em 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

CARGO: BORRACHEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VII

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

b)Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada no exercicio da fungéo.
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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: CHAPEADOR
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE PROVIMENTO: EE VI

DESCRICAO SINTETICA: reparar carrocerias e pegas metdlicas de veiculos automotores,
para coloca-las em condi¢fes de utilizacéo.

DESCRICAO ANALITICA: Executar corte moldagem de diferentes partes metélicas,
utilizando tesouras manuais e mecénicas, 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 para-lamas,
portas, etc.; desamassando-as ou tratando-as de outras formas, usando martelos, esticadores,
alavancas e macaco, para devolver 4s pecgas 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 reentrancias 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 pecas danificadas e instalando outras, para recuperar as
pecas ou carrocerias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES 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 incompleto (minimo 42 série).

b)ldade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagdo Funcional: experiéncia comprovada ou curso de chapeacéo.

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: ESCRITURARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VIII

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

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

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Outras: fun¢éo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacédo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrug&o: Ensino Fundamental Incompleto;

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagdo Funcional: conhecimentos béasicos 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VIII
DESCRICAO SINTETICA : Executar trabalhos de escritério e burocraticos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar trabalhos de escritorio, compreendidos em rotinas
pré-estabelecidas, anotar informagfes rotineiras em expediente; separar e distribuir expedientes;
preencher livros e formularios em geral; realizar trabalhos de digitagdo variados tais como: oficios,
memorandos, cartas, fichas, etc.; auxiliar em trabalhos de conferéncia em geral; executar servi¢cos
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.

1.2 - CONDI(;C)ES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
b) Habilitacdo: nocdes basicas de informatica.
¢) 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MARTELEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE VIII

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos com pavimentacdo, materiais de cimento,
pedras, e assemelhados;

ATRIBUICOES ANALITICAS: Realizar trabalhos de rompimento de pavimentac&o e pisos;
realizar trabalhos de perfuragdo de pedras, blocos de cimento e outros materiais; perfurar pedras e
rochas preparando-as para serem detonadas; zelar pela limpeza e conservag¢do 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.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: OPERADOR DE USINA DE ASFALTO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE PROVIMENTO: EE IX
DESCRICAO SINTETICA: Operar, dirigir e orientar servicos em usina de asfalto.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir, orientar e coordenar a distribuicio de servicos na Usina
asféltica; orientar e fiscalizar o uso de maquinas, veiculos e equipamentos utilizados na fabricacdo de
asfalto; dosar e preparar os materiais necessérios para pavimentacdo asfaltica; providenciar a
recuperacdo 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.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagao funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 42 Série do Ensino Fundamental.

b) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em trabalhos de pavimentacao,
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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: ELETRICISTA

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: EE IX

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

DESCRICAO ANALITICA: Instalar, inspecionar e reparar instalagbes elétricas, interna e
externa; cabos de transmisséo, inclusive de alta tensao; 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 espetéculos realizados em teatro, auditorio,
ambientes externos e outros estabelecimentos; instalar microfones e estabelecer ligagbes 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 eletrbnica, 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
tensao, instrumento de painel e acumuladores; executar a bobinagem de motores, fazer e consertar
instalagdes elétricas em veiculos automotores, executar e consertar redes de iluminacéo dos préprios
municipais e sinalizacdes; instalar, substituir luminarias de préprios municipais e redes publicas;
providenciar o suprimento de materiais e pe¢as necessarias a execucdo dos servigcos; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

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

¢) Outras: Funcdo sujeita ao uso de equipamentos/materiais de seguranga; 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 servicos de
eletricidade.

c) Idade: a partir dos 18 anos;

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

OBSERVACAO:
Até a promulgacao da presente Lei, 0 requisito de instrugdo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MARCENEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE IX
DESCRICAO SINTETICA: Execucéo de tarefas com moéveis e demais objeto de madeira.

DESCRICAO ANALITICA: Construir e reparar moveis e objetos de madeira de acordo com
instrucbes, 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 orgamentos de
pequenos trabalhos; fazer registros na apuracdo do custo da producéo; fazer desenhos e esbogos
dos objetos que vao ser construidos; zelar pela limpeza no setor de trabalho que lhe 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.

CONDICC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagédo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

b) Idade: a partir de 18 anos.

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

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

OBSERVACAO:
Até a promulgacao da presente Lei, 0 requisito de instru¢cdo 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 X

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e exercer atividades relacionadas ao cadastramento
tributério 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 periédicos sobre a evolucdo da receita; estudar a legislagéo
basica sobre a &rea de atuacao; realizar diligéncias necessérias a instrucao de processos; apresentar
periodicamente boletins de atividades realizadas; atendimento ao contribuinte e encaminhamento de
solicitagcdes cadastrais; protocolo de documentos e executar atividades afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo de trabalho de 40 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.

b) Idade : a partir dos 18 anos.

¢) Outros : conhecimento na &rea 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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

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 aplicagdo e conservagdo dos mesmos; manufaturar ou consertar acessoérios para
maquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a conversdo de
instalacdes eletromecanicas; inspecionar e reparar automaoveis, caminhdes, tratores, compressores,
bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir, quando necessarias, unidades e partes
relacionadas a motores; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veiculos
acidentados ou imobilizados por desarranjo mecénico; executar outras tarefas correlatas.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucéo: Ensino Fundamental Completo;

b) Idade: a partir dos 18 anos;

c¢) Habilitagcdo Funcional: Curso adequado ou experiéncia comprovada em mecénica.

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: OFICIAL PEDREIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XII

DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de alvenaria, reparacdo e outras em
construcdes 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 servicos executados pelos ajudantes e outros auxiliares; registrar
custo de méo-de-obra; fazer orcamentos organizar pedidos de material, executar tarefas correlatas.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal com 40 horas semanais.

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagédo funcional.
c) funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

b) Habilitacdo funcional: experiéncia comprovada na 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: PEDREIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XII

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
dimens@es determinadas; selecionar pedras de acordo com sua natureza e dimensfes; 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 preparacéo 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 colocacdo de corddes de calcada, de azulejos e ladrilhos, armar andaimes; desempenhar os
servigos rotineiros relativos a profissdo; 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 identificacéo funcional.
c¢) Outras: funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

b) Idade: a partir dos 18 anos.

¢) Habilitagdo Funcional: experiéncia comprovada em servigos 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MOTORISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XII
DESCRICAO SINTETICA: Dirigir e conservar veiculos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automéveis, 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 condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos
de emergéncia; zelar pela conservacdo do veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do transporte e
entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de
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
direcéo; providenciar a lubrificagdo 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 informa¢des sobre o seu
uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de pegas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e
conservagdo do mesmo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Instrucdo: 42 série do ensino fundamental

b)ldade: a partir de 18 anos.

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

d) relagdo em que ndo conste condenacédo por acidente doloso ou infracéo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MECANICO

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XII

DESCRICAO SINTETICA: Manter e reparar maquinas e motores, consertar pecas de
maquinas.

DESCRICAO ANALITICA: Manter e reparar maquinas de diferentes espécies; manufaturar
ou consertar acessoérios para maquinas; ocasionalmente, fazer soldas a oxigénio ou elétrica;
converter ou adaptar pecas; fazer a conservacdo de instalacdes 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 lubrificacédo, de refrigeracdo, de transmisséo,
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
hidrovacuos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados
ou imobilizados por defeito mecénico, podendo usar em tal caso, o carro guincho; testar carros,
executar tarefas afins.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

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

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

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: MECANICO |

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XII

DESCRICAO SINTETICA: Manter e reparar maquinas e motores, consertar pecas de
maquinas.

DESCRICAO ANALITICA: Manter e reparar maquinas de diferentes espécies; manufaturar
ou consertar acessoOrios para maquinas; ocasionalmente, fazer soldas a oxigénio ou elétrica;
converter ou adaptar pecas; fazer a conservagcdo de instalagbes 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 transmisséo,
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 mecénico, podendo usar em tal caso, 0 carro guincho; testar carros,
executar tarefas afins.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Curso Técnico Profissional em Mecénica.
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: CARPINTEIRO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XII
DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de obras, construcdes 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 Mao, 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, conservagdo 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) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental;

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

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

OBSERVACAO:
Até a promulgacdo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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 odontoldgico.

DESCRICAO ANALITICA: Proceder & 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
desinfeccdo 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 servico;
executar tarefas afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo de 40 horas semanais;
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

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

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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV
DESCRICAO SINTETICA: participar da elaboragéo do Plano Global da Escola.

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

CONDIGCOES DE TRABALHO:

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrug&o: Ensino Médio Completo.

b) Habilitagdo: conhecimentos béasicos de informéatica.
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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV
DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar na Administragéo da Biblioteca.

DESCRICAO ANALITICA: Organizar os servigos e documentos da biblioteca; participar dos
cursos de atualizacdo na éarea; 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) Funcao Sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacéo funcional

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitacdo: conhecimentos béasicos 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: FISCAL DE POSTURAS E OBRAS

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV

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

DESCRICAO ANALITICA: Acompanhar o andamento das construcdes despachadas pela
Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente aprovadas; exercer
fiscalizag&o sobre obras iniciadas sem aprovacdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas;
verificar denuncias e fazer notificacdes sobre constru¢des clandestinas aplicando todas as medidas
cabiveis, comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas,
tomando as medidas que se fizerem necesséarias em cada caso, prestar informagfes em
reguerimentos sobre construgcdes de prédios novos; executar outras tarefas correlatas.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal com 40 horas semanais.

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Correspondente ao Ensino Médio Completo.

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

¢) Outros: conhecimentos 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
CARGO: FISCAL SANITARISTA

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV
DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica;

ATRIBUICOES ANALITICA: Inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou
manuseados alimentos, para verificar as condi¢cbes sanitarias dos seus interiores, limpeza do
equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de
utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢cdes de asseio e salde dos que manipulam os alimentos;
inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instala¢des, alimentos fornecidos aos
alunos, condi¢Bes de ventilagdo e gabinetes sanitarios; investigar queixas que envolvam situagfes
contrarias a salde publica, sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitarias consideradas néo
satisfatorias; comunicar a quem de direito os casos de infragdo que constatar; identificar problemas e
apresentar solucbes as autoridades competentes; realizar tarefas de educacdo e saude; realizar
tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitario; participar na organizagao
de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal,
participar do desenvolvimento de programas sanitarios, fazer inspegdes rotineiras nos agougues e
matadouros; fiscalizar os locais de matanga, 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 necessérias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspec¢do; vistoriar os
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 (aplicagdo de Bti, controle da é&gua, dengue, chagas,
leptospirose e demais doengas relacionadas com o meio ambiente); responsavel pela Vigilancia
Epidemioldgica (vacinas e doengas ndo transmissiveis, como exemplo, trabalho com grupos de
hipertensos, diabéticos e grupo anti-tabaco); responséavel por acdes de educagdo em saude, através
de palestras, cursos para os restaurantes, instru¢cdes nas escolas sobre DST, higiene, entre outros.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo de 40 horas semanais;

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

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

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugéo: Ensino Médio Completo;

b) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em servicos administrativos e de
fiscalizagéo; conhecimentos na area de informética.

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: TOPOGRAFO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XIV

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de levantamentos topogréficos e locagéo de
alinhamentos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar levantamentos topograficos 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.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

b) Outras: sujeito a trabalho desabrigado.

¢) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em servicos relacionados com as
atribui¢cdes do cargo e conhecimentos 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: ENGENHEIRO FISCAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: EE XV

DESCRICAO SINTETICA: Acompanhamento e fiscalizacdo de construgbes, obras,
instalacbes comerciais; Realizar servicos técnicos de engenharia civil, projetando, fiscalizando,
controlando, realizando pericias, calculos de estruturas e outras atividades préprias para o cargo

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

fiscalizacdo sobre obras iniciadas sem aprovagdo ou em desconformidade com as plantas
aprovadas; verificar denlncias e fazer notificacdes sobre constru¢des clandestinas aplicando todas
as medidas cabiveis, comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessarias em cada caso, prestar informacdes em
requerimentos sobre constru¢cdes de prédios novos; executar outras tarefas correlatas.Servigos
técnicos de engenharia civil, abrangendo a programacao, controle, fiscalizacdo, avaliacdo e execugéo
de projetos arquitetdnicos de obras publicas, incluindo se constru¢éo e conservacdo de estradas de
rodagem e - vias publicas, bem como obras de captacdo, abastecimento de agua, drenagem e
irrigacdo e saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas,
oficinas e servi¢cos de urbanizacdo em geral; realizar pericias, avaliagbes, laudos e arbitramentos;
examinar projetos e proceder a vistorias de construgdes; exercer atribuicbes 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 execugdo das atividades proprias do cargo;
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo; executar
célculos estruturais e orcamentos de obras publicas via sistema de informatica; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséao.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucéo: 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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IV - Das atribuicdes do quadro de Cargos de Provimento Efetivo - Nivel Béasico:
CARGO: OPERARIO Il

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NB |

DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos bragais em geral; efetuar servicos de
limpeza, manutencéo, conservacgéo 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 mudangas, inclusive com transporte de mobiliario; executar servigos de capina e
rocada em geral operando maquinérios especificos para poda, corte, capina, rocada e limpezas de
terrenos, ruas e passeios publicos; varrer, escovar, lavar pisos, calgadas e correlatos; remover lixo
verde, organico e seletivo das lixeiras depositadas em pracas, parques, passeios publicos, prédios
municipais, sanitérios publicos; executar tarefas de construcdo, 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 calcamentos em locais diversos; executar pavimentagdo de ruas com asfalto, espalhar brita,
massa de asfalto, pé de brita; executar a pintura com emulsdo 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 Cdédigo Nacional de
Trénsito, colocar tachdes; executar servicos de abastecimento de veiculos; executar servicos de
lavoura (plantio, colheita, e aplicacdo de fungicidas); auxiliar em servigcos de jardinagem (poda,
plantio); molhar plantas; limpar terrenos baldios e de terceiros quando solicitado pela Secretaria da
Fazenda; executar servigos de carpintaria, de alvenaria; cortar, plainar, beneficiar, lixar, desquinar,
fazer cunhas com a madeira, manejar serras e equipamentos pertinentes a servi¢cos de carpintaria em
geral; montar e desmontar estandes, casas, pergolados; executar outras tarefas correlatas; Manter,
inspecionar e auxiliar no reparo de automadveis, caminhdes, tratores, compressores, motoniveladoras,
pa-carregadeiras, e outros substituindo quando necessério pecas e partes relacionadas a estes.

CONDIQOES DE TRABALHO:

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: minimo ter a 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
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CARGO: COZINHEIRA |
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NB II

DESCRICAO SINTETICA: Responsabilizar-se pela preparacéo e cozimento de alimentos
em instituicdo do Municipio. Responsabilizar-se pela preparagédo 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 servigos 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 paes, biscoitos, artigos
de pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos; fazer pedidos de
suprimento do material necessério a cozinha ou a preparacgdo 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 servicos de dietas; preparar mingaus, café, cha e outras refeicdes 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 necessério 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.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identifica¢éo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucéo: 42 Série do 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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CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB llI

DESCRICAO SINTETICA: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e
promocéo da saude, por meio de a¢fes educativas e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob
supervisao competente.

DESCRICAO ANALITICA: Utilizar instrumentos para diagndstico demogréfico e socio-
cultural da comunidade de sua atuacao; executar atividades de educacdo para a saude individual e
coletiva; registrar, para controle das acdes de salde, 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
saude e outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades
pertinentes a fun¢do do Agente Comunitario de Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crachd de identificagcao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Residir na area da comunidade em que atuar,

b) Haver concluido com aproveitamento curso de qualificacdo béasica para a formagédo de
Agente Comunitario de Saude;

¢) Ensino Fundamental;

d) Idade minima 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 llI

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 & cidade. E de responsabilidade do recepcionista atender o
publico, orientar os visitantes, dar informacdes, atender telefones, transferir ligagbes, controlar a
entrada de pessoas no ambiente de trabalho, atualizacdo de mailing, distribuicdo de material
informativo orientando em relag&o aos locais de visitacdo, entre outras atribuicdes. E importante o
profissional manter o ambiente de trabalho em perfeitas condi¢Bes de visitacao.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacéo funcional.

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental completo

b) Habilitacdo: idoneidade moral comprovada, mediante investigacéo social
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: NB IV

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos de alvenaria e cimento, reparacio e outros
em construcdes , 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 o0 marrdo, ou outras ferramentas nas
dimensfes determinadas; selecionar pedras de acordo com sua natureza e dimensdes; auxiliar nos
servicos de limpeza da pedreira; carregar e descarregar veiculos; auxiliar a alimentar o britador;
auxiliar na descarga de silos; auxiliar nos servicos de preparacé@o 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 calcada, de azulejos e ladrilhos, armar andaimes; desempenhar os servigos rotineiros relativos a
profissdo; 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 juncéo 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 constru¢do; cortar pedras; armar
formas; orientar e examinar servigcos executados pelos ajudantes e outros auxiliares; registrar custo
de mao-de-obra; fazer orcamentos organizar pedidos de material; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

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

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagao funcional.
¢) Outras: funcao sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: 42 Série do Ensino Fundamental,

b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagdo Funcional: experiéncia comprovada em servigos 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 I
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NB IV
DESCRICAO SINTETICA: Dirigir e conservar veiculos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir automéveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo a garagem ou local determinado, quando
terminar o servi¢o do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos
de emergéncia; zelar pela conservacgéo 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 lubrificagcdo quando 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 necessério;
executar tarefas afins; registrar nos livros de controle do veiculo todas as informacgBes sobre o seu
uso, consumo de combustivel, itinerario, troca de pecas, e todas as ocorréncias relativas ao uso e
conservagdo do mesmo.

CONDIQC)ES 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 Habilitagdo “D” para o exercicio da profissao.

d)Certidao negativa passada por 6rgao competente de acidente ou infragdo grave das leis
de transito.

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 Ihe 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 qualguer anomalia no funcionamento da
maquina; executar tarefas correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniformes e crachéas de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

b) Habilitagdo Funcional: Experiéncia comprovada em trabalhos com maquinas rodoviérias
e agricolas e carteira de habilitagdo profissional “C”.

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
ANALISE SINTETICA: Operar maquinas rodoviarias, agricolas e tratores.

ANALISE ANALITICA : Executar terraplanagem, nivelamentos de ruas e estradas, abrir
valetas; cortar taludes; operar maquinas rodoviarias em escavacdo, transporte de terras, aterros e
trabalhos semelhantes; realizar servi¢cos 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.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniformes e cracha de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

b) Idade: a partir de 18 anos.

¢) Habilitacdo Funcional: Experiéncia comprovada em trabalhos com maquinas rodoviarias
e agricolas e carteira de habilitagado profissional “C”.

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 Provimento 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 harmdnico do corpo e a manutengéo das condi¢des
fisicas e mentais.

DESCRICAO ANALITICA: Auxiliar a aplicacdo de exercicios de verificagdo do tono
respiratério e muscular;Auxiliar a aplicagdo de testes de avaliagdo fisica; Auxiliar a aplicacdo das
técnicas especificas de futebol, atletismo, basquete, voleibol e outras atividades esportivas; Auxiliar o
desenvolvimento e coordenagdo das praticas esportivas especificas, vistas ao bom desempenho dos
mesmo em competi¢cdes; Auxiliar na supervisdo dos instrutores de arbitragem; Colaborar com a
limpeza e organizag&o do local de trabalho; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: 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



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 Educacdo Infantii e Ensino
Fundamental, realizando atendimento alunos da Educacéo Infantil e do Ensino Fundamental.

DESCRICAO ANALITICA: executar atividades diarias de atendimento; atender e orientar as
criancas; realizar a higiene das criancas; acompanha-las ao banheiro; auxiliar na alimentacao, servir
as refeicBes e alimentar as criangas; zelar por todas as suas necessidades enquanto estiverem sob
sua guarda e responsabilidade; zelar pelo lazer e segurancga 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 crianga; atender com carinho e atencé@o as criangas lotadas em sua escola;
participar de reunifes e promog¢des quando convidados ou convocados pela Secretaria Municipal de
Educacao ou Direcéo da Instituicdo; participar das atividades de recreacao; respeitar a hierarquia da
instituicdo, tratar com ética a comunidade escolar; promover ambiente de respeito mutuo e
cooperacdo, entre as criancas e demais profissionais da Unidade Educativa, proporcionando o
cuidado e educacdo; auxiliar na elaboracédo de materiais pedagogicos (jogos, materiais de sucata, e
outros); manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao trabalho; comunicar ao superior hierarquico ou
Diretor qualquer alteragdo de comportamento, problemas de salde ou outros que possam vir a
acontecer relacionadas a crianga, 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 criangas em passeios; monitorar
atividades recreativas dos alunos no pétio, ginasio 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) Horario: 40 horas semanais;

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacédo funcional,

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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 nogbes basicas de informatica; fornecer acompanhamento e
suporte para criancas e adolescentes nas diversas areas; ajudar na elaboracdo de projetos
informatizados; acompanhar, orientar e supervisionar as atividades no laboratério de informatica
usado pelos alunos; auxiliar usuarios 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 contelddos de cada série; estabelecer a
comunicacao e trabalhar em parceria com os professores da Unidade Escolar; orientar na formatagéo
e configuracdo de documentos; auxiliar nos reparos e configuracbes; efetuar e controlar o
encaminhamento dos equipamentos para consertos, e os inutilizaveis; reportar qualquer indisciplina
por parte dos alunos a professora; sanar ddvidas; orientar aos usuarios sobre o uso adequado dos
recursos disponiveis no Laboratério de Informética; zelar pela conservacdo e manter os
equipamentos sempre em condicdes 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 organizacdo dos ambientes;
atender com presteza todos os usuarios do laboratério de informatica; solicitar apoio e orientacéo as
chefias na solucédo de problemas que fogem do seu alcance; verificar e informar a dire¢do da escola,
a necessidade de reposicdo de materiais e equipamentos, quando necessério; e demais tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagao funcional;
b) Habilitacdo: Minimo de 50h de curso de informatica .

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MONITOR SOCIO EDUCATIVO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM I

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

DESCRICAO ANALITICA: Executar atividades diarias de atendimentos, protecao,
orientacdo, educando com a responsabilidade de supervisionar, atender e orientar as criangas 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 escovagdo dos dentes, trocar fraudas e cuidar de toda atividade relacionada a
higiene pessoal da crianca e do adolescente; Cuidar da conservacao e limpeza do local de trabalho;
Observar a salude e o bem estar, ministrando medicamentos, quando necessario, conforme
prescricdo meédica; Comunicar ao superior hierdrquico ou coordenador, qualquer alteracdo de
comportamento, problemas de saldde ou outros que possam vir a acontecer relacionados a crianga,
ao adolescente ou ao local de trabalho; Zelar pela harmonia e o bom funcionamento do local de
trabalho; Promover o contato afetivo e harmonioso entre adulto e crian¢a; Conhecer e acompanhar o
desenvolvimento das criancas na forma em que vivem; Auxiliar na recreacdo e nas tarefas
pedagogicas; Zelar pelo repouso e descanso dos menores; Zelar pela conservagcdo e bom
aproveitamento do material de consumo e patriménio do local de trabalho; 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.

C)Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacédo de servigos no periodo da noite,
sdbados, domingos e feriados, sujeito a plantdes, 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 criangas 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: AGENTE DE TRANSITO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM I

DESCRICAO SINTETICA: Realizar fiscalizagdo de transito de acordo com as atribuicbes
especificadas no Codigo de Transito Brasileiro (Lei n°® 9.503/97) e leis municipal vigentes.

DESCRICAO ANALITICA: Cumprir e fazer cumprir a legislagéo 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 circulagdo de
veiculos e pedestres; Coletar dados estatisticos sobre os acidentes de transito e suas causas;
executar a fiscalizacdo de transito; autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infragdes
de circulagéo, 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 notificar quando for o caso; atuar na implantacdo de todas as
medidas da Politica e do Programa Nacional de Transito; auxiliar na promocao 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 reducéo da
circulagdo de veiculos e a reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao de
poluentes; manter organizado o ambiente em que atuar; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo de 30 horas semanais;

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.

c) O exercicio do cargo exige a prestacao de servigos a noite, domingos e feriados; poderao
ser exigidos plantdes de acordo com a escala organizada.

e) 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.

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 negativa passada por 6rgdo competente de acidente ou infragédo de transito.

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: REGENTE
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM I

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 necessério ao funcionamento da banda,
tais como estantes, instrumentos, trajes e acessorios, programar 0s ensaios e apresentacdes com a
devida antecedéncia e comunicar aos componentes. Responsabilizar-se pela manutengdo e
conservacdo do patrimdnio da Banda. Manter ordem e disciplina dos componentes ha apresentagao,
ministrar aulas individuais e coletivas e reger a Banda Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino médio e Registro na Ordem dos Musicos do Brasil.
b) Idade: 18 anos

¢) Habilitacdo Funcional: experiéncia comprovada no exercicio da fungdo e inscrito na
Ordem dos Musicos do Brasil.

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: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM I

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

DESCRICAO ANALITICA: Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com a orientagdo do
superior hierarquico; revisar atos e informacgdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades
superiores; reunir as informacfes necessarias para decisfes importantes na Orbita administrativa:
estudar a legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificagcbes necessarias;
efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servicos; propor a realizagdo de medidas a boa
administracdo de pessoal e de outros aspectos dos servigos publicos; atender o publico em geral;
executar tarefas correlatas as suas atribuicbes na secretaria e setor que estiver lotado. Coletar
bibliografias atualizadas pertinentes a escrituragcdo escolar; cumprir, fazer cumprir e divulgar os
despachos e determinacfes do diretor; participar da avaliacdo 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. Organizar os servigos e documentos da biblioteca; participar dos cursos
de atualizac&o na &rea; organizar e/ou participar com os alunos de cursos relacionados a literatura.

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) Instrugdo: Ensino Médio.

b) Habilitacdo: Minimo de 50h de curso de informatica (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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: FISCAL DE POSTURAS
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NM Il
DESCRICAO SINTETICA: Exercer a fiscalizacdo de posturas no Municipio;

DESCRICAO ANALITICA: Exercer as atividades de fiscalizacdo ostensiva, inclusive em
horarios alternativos e diferenciados em especial, em escala de trabalho, em dias de feriados
(municipais, civis e religiosos), sdbados e domingos, compondo turmas volantes de fiscalizagdo
inclusive com outras esferas de Governo (Estadual ou Federal) ou programas de fiscalizacdo no
combate ao descaminho e ao transito de mercadorias sem o respectivo documento fiscal; realizar
vistorias de alvaras, vistorias em empresas e outros empreendimentos, quanto a aplicacdo da
legislacdo municipal vigente; executar em conjunto fiscalizagbes durante a realizagdo de eventos
municipais para combater o comércio ambulante de mercadorias sem autorizagdo municipal e ou
documentos fiscais para comercializacdo das mesmas; inspecionar as atividades exercidas no
municipio quanto a existéncia de autorizac@o prévia para realizacdo 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 suspensdo de atividades quando
realizadas sem autorizacdo municipal; demais tarefas e atividades afins no exercicio do poder de
policia; aplicacdo das normas municipais vigentes, em especial o Codigo Municipal de Posturas;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas.
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 manh@, da tarde ou da noite;
- trabalho em sabados, domingos e feriados.
¢) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificagdo funcional.
d) Cargo ndo sujeito a gratificacdes.
e) Descanso semanal remunerado: 1 dia na semana, sendo um dos descansos em 1
domingo no més.
f) Funcéo sujeita a trabalho desabrigado
g) Funcéo sujeita a utilizagéo de veiculos para locomocao, devera conduzir o mesmo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio.

b) Habilitacéo: Carteira Nacional de Habilitacdo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: TECNICO AGRICOLA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM IV

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

DESCRICAO ANALITICA: Proceder na assisténcia técnica, nas areas de agricultura e
pecudria.;Auxiliar na realizagdo de culturas agricolas experimentais; Supervisionar a execucao de
podas das plantas; Coletar amostras de plantas para posterior exame e classificagdo. Assistir aos
produtos rurais na execu¢do de programas nas areas de agricultura ou pecudria. Participar da
organizar e realizacdo de exposicao e feiras de produtos agropecudrios. Ministrar conhecimentos
basicos de agricultura e pecuéria em escolas da rede publica municipal. Inseminar artificialmente
animais. Coordenar as ac¢des 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 profisséao.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

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

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagao funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Curso Técnico Profissional em Agropecuaria ou Curso Especifico de Técnico
Agricola em nivel médio ou superior.

b) Habilitagdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo “B” para o exercicio da profissao.
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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NM IV

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

DESCRICAO ANALITICA: Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao, orientacéo
e supervisdo das atividades de assisténcia de enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de
enfermagem a pacientes em estado grave; na prevencdo e controle das doencas transmissiveis; na
prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de salde; 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
conservacgao e aplicagcdo de vacinas; efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas
transmissiveis; realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico; colher material
para exames laboratoriais; prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatérios; se necessério,
instrumentar; executar atividades de desinfec¢cdo e esterilizacdo; prestar cuidados de higiene e
conforto ao paciente e zelar por sua seguranga, inclusive: alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se;
zelar pela limpeza e ordem do material de equipamentos e de dependéncias de unidades de salde;
integrar a equipe de saude. Participar de atividades de educagcdo em saude, inclusive: orientar os
pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem e meédicas;
auxiliar o enfermeiro na execuc¢do dos programas de educagdo 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 situa¢des de risco, visando a garantir uma melhor monitoria de suas
condicdes de salde; executar, segundo sua qualificacdo profissional, os procedimentos de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica nas areas de atengéo a crianga, & mulher, ao adolescente, ao trabalhador
e ao idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doencas crdnico-degenerativas e
infecto-contagiosas; participar da discussdo e organizacdo do processo de trabalho da unidade de
salide; exercer outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo de 40 horas semanais;

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

c¢) O exercicio do cargo exige a prestacao de servicos a noite, domingos e feriados; poderao
ser exigidos plantdes de acordo com a escala organizada

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio;

b) Habilitacdo Funcional: Curso Técnico Profissional em Enfermagem em nivel médio 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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 autenticagdo mecénica; executar tarefas
afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio com Curso Técnico em Contabilidade.
b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagdo Funcional: conhecimentos 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: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NM V

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

DESCRICAO ANALITICA: Compete ao Auxiliar de Consultério Dentario, sempre sob a
supervisdo 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 didrio/mensal, revelar e montar radiografias intra-orais, preparar o
paciente para o atendimento, auxiliar no atendimento ao paciente, instrumentar o Cirurgido Dentista e
0 Técnico em Higiene Dental junto a cadeira operatéria, promover isolamento do campo operatério,
manipular materiais de uso odontologico, selecionar moldeiras, confeccionar modelos em gesso,
aplicar métodos preventivos para controle da cérie dental, proceder a conservagdo e a manutencao
do equipamento odontoldgico, processar o material odontologico (lavagem, desinfeccdo, embalagem
e esterilizagédo). Participar de programas de educacéo continuada. Cumprir normas e regulamentos
da instituicdo. Desempenhar tarefas afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugéo: Ensino Médio com 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
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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 interpretacéo de desenho arquitetdnico e civil e
desenvolver o projeto. Desenvolver cortes e fachadas, detalhar um desenho estrutural conforme o
célculo e rascunho de um engenheiro. Criar maquetes eletrénicas utilizando conhecimentos em
ferramentas 3D como o CAD, 3D Studio Max ou outro que venha complementa-los ou substitui-los;
Fazer especificacbes elétricas e sanitdrias. Preparar desenhos, detalhes e especificacbes para
projetos, diagramas e sequUéncias de montagem. Especificar materiais e etapas da construgéo.
Revisar e analisar especificagbes, esbocos, desenhos, idéias e dados relacionados a projetos de
construgdo civil e de eletroeletrbnica, para determinar aspectos que possam comprometer estes
projetos; Reproduzir ilustragdes para manuais e publica¢des técnicas utilizando técnicas e recursos
de design; Elaborar e executar projetos de restauracao e conservacao preventiva, de imoveis de bens
culturais moéveis e integrados. Dar forma a comunicagdo impressa, relacionando imagem e texto.
Estudar e conhecer questdes relacionadas a profissdo, como cores, tipografia, produgdo gréfica,
meios de comunicacd@o, marketing, semidtica, ergonomia, entre outras tantas necessarias; Ponderar
todas as variaveis, a fim de encontrar a melhor solugdo, de forma harmdnica, vidvel e que traga
resultados. Criar e executar obras de arte ou a aplicar as artes visuais associadas ao conhecimento
tecnolégico para conceber a forma e a funcionalidade de produtos e servigos; Pesquisar temas,
elaborar propostas, realizar pesquisas e divulgar os produtos e as obras concebidas.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugcdo: 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 bésicos utilizados pela instituicdo, 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 padrdes estabelecidos; garantir a guarda, a
recuperacao, a seguranca e a confidencialidade das informag¢®es disponibilizadas pelos sistemas de
informacdes; Analisar propostas e solicitagbes dos 6rgdos usuérios de hardware, software, aplicativos
e desenvolvimentos de sistemas para viabiliz4- 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 basicos utilizados pela instalacdo; instalar e operar equipamentos
de informética; 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 especificagbes 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 utilizagcao de recursos de informética colocados a sua
disposicéo; prestar suporte e acompanhar testes de implantacdo de sistemas; efetuar manutencéo
preventiva, bem como pequenos reparos nos equipamentos de informatica; efetuar processamento
de célculo de tributos no sistema de informética; manter controle, orientando 0s usuarios quanto a
instalacdo de softwares ilegais e removendo- os quando necessério; efetuar outras atividades
correlatas com o cargo, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugao: 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 organizagéo fisica, estratégica e
operacional da farmacia. Dispensar medicamentos, e prestar atendimento direto ao publico,
preencher questionarios 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 interagdo; separar
requisicdes e receitas; providenciar, através de microcomputadores, a atualizacdo de entradas e
saidas de medicamentos; fazer a transcricdo em sistema informatizado da prescricdo médica;
executar outras atribuigfes afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrug&o: Ensino Médio com Curso Técnico em Atendente de Farmécia.
b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagdo Funcional: conhecimentos de informatica.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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VI - Das atribuicdes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo - Nivel Superior:
CARGO: NUTRICIONISTA

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS |

DESCRICAO SINTETICA: Planejar, executar servicos ou programas de nutricio e de
alimentac@o em estabelecimentos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: Planejar servicos ou programas de nutricio nos campos
hospitalares, de salde publica, educacao e de outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas,
controlar a estocagem, preparacéo, conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para
a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; prestar orientacéo
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) Horério: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: a partir dos 18 anos.
b) Habilitacdo Funcional: nivel superior completo em Nutricao.

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 1I

DESCRICAO SINTETICA: Analisar os casos de alteracbes de cargos, promocoes,
transferéncias, demissdes e outros tipos de movimentacdo 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
alteracdes de cargos, promocdes, transferéncias, exoneragcfes e outros tipos de movimentacdo de
pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de
decisdes nesses assuntos, coletar informagBes para elaboracdo de gréficos gerenciais, elaborar
anuncios de recrutamento para os meios de comunicagdes, supervisionar o processo de integracado
do novo funcionario & instituicdo, realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de
remuneracdo e beneficios, visando subsidiar as definicbes das politicas de remuneracdo da
instituicdo comunicar qualquer irregularidade do setor ao superior.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
b) Funcdo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugcdo: Curso Superior em Administracdo de Empresas e/ou Psicologia com Poés
Graduacgédo em Recursos Humanos.

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: FISCAL SANITARIO

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS 1l

DESCRICAO SINTETICA: Inspecdo sanitaria e epidemioldgica de estabelecimentos
comerciais e 6rgdos de saude, bem como em abatedouros, frigorificos e indlstrias de alimentos,
orientando quanto a normas e procedimentos, intimando ou interditando locais, para garantir
condicgdes 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¢cdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do
equipamento, refrigeragdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de 4gua para lavagem de
utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢cdes de asseio e salude dos que manipulam os alimentos;
inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instala¢des, alimentos fornecidos aos
alunos, condi¢Bes de ventilagdo e gabinetes sanitarios; investigar queixas que envolvam situacdes
contrarias a saude publica, sugerir medidas para melhorar as condi¢fes sanitérias consideradas nédo
satisfatdrias; comunicar a quem de direito os casos de infracdo que constatar; identificar problemas e
apresentar solu¢bes as autoridades competentes; realizar tarefas de educacédo e saude; realizar
tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitario; participar na organizagao
de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal;
participar do desenvolvimento de programas sanitarios, fazer inspec¢fes rotineiras nos acougues 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 necessérias;
apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspec¢do; vistoriar os
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 (aplicagdo de Bti, controle da &agua, dengue, chagas,
leptospirose e demais doencgas relacionadas com o meio ambiente); responsavel pela Vigilancia
Epidemioldgica (vacinas e doengas ndo transmissiveis, como exemplo, trabalho com grupos de
hipertensos, diabéticos e grupo anti-tabaco); responsével por acées de educacdo em salde, através
de palestras, cursos para os restaurantes, instrucdes nas escolas sobre DST, higiene, entre outros.

a) Horério: Periodo de 40 horas semanais;

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

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

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino superior no curso de Nutricdo e Medicina Veterinaria com Registro no
Conselho

b) Idade: a partir de 18 anos com carteira de motorista categoria B.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Projetos de Lei

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

DESCRICAO SINTETICA: Representar judicialmente o Municipio, de forma exclusiva;
realizar a defesa em juizo ou fora dele, do patrimdnio, direitos e interesses que de qualquer modo
digam respeito ao Municipio, bem como, as entidades da Administragdo Indireta e Fundag8es, nos
assuntos ou negdécios em que facam parte o Municipio, proceder trabalhos de consultoria com vistas
a orientacdo juridico-normativa dos 6rgdos e entidades de administracdo direta e indireta do
Municipio e Fundagbes 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 legislagdo municipal; Observar
as normas federais e estaduais que possam ter implicagBes 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 concessdo, locacdo, comodato, loteamento,
convénios e outros atos que fizerem necessarios a sua legalizacdo; Estudar, redigir ou minutar
documentacéo referente a desapropriagfes, pagamentos, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doacdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos auto projetos
de leis e decretos; Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo 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 fun¢do, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar, ou para as
quais sejam expressamente designados; Relatar parecer coletivo, em questfes juridicas de magna
importancia, 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 situagdo do
Pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; Executar outras tarefas correlatas.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Horario: 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: Direito com inscricdo no Registro da OAB.
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: ANALISTA DE SISTEMAS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que tém como atribuicio 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 informagé&o; 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 documentacdo de sistemas; apoiar a
definicdo e elaboracdo da estrutura organizacional, manuais de organizacdo, normas e rotinas da
instituicdo; desenvolver normas e padrbes 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 elaboragéo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informacgéo das
unidades que compdem instituicAo em consonancia com as diretrizes tracadas pela administracido
superior; participar na definicdo de plano de acdo que contemple o estabelecimento de metas com
prazos definidos e vigéncia determinados; participar ou apoiar a realizagdo de eventos, seminarios e
cursos compativeis com sua area de atuagdo 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 atuagdo; participar das atividades de
treinamentos e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacdo; emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a
chefia permanentemente informada a respeito de irregularidades encontradas;executar outras
atribuicdes compativeis com sua especializa¢é@o profissional.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacéo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Analise de Sistemas.
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: ARQUITETO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: Elaboracdo de projetos arquitetbnicos e urbanisticos do
Municipio e analisar projetos de obras civis de terceiros para fins de aprovacdo das mesmas.

DESCRICAO ANALITICA: Desenvolver de projetos arquiteténicos de imoéveis; Desenvolver
projetos arquitetbnicos 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 imoveis para fins de tributacdo do ITBI;
Analisar projetos de obras de terceiros para fins de aprovacdo de execucdo; Vistoriar obras em
execucao, tanto as da Prefeitura como as de terceiros; Executar outras tarefas semelhantes.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Arquitetura com inscricdo no Conselho CREA.
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: ASSISTENTE SOCIAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: Planejar e supervisionar a execucdo de programas de
assisténcia social; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da
assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social; supervisionar o
trabalho dos auxiliares do servico social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar
trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos assistindo aos familiares, planejar e
promover inquéritos sobre a situagéo 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, & infancia abandonada, a cegos, etc.; fazer levantamentos sécio-econdmicos
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 soécias; 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 execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséao.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Servigo Social com Registro no Conselho Regional de Servigo Social.
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: ASSESSOR DE GESTAO DE PROJETOS CULTURAIS
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il
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 econOmica, captacdo de recursos com ou sem as leis de
incentivo a cultura; Conceber e gerir eventos e a¢des 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 visdo reflexiva e engajada; Estimular uma articulacdo entre as diferentes
expressbes da arte, fortalecendo e divulgando a cultura brasileira; Atuar no campo do marketing
cultural, compreendendo o processo de identificagcdo de publico-alvo, gestdo da equipe, divulgacao,
gestdo do orcamento e desenvolvimento de produto; Atuar com ética e responsabilidade social,
respeitando as normas e as legislagBes vigentes; Potencializar a producédo cultural no campo da
hospitalidade; Atuar no campo da producéo cultural.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Curso superior em Comunicacdo, Producdo Cénica, Ciéncias Sociais,
Filosofia, Administracédo, Artes, Historia ou Turismo, com Especializagdo em Gestao da 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: BIBLIOTECARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI
DESCRICAO SINTETICA: Coordenar e administrar Bibliotecas.

DESCRICAO ANALITICA: organizagdo, direcdo e execugdo dos servigos técnicos,
concernentes as matérias e atividades seguintes: administracdo e direcdo de bibliotecas; a
organizacdo e direcdo dos servicos de documentagdo, a execugdo dos servicos de classificagédo 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 legislagdo 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, periddicos, folhetos, acérdaos, pesquisas); obter dados de
obras bibliograficas; fazer pesquisas em catélogos; ler e examinar livros e periédicos e recomendar
sua aquisicdo; resumir artigos de interesse para os leitores; fazer sugestdo sobre catalogacdo e
circulagdo de livros; assistir os leitores na escolha de livros, periddicos; registrar a movimentacao de
livros, periodicos, panfletos e outros materiais de leitura da biblioteca; examinar as publicacdes
oficiais e organizar ficharios de leis ou outros atos; preparar livros e periédicos para encadernacao;
orientar o servigo de limpeza e conservagédo de livros; manter organizado o fichario; zelar pela guarda
e conservacao do patrimdnio da biblioteca; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucédo: Biblioteconomia com Registro no Conselho de Biblioteconomia.
b) Idade: a partir de 18 anos;

¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigac&o 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: BIOLOGO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IlI

DESCRICAO SINTETICA:Executar trabalhos com objetivo de promover a preservagéo
ambiental e pesquisa bioldgica.

DESCRICAO ANALITICA: Estudar todas as formas de manifestacdo de vida; executar
projetos que 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 arborizacdo urbana; coordenar, dirigir e supervisionar a atividade de
poda de plantas. Desenvolver pesquisas visando o controle de organismos, vetores ou pragas;
promover 0o 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 saude publica, biologia sanitaria, a educacdo ambiental,
manter organizado o ambiente em que atuar e executar tarefas afins. inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.
c) funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Biologia com Registro no Conselho Regional de Biologia.
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: CONTADOR

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Organiza e dirige os trabalhos inerentes a contabilidade dos
O0rgdos governamentais e outras instituicbes 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 situacao patrimonial e
financeira da instituicéo.

DESCRICAO ANALITICA: planeja o sistema de registros e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentério; participa na elaboracdo e confec¢cdo dos demonstrativos e demais anexo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias 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
escrituracdo 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 conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das
operacdes contabeis; procede ou orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos; supervisiona os célculos de reavaliagdo do ativo e
de depreciacao de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instala¢gdes, ou participa destes trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes
legais pertinentes; organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo 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 necesséarios ao relatério da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros,
contabeis, administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das préticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de a¢do nos
referidos setores. Podem 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 necesséarias ao controle e execugdo orcamentéria e
financeira no que tange ao atendimento das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)Horario: Periodo normal de 30 horas semanais

b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de
Contabilidade;

b) Idade minima: 18 anos completos

¢) conhecimento 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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 injecfes, realizar pré-consulta, coleta de
citopatolégico, 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 seguranca dos doentes; ministrar medicacdo conforme prescricdo médica; supervisionar
a esterilizacdo do material; atender casos urgentes na unidade de saude, na via publica ou a
domicilio; supervisionar 0s servicos de higienizagdo dos doentes, bem como das instalages;
promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servigos de isolamento de doentes;
ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; Executar, no nivel de suas competéncias, acbes
de assisténcia béasica de vigilancia epidemiol6gica e sanitaria nas areas de atencdo a crianga, ao
adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso; desenvolver acdes para capacitacdo dos Agentes
Comunitérios de Saude, Auxiliares de Enfermagem e Técnicos de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes junto ao servigco de saude; oportunizar os contatos com individuos
sadios ou doentes, visando a promover a salde e abordar os aspectos de educacdo sanitaria;
promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel; discutir
de forma permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando
os direitos de saude e as bases legais que os legitimam; participar do processo de programacao e
planejamento das acdes 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
reposicao de materiais e insumos, e verificacdo das condi¢cdes de uso dos materiais, podendo delegar
esta funcdo para a equipe técnica de enfermagem. Elaborar relatérios fornecendo registros de
atividades. Realizar consulta de enfermagem, puericultura, pré-natal de baixo risco e coleta de
citopatologico. Participar de programas pactuados pelo Municipio, Estado e Unido. Promover o
acolhimento e programas, na forma solicitada pela chefia; Participar e envolver-se em capacitacfes
convocadas, e disseminar informacdes. Promover educagdo continuada com revisdo de técnicas.
Realizar assisténcia de enfermagem de forma integral.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Horario: 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: Enfermagem com Registro no Conselho de Enfermagem,;

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: 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 salde, junto a equipe de profissionais, € na comunidade apoiando e
supervisionando o trabalho dos Agentes Comunitarios de Saude, bem como assistindo as pessoas
que necessitam de aten¢do de enfermagem.

DESCRICAO ANALITICA: Fazer curativos, aplicar vacinas e inje¢bes; responder pela
observancia de prescricbes 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 intervencdes
cirdrgicas; supervisionar os servicos de higienizagdo dos doentes, bem como das instalacdes;
promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servigos de isolamento de doentes;
ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; Executar, no nivel de suas competéncias, a¢fes
de assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitaria nas areas de atencdo a crianga, ao
adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso; desenvolver a¢Bes para capacitagdo dos Agentes
Comunitérios de Salde e Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungfes
junto ao servico de saude; oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando a
promover a saude e abordar os aspectos de educacdo sanitaria; promover a qualidade de vida e
contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel; discutir de forma permanente, junto a
equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de salde e as
bases legais que os legitimam; participar do processo de programac¢do e planejamento das agdes e
da organizacgdo do processo de trabalho das Unidades de Saude da Familia (USF); e exercer outras
atividades afins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Formacdo: Enfermagem com Especializagdo em Saude Publica e com Registro no
Conselho de Enfermagem;

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: ENGENHEIRO CARTOGRAFICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: projetar, supervisionar, implantar, gerenciar, fiscalizar e executar
trabalhos técnicos de engenharia cartografica nas diversas areas de atuacao 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, avaliacdes, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos; elaborar or¢camentos; aplicar
conhecimentos técnicos e cientificos na criagdo, aperfeicoamento e implementacdo de trabalhos de
engenharia buscando a viabilidade dos mesmos; realizar atividades de planejamento, orientacgéo,
andlise e supervisdo do levantamento, estudo e interpretacdo de aspectos geograficos e fisicos de
uma regido para produzir mapas e cartas impressas ou digitais; utilizar levantamentos de solo e
outros instrumentos/recursos na criagdo, organizacdo e atualizacdo de arquivos de informacfes
geogréficas e topogréaficas, estudo e atualizacdo da planta generica de valoresde, inserir e
supervisionar a inser¢cdo de dados no Geoprocessamento, participar de grupos de trabalhos para
melhoria, atualizacdo e ampliacdo da planta de valores, bem como da formac&o da metodologia de
célculo 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
construgbes de acordo com as necessidades do Municipio e executar tarefas afins referentes a sua
area de formacgéo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Engenharia com habilitagdo em Engenharia Cartografica 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

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 programagcao,
controle, fiscalizagdo, avaliacdo e execucdo de projetos arquitetbnicos de obras publicas, incluindo- se
construgdo e conservacdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captacéo,
abastecimento de agua, drenagem e irrigagdo e saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir
trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanizagcdo em geral; realizar pericias, avaliagbes,
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 necessérias a execucao 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 profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) Funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Engenharia Civil com Registro no Conselho de Engenharia e Arquitetura CREA.
b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilidades: Curso de CAD e 3D.

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: ENGENHEIRO ELETRICISTA

PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS llI

DESCRICAO SINTETICA: Projeta, desenvolve e realiza a manutencédo de equipamentos nas
areas de audio, video, automacéo e controle de proc

essos, comunicagles, radar, sistemas computacionais e de processamento de sinais,
bioengenharia e outras aplicacdes especificas.

DESCRICAO ANALITICA: Estudos de geracdo, transmissdo e distribuicdo de energia elétrica;
Planejamento, confiabilidade, estabilidade e protecdo de sistemas elétricos; Utilizacdo 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
radiofreqiiéncia etc;

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagédo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Engenharia Elétrica 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
CARGO: FARMACEUTICO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

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 prescricbes médicas; manter registro permanente do estoque de drogas; fazer requisicbes de
medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e
abastecimentos entregues a farmacia; ter custddia, drogas, drogas téxicas e narcéticos, realizar inspecdes
relacionadas com a manipulagdo farmacéutica e aviamento de receituario médico; efetuar andlises clinicas
ou outras, dentro de suas competéncias; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagao funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Formacdo: Farmacia com Registro no Conselho de Farmécia
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: 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 poluidores, causadoras de degradacdo 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, o poder publico e a
populagdo em geral no que diz respeito as alteracdes ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus
atos; revisar e lavrar autos de infragdo e aplicar multas em decorréncia da violacédo a legislacdo ambiental
vigente; requisitar aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, os documentos
pertinentes as atividades de controle, regulagéo e fiscalizacdo; programar e supervisionar a execucdo das
atividades de controle, regulacéo e fiscalizacdo na area ambiental; analisar e dar parecer nos processos
administrativos relativos as atividades de controle, regulacéo e fiscalizacdo na area ambiental; apresentar
propostas de aprimoramento e modificacdo dos procedimentos de controle, regulacdo e fiscalizagdo na area
ambiental; apresentar propostas de adequac¢do, aprimoramento e modificacdo da legislagcdo ambiental do
Municipio; verificar a observancia das normas e padrdes ambientais vigentes; proceder a inspecdo e
apuracao das irregularidades e infracdes através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental
e a documentacgéo necesséria a solicitagdo de licenga de regularizacdo ambiental; emitir laudos, pareceres
e relatorios técnicos sobre matéria ambiental; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Biologia, Geologia ou Engenharia Agrdnoma com inscri¢éo nos devidos Conselhos.
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: FISIOTERAPEUTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em Postos de saide e ambulatérios visando melhorar as
condi¢des 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 prescricdes do paciente. Participar de juntas médicas. Desenvolver
programas de prevencdo preconizados pelo Ministério da Saude e designado pelo Secretario da Salde.
Manter organizado o ambiente em que atuar. Desenvolver tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo de 30 horas semanais;

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

¢) O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite, domingos e feriados; poderéo ser
exigidos plantdes de acordo com a escala organizada

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Fisioterapia com Registro no Conselho de Fisioterapia,;
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: MEDICO VETERINARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

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 o
modo de tratar e criar os animais; planejar e desenvolver campanhas de servicos de fomento; atuar em
guestdes legais de higiene dos alimentos e no combate as doencas transmissiveis dos animais; estimular o
desenvolvimento das criagdes 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 cirdrgica veterinaria; atestar o estado de
sanidade de produtos de origem animal; a vacina¢éo anti-rdbica 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 necessérias a execuc¢do das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.

b) Funcao sujeita ao uso de uniforme e crach& de identificagao funcional.
¢) Funcéo sujeita ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Medicina Veterinaria com Registro com Conselho de Medicina Veterinaria.
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: PSICOLOGO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il

DESCRICAO SINTETICA: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, na
orientacdo educacional e da clinica psicolégica.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptacéo,
avaliacdo das condi¢bes pessoais do servidor; proceder a andlise dos cargos e fun¢des sob o ponto-de-
vista psicologico, estabelecendo os requisitos necessarios aos desempenhos dos mesmos; efetuar
pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivacao, tipos de lideranca; averiguar causas de baixa
produtividade; assessorar o treinamento em relacdes humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia
individual e grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; fazer exames de sele¢bes em
criangas, para fins de ingresso em instituicbes assisténcias, bem como para contemplacdo com bolsas de
estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observacdes 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 exploracfes psicolégicas, médicas e educacionais; apresentar o caso estudado e
interpretado a discussdo em seminario; realizar pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o
material psicopedagégico e psicoldgico ao estudo dos casos; elaborar relatério de trabalhos desenvolvidos;
redigir a interpretacdo final ap6s o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as
necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do individuo; manter atualizado o prontuério de
cada caso estudado, fazendo 0s necessarios registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas
utilizadas pela psicologia; executar tarefas afins.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucéo: Psicologia com Registro no Conselho de Psicologia;
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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Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS I

DESCRICAO SINTETICA: atender pacientes de acordo com a sua especialidade em regime ambulatorial ou
hospitalar; executar atividades de investigacéo de riscos e doencas relacionadas ao trabalho e vigilancia aos ambientes
de trabalho de forma integrada a equipe, para estabelecimento de diagnostico, medidas e agdes de preservacédo da
saude dos trabalhadores, bem como executando o desenvolvimento de reabilitagdo de pacientes portadores de
deficiéncia fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperagéo e
integracdo social. Estas atividades serdo de ambito regional sendo desenvolvidas nos municipios da area de
abrangéncia do servigo.

DESCRICAO ANALITICA: executar acBes de vigilancia nos ambientes e processos de trabalho
compreendendo a identificagdo nas situac¢des de risco e a tomada de medidas pertinentes para a resolucéo da situacéo
e a investigacdo epidemioldgica; avaliar o processo, o ambiente e as condi¢cdes de trabalho, identificando riscos e
cargas de trabalho nos seus aspectos tecnoldgicos, 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 epidemioldgicos; avaliar as condigBes 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 limitag8es funcionais de ordem tanto
fisica, neuroldgica quanto psico-emocional e as consequiéncias no desenvolvimento da funcdo; executar agles
educativas sobre prevencdo de acidentes e doencas, organizando palestras e divulgando nos meios de comunicacao,
distribuindo publicagdes 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 saude do trabalhador para trabalhadores da rede SUS
e movimentos sociais; orientar a execucao 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 recuperagéo do individuo; Ministrar técnicas de
trabalho e avaliar as condi¢@es fisicas e/ou psico-emocionais para reabilitar e/ou averiguar habilidades, valorizando a
capacitacdo e expressdo 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 liberagédo da
ansiedade, frustracdo, agressividade entre outros e a adequagéo as limitacdes 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 mudancga de
fungdo; controlar o registro de dados observando anotagfes das aplicacBes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos; realizar evolu¢des sistematicas; participar na elaboragdo de normas e procedimentos na area;
realizar agOes intersetoriais e interinstitucionais; emitir laudos, pareceres e encaminhamentos; realizar outras atribuicdes
compativeis com a sua especializagdo profissional; executar outras atividades correlatas com a area.

CONDIQ()ES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria normal de 30 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados, domingos e
feriados; sujeito a plantdes, uso de uniforme e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Formacéo: Terapia Ocupacional com Registro no Conselho de Terapia Ocupacional.
b) Idade: minima 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: TURISMOLOGO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS Il
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. Deverd 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 reunides e atividades relacionadas ao setor de turismo do Municipio e outras tarefas
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Curso Superior em Turismo e/ou Curso Superior em Tecnologia em Gestdo do
Turismo, com Registro no Conselho de Classe respectivo.

b) Idade: a partir de 18 anos;
c¢) Outros: idoneidade moral comprovada, mediante investigagdo 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
CARGO: CIRURGIAO-DENTISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV
DESCRICAO SINTETICA: Executar tratamento odontoldgico.

DESCRICAO ANALITICA: Realizar restauragbes; 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 tragar o perfil de saude bucal da populagdo adstrita; realizar os procedimentos clinicos
definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Saltde (NOB/SUS 01/96) e na Norma
Operacional da Assisténcia a Salde (NOAS); realizar o tratamento integral, no a&mbito da atencéo basica
para a populagdo adstrita; encaminhar e orientar os 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 orientagdes na
conformidade dos diagnésticos efetuados; emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia; executar as acdes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a salde coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupo especifico, de acordo com planejamento local; coordenar agdes
coletivas voltadas para promocédo e prevencdo em saude bucal; programar e supervisionar o fornecimento
de insumos para as acdes coletivas; capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as acoes
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) Horério: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagédo funcional.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
a) Formacéo: Odontologia com 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

CARGO: MEDICO PEDIATRA
PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médica e preventiva em ambulatério de escolas,
hospitais, unidades de saude e demais 6rgdos 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 criangcas 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 necesséario para um bom atendimento; praticar intervencdes cirdrgicas 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 comunitarias,
preencher e visar mapas de producéo ficha médica com diagndstico e tratamento, encaminhando-os a
chefia de servico; transferir, pessoalmente, a responsabilidade do atendimento aos titulares de plantéo
daqueles doentes cujos socorros ndo possam ser feitos ou complementados nas salas de primeiros
socorros, mediante 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 os
provisérios, com diagnostico 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 comprovagao de atendimento; registrar em livro especial ou dar destino adequado ao espdlio
ou pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer durante o
socorro; colaborar de forma ativa a fim de que ndo seja retardada a saida 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 diagnésticos 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 vacinagédo e indicar medidas de higiene pessoal;
executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: a partir dos 18 anos;

b) Habilitacdo Funcional: Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina.
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: MEDICO GINECOLOGISTA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva em ambulatério de
escolas, hospitais, unidades de salde e outros 6rgdos 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 plantdes, com prioridade a todas as
pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de quaisquer
outras formalidades que, posteriormente, poderdo ser realizadas; providenciar no tratamento especializado,
gue se faca necesséario para um bom atendimento; praticar intervengdes cirdrgicas de acordo com a sua
especialidade; desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade;
ministrar aulas e participar de reuniGes médicas para discussdo de casos e problemas hospitalares, cursos,
palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias, preencher e visar mapas
de producéo ficha médica com diagndéstico 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 provisérios, com diagnostico
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 necessérios a comprovagdo 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 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 vacinacao e indicar medidas de higiene pessoal; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: a partir dos 18 anos;

b) Habilitagdo Funcional: Medicina com especializacdo em Ginecologia, com registro no Conselho
Regional de Medicina.

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: MEDICO DO TRABALHO

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva em ambulatério de
escolas, hospitais ou 6rgaos afins; fazer inspecdo de salde em servidores municipais, bem como em
candidatos a ingresso no servico 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 plantdes, com prioridade a todas as
pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de quaisquer
outras formalidades que, posteriormente, poderdo ser realizadas; providenciar no tratamento especializado,
gue se faca necesséario para um bom atendimento; praticar interveng8es 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 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 diagnostico e tratamento, encaminhando-os a chefia de servigo; 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 os 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 necessérios a comprovagdo de
atendimento; registrar em livro especial ou dar destino adequado ao espdlio ou pertences dos doentes ou
acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer durante o socorro; colaborar de forma
ativa a fim de que ndo seja retardada a saida 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 inspe¢cdo médica para fins de ingresso no servigo publico municipal,
fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle de faltas por motivo de
doenga; preencher e assinar laudos de exames de verificagdo; 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
vacinacgédo e indicar medidas de higiene pessoal; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: a partir dos 18 anos;

b) Habilitacdo Funcional: Medicina com especializacdo em Medicina do Trabalho e registro no
Conselho Regional de Medicina.

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: MEDICO CLINICO GERAL
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirdrgica 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 plantdes, com prioridade a todas as
pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de quaisquer
outras formalidades que, posteriormente, poderdo ser realizadas; providenciar no tratamento especializado,
gue se faca necesséario para um bom atendimento; praticar interveng8es cirlrgicas de acordo com a sua
especialidade; desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade;
ministrar aulas e participar de reuniées 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, hos impedimentos dos
titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo 0s provisdrios, 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 necessérios a comprovagdo 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 nédo 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 vacinacao e indicar medidas de higiene pessoal; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.
b) funcéo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: a partir dos 18 anos;
b) Habilitacdo Funcional: Medicina com Registro no Conselho Regional de Medicina.

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: MEDICO PSIQUIATRA

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS IV

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico e preventiva em ambulatério de escolas,
hospitais, unidades de saude e outros 6rgédos 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 faca
necessério para um bom atendimento; desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicGes atinentes a
sua especialidade; ministrar aulas e participar de reunides médicas para discusséo de casos e problemas
hospitalares, cursos palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitaria,
preencher e visar mapas de producgdo ficha médica com diagndstico 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
0s boletins de socorro urgente, mesmo os provisoérios, com diagnostico 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 necesséarios a comprovacao de atendimento; registrar em livro especial ou
dar destino adequado ao espdlio ou pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou
que venham a falecer durante o socorro; colaborar de forma ativa a fim de que ndo seja retardada a saida
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 verificagcdo; 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 vacinacao e indicar medidas de
higiene pessoal; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 20 horas semanais.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: a partir dos 18 anos;

b) Habilitagcdo Funcional: Medicina com especializacdo em Psiquiatria com registro no Conselho
Regional de Medicina.

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: AUDITOR TRIBUTARIO
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS V

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e exercer a fiscalizacio geral em respeito a aplicacdo das leis
do Municipio, exercendo a fiscalizagdo de forma geral.

DESCRICAO ANALITICA: Estudar o sistema tributario municipal; orientar o servico de cadastro e
realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio
ambulante; prolatar pareceres e informacdes sobre lancamentos e processos fiscais; lavrar autos de
infracdo, assinar intimag8es e embargos; organizar o cadastro fiscal; orientar os levantamentos estatisticos
sobre as &reas de atuacdo; apresentar relatorios periddicos sobre a evolugcdo da receita; estudar a
legislagdo béasica sobre a éarea de atuacdo; integrar grupos operacionais, exercer vistorias fazendo
comunicacdes, notificacdes e embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a instalagfes
sanitarias, fiscalizar as condi¢gdes de salde no comércio ambulante, feiras, industria, comércio, mercados e
similares; realizar visitas regulares; realizar visitas domiciliares difundindo nocfes gerais sobre salde e
saneamento; realizar pesquisa de campo; atuar em campanhas de prevencao de doencas dentro e fora da
unidade sanitéria preservando a saude da comunidade; elaborar boletins de producéo 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 notificagdes e constituir créditos tributarios.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo de trabalho de 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¢Bes variadas, de acordo com a necessidade, quando necesséario. No
exercicio do cargo, necessitando de utilizacdo de veiculos ou motocicletas para locomogédo, devera
conduzir o mesmo.

¢) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ciéncias Contdbeis com Registro no Conselho de Ciéncia Contabeis.
b) Idade : a partir dos 18 anos;

¢) Outros : Minimo de 50h de curso de informética (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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
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 programagcéo,
controle, fiscalizacdo, avaliagdo e execucdo de projetos arquitetdnicos de obras publicas, incluindo-se
construcdo e conservacdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captacao,
abastecimento de agua, drenagem e irrigacdo e saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir
trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servigos de urbanizacdo em geral; realizar pericias, avaliagdes,
laudos e arbitramentos; examinar projetos e proceder a vistorias de construcdes; exercer atribuicdes
relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar célculos 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.

CONDIQC)ES 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: Engenharia Civil com Registro no Conselho de Engenharia e Arquitetura CREA.
b) Idade: a partir dos 18 anos;

¢) Habilidades: Curso de CAD e 3D.

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: 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 execucdao, realizando levantamentos quantitativos (célculo
das quantidades de materiais para uma obra), de precos, além da confec¢do de planilhas orgcamentarias
completas, com toda a documentacdo que deve ser repassada para a equipe de engenharia de obra.

DESCRICAO ANALITICA: Atuara com desenvolvimento de orcamentos, andlises e estudos de
viabilidade econbmica, levantamentos de quantitativos em planilhas especificas; Montara composi¢fes de
custos e tomadas de preco; Controlara os orcamentos, desde a compra do terreno até a entrega da obra,
abrangendo obras proprias 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 servigcos. Montar planilha orgamentaria,
cotar materiais, mao 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 0os dados sempre que solicitado. Realizar o orgamento 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.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho de 30 horas semanais.
b) funcédo sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagdo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucéo: Engenharia Civil com especializagdo na area or¢gamentéria, de no minimo 50 horas e
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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

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 atua¢cdo municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Criar, analisar, compreender e interpretar dados de projetos visando o
cumprimento de normas, legislagbes 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 cria¢do, aperfeicoamento e implementagéo de trabalhos de engenharia buscando a viabilidade
dos mesmos; realizar atividades de planejamento, orientacéo, analise e supervisdo de dados. Implementar
0s sistema de controles de obras e constru¢ées do municipio de modo a proporcionar o desenvolvimento de
projetos e constru¢des de acordo com as necessidades do Municipio e executar tarefas afins referentes a
sua area de formacgéo. Conducdo de equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo. Execucdo de
desenho técnico.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugcdo: Engenharia com habilitagdo na &rea sanitarista, 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



Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
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 atuagdo municipal. O desempenho profissional referentes a
controle sanitério do ambiente; captagdo e distribuicdo de &gua; 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 inddstria quimica e petroguimica e de alimentos; produtos
quimicos; tratamento de agua e instalacfes de tratamento de agua industrial e de rejeitos industriais; seus
servigos afins e correlatos.

DESCRICAO ANALITICA: Criar, analisar, compreender e interpretar dados de projetos visando o
cumprimento de normas, legislagbes 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 cria¢éo, aperfeicoamento e implementacéo de trabalhos de engenharia buscando a viabilidade
dos mesmos; realizar atividades de planejamento, orientacéo, analise 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 constru¢des de acordo com as necessidades do Municipio e executar tarefas afins referentes a
sua area de formagdo. Conducdo de equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo. Execucéo de
desenho técnico.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Engenharia Quimica 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
CARGO: FISCAL DE ENGENHARIA E LICENCA
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS VI

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e fiscalizar as atividades e obras de construc&o civil, por meio
de vistorias, inspecdes e andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o
cumprimento das Legisla¢gBes Vigentes.

DESCRICAO ANALITICA: Vistoriar iméveis em construcdo, verificando se os projetos estdo
aprovados e com a devida licenga; 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 o sistema hidrossanitario de iméveis de construgéo civil,
conferindo com o projeto aprovado na prefeitura; Vistoriar aos imoveis de construgéo civil em fase de
acabamento, efetuando a devida medigéo e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedicédo
do “habite-se”; Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizacao de obras, acompanhando as alteracdes e
divulgacbes em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislacdo vigente; Autuar e
notificar os contribuintes que cometeram infragdes e informando-os sobre a legislacédo vigente, visando a
regularidade da situagdo e o cumprimento da lei; Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas
administrativos ligados a fiscalizacdo de obras de construcdo 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.

CONDICC)ES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo de trabalho de 40 horas semanais;

b) Outras: O servico de fiscalizagéo 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; Necessidade de viagens em condi¢cdes variadas, de acordo com a
necessidade, quando necessario; Conduzir, quando necessario, veiculos ou motocicletas para a
realizagdo da atividade;

¢) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) instrucdo: Engenharia Civil com Registro no Conselho de Engenharia e Arquitetura CREA.
b) Idade : a partir dos 18 anos;

¢) Habilitagédo: Carteira Nacional de Habilitacdo A e B.

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: MEDICO CLINICO GERAL

PROVIMENTO: Efetivo

FAIXA DE VENCIMENTO: NS VI

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva nas unidades de salde
(postos), escolas, hospitais ou 6rgédos afins, diagnosticar e tratar das doengas 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, poderdo ser realizadas; providenciar no tratamento especializado, que se faga necessario para um bom
atendimento; praticar interveng8es cirirgicas 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 discusséo de
casos e problemas hospitalares, cursos palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitaria,
preencher e visar mapas de producéo ficha médica com diagndstico 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, hos impedimentos dos titulares de plantéo;
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 comprovacgéo de atendimento; registrar em livro especial ou dar destino adequado ao espdlio ou
pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer durante o socorro;
colaborar de forma ativa a fim de que ndo seja retardada a saida 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 verificagdo; 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 relatorios mensais relativos as atividades do cargo; incentivar a vacinagdo e indicar medidas de
higiene pessoal; Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita; executar as a¢des 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 intervencao na atencédo Bésica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS);
aliar a atuacdo clinica a préatica da saude coletiva; fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.; realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessério, garantindo a continuidade do tratamento na USF,
por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; Indicar internagédo hospitalar; solicitar
exames complementares; verificar e atestar 6bito; executar outras tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, inclusive em regime de plantéo e trabalho em
domingos e feriados;

b) funcao sujeita ao uso de uniforme e crachéa de identificacéo funcional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: a partir dos 21 anos;
b) Habilitagdo Funcional: Medicina com Registro no Conselho Regional de Medicina.

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: MEDICO AUDITOR
PROVIMENTO: Efetivo
FAIXA DE VENCIMENTO: NS VII

DESCRICAO SINTETICA: Sua fungo ¢ 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 nio deve
fazer alteracdes 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 Secretario da Saude;
Comunicar os ilicitos éticos ao CRM; Ter o direito de examinar o paciente, devera dizer ao paciente que é
auditor; o paciente tem o direito de recusar ser examinado pelo auditor; Verificar da veracidade e
necessidade dos procedimentos, compatibilizagdo de condutas com o diagndstico, este com faixas etérias,
sexo etc. Garantir ao cidaddo usuario do SUS a assisténcia correta e de qualidade, bem como proteger o
sistema contra eventuais distor¢des e irregularidades.

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) Instrucdo: Medicina com Registro no Conselho de Medicina.
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



