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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAC SEBASTIAO DO CAl

LEI N° 3.928 de 03 de janeiro de 2017.
ESTABELECE O QUADRO DE CARGOS

EM COMISSAO E FUNGOES
GRATIFICADAS DE QUE TRATA O ART.
14 DA LEl N° 2600, DE 10 DE
DEZEMBRO DE 2004 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CLOVIS ALBERTO PIRES DUARTE, Prefeito Municipal de Séo Sebastifio do Cai.

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu, no uso das atribuigbes que
me confere a Lei Orgénica do Municipio, sanciono a seguinte:

LELI

Art. 1.° Fica estabelecido o seguinte Quadro de Cargos em Comisséo e
Funcoes Gratificadas constante do artigo 14 da Lei n° 2,600, de 10 de dezembro de
2004, bem como as alteragdes no Anexo |, conforme abaixo descrito:

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAOQ E FUNCOES GRATIFICADAS

= Ne° VENCIMENTO | VENCIMENTO
CARGO PADRAO | ¢aRrGOS cc FG

Secretario Municipal CCIFG-09 07 R$ 7.420,70 R$ 3.710,35
Coordenador Setorial CC/IFG-08 01 R$ 6.420,70 R$ 3.210,35
Coordenador de Projetos CC/IFG-08 01 R$ 6.420,70 R$ 3.210,35
Coordenador de Cultura CC/IFG-08 01 R$ 6.420,70 R$ 3.210,35
Coordenador de Esportes CC/IFG-08 01 R$ 6.420,70 R$ 3.210,35
Coordenador de Dep. Pessoal CCIFG - 07 01 R$ 5.000,00 R$ 2.500,00
Diretor de Informatica CCIFG -07 01 R$ 5.000,00 R$ 2.500,00
Assessor de Agricultura CCIFG -06 01 R$ 3.974,08 R$ 1.987.04
Assessor Setorial CCI/IFG - 08 04 R$ 3.974,08 R$ 1.987 04
Assessor de Servigcos Urbanos e do; CC/IFG - 06 01 R$ 3.974,08 R$ 1.987,04
Interior

Chefe de Gabinete CCIFG-05 01 R$ 3.311,72 R$ 1.655,86
Supervisor de Departamento CCIFG - 05 06 R$ 3.311,72 R$ 1.655,86
Chefe do Cemitério CCIFG-05 01 R$ 3.311,72 R$ 1.655,86
Supervisor de Servigos CCIFG - 04 08 R$ 2.649,38 RS 1.324 69
Supervisor de Esportes CC/FG - 04 01 RS 2.649,38 R$ 1.324,69
Chefe do Transito CCIFG - 04 01 R$ 2.649,38 R$ 1.324 69
Assistente Judiciario CC/FG -03 02 R$ 2.185,74 RS 1.082,87
Chefe do Setor de Compras CC/IFG-03 01 R$ 2.185 74 R$ 1.092,87
Assessor Técnico CCIFG - 03 03 R$2.185,74 R$ 1.092,87
Gerente Administrativo CC/FG - 03 05 R$ 2.185,74 R$ 1.092,87
Supervisor Administrativo CC/IFG-02 08 R$ 1.788,33 R$ 894,17
Assessor do Gabinete CCIFG-02 01 R$ 1.788,33 R$ 894,17
Assessor de Infermaética CCIFG - 01 01 R$ 1.417,42 R$ 708,71
Assessor Administrativo CC/FG - 01 25 R$ 1.417 42 R$ 708,71
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Art. 2.° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 3.° Esta Lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2017.

Art. 4.° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Municipal n°
3.890, de 28 de junho de 2016.

Gabinete do Prefeito Munijeipal de Sao Sebgstiao do Cai, aos 03 dias do més de
janeiro de 2017,

Registre-se.
Publigue-se.
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ANEXO |

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE
PADRAO: CCIFG

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio ou superior, de relativa complexidade, envolvendo a
execucio do plano de agéo do governo e de tarefas proprias da Secretaria.

Exemplos de Atribuigdes: planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a execuc&c dos sistemas de
administracdo do Poder Executivo; contribuir, coordenar e cumprir o Plano de acéo do governo municipal e
os programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a
Secretaria; garantir a prestacéo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo; elaborar e
implantar normas e controles referentes a administra¢éo do material € do patriménio; coordenar o
processamento de licitagdes; elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuic@o, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral,
informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia; coordenar 08 servigos
de copa e zeladoria em geral; coordenar e centrolar os servigos de transporte interno; assessorar 0s
orgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal, arquivo, patriménio e
comunicagdes administrativas; promover a impressédo e a publicagéo de coletaneas de legisiagao, atos,
pareceres e demais documentos de interesse do Executivo Municipal, divulgar, através de publicagdes,
trabalhos de interesse para a Administragdo; administrar o prédio da Prefeitura Municipal, mormente no
que se refere a coordenagéo e o controle das atividades inerentes a portaria, seguranga, limpeza,
zeladoria e demais atividades auxiliares.

Plangjar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de agéo do governo municipal e os
programas gerais da Secretaria (Departamento), visando a defesa e preservagao do meio ambiente local,
assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria (Departamento); garantir a prestagéo dos
servicos municipais inerentes a Secretaria (Departamento), de acordo com as diretrizes de governo, as
atribuicdes da Secretaria {Departamento) e os principios ambientais; desenvolver agbes permanentes de
protegéo, restauracéo e fiscalizagéo do meic ambiente; cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do
Municipio, Estado e Unido que disciplinem e protejam a flora, fauna e recursos naturais do Municipio;
propor politicas sobre assuntos relativos & pasta; administrar a Secretaria; organizar e coordenar
programas e atividades da Secretaria (Departamento);, orientar, coordenar e controlar a execugao da
politica municipal de meio ambiente, isoladamente, ou em conjunto com os ¢rgéo e entidades estaduais e
federais; promover a realizagéo de atividades relacionadas com a defesa e preservagéo do meio ambiente
no Municipio; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia; emitir
licengas e autorizagbes ambientais; delegar a competéncia de emissdo de licengas e autorizagbes
ambientais; prestar orientagbes quanio a legisiacdo ambiental, articular com organizagfes néo-
governamentais programas e projetos em defesa do meio ambiente; contribuir na elaboragéo de normas,
diretrizes e procedimentos ambientais em nivel municipal; atuar, quando necessario, como instancia
julgadora ou recursal nos processos administrativos ambientais; promover reunides periddicas.

Promover, organizar e fomentar o desenvolvimento econdmico € social do Municipio, por
meio de medidas de apoio e incentivo a indUstria, ac comércio, a produgao agropecuaria e a prestagdo de
servicos; promover e fomentar o desenvolvimento econdmico do Municipio, por meio do plangjamento e
da execucdo de politicas publicas relacionadas, em especial, aos valores sociais do frabalho e da livre
iniciativa, da dignidade da pessca humana, da cidadania, da erradicagdo da pobreza e da redugdo de
desigualdades sociais; propor e coordenar agdes visando atrair novos investimentos, através da criagdo e
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da manutengao de distritos industriais, do estabelecimento de politicas publicas de desburocratiza¢éo para
o licenciamento de unidades de produgdo agropecuaria, industrias e comércios a serem instaladas no
Municipio; promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a produgdo primaria e do
abastecimento plblico, bem como propor e discuiir com os produtores e as entidades prestadoras de
servicos as politicas municipais de eficacia e qualificag8o para o setor; propor politicas publicas para o
apoio ao desenvolvimento econdmico das micro ou pequenas empresas ja sediadas no territorio municipal
que pretendam ampliar as suas atividades, assim como para as que pretendam se instalar no Municipio;
fomentar, diretamente ou por meio de parcerias, a criagdo, a concessdo, o acompanhamento e a avaliagdo
de resultados promovidos por meio de linhas de crédito enderegadas ao financiamento de novos
investimentos; analisar a produgdo e a comercializag8o de bens, bem como a prestag@o de servigos em
territdrio local, criando ferramentas que impecam a evasdo de riguezas do Municipio; atuar no sentido de
impedir ou reduzir ao maximo a instalacdo de industria causadora de poluigdo ac meio ambiente;
promover e participar de exposigbes, feiras, semindrios, cursos e congressos, relacionados ao
desenvolvimento econdmico e social, de interesse do Municipio; buscar recursos junto aos orgamentos
estadual e federal, assim como em instituicdes de crédito, pdblicas ou privadas, para investimentos
econdmicos no Municipio, coordenar o licenciamento e controle do comércio transitério, a origem dos
produtos estrangeiros comercializados no Municipio e as atividades de producéo e prestacao de servicos
em geral; gerenciar as agdes de fiscalizagdo do cumprimento das disposigdes de natureza legal, no que
diz respeito a sua area de competéncia; atuar na busca do desenvolvimento de regime de colaboragéo e
parceria entre o Poder Publico Municipal e as entidades empresariais do Municipio; implementar agbes a
fim de buscar a manutengdo e a criagdo de novos empregos no Municipio, e o aumento da receita
tributaria, a curto, médio e longo prazos; promover reunides periddicas a fim de tratar dos assuntos
atinentes & Secretaria; participar da elaboragac dos projetos de leis argamentarias e acompanhar sua a
execucdo; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar
pelo bom andamento dos servigos da Secretaria € pelo cumprimento da legislagéo vigente; desenvolver
outras atividades correlatas.

Condig6es de Trabalho:

Carga Horaria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
Idade: no minimo de 18 anos

Instrugao: Ensing medio completo
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CARGO: SECRETARIO DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTOQ
PADRAO: CC -FG

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugao do
plano de agéo do governo e de tarefas proprias de secretaria.

Exemplos de Atribuigdes: planejar, coordenar e acompanhar a execugéo o Plano de agéo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar 0 Prefeito nos assuntos
relativos & Secretaria; garantir & prestacao dos servigos municipais inerentes 2 Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos & pasta; administrar a Secretaria;
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; atuar na organizagdo, manutengéc e
desenvolvimento de érgéos e instituicbes oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as
politicas e planos educacionais da Unido e do Estado; coordenar programas de capacitagdo para os
profissionais da educacdo no exercicio das suas fungdes; integrar os estabelecimentos de ensino
fundamental do seu territério ao sistema nacional de avaliagdo do rendimento escolar;, estabelecer
mecanismos para progressao da sua rede publica do ensino; estabelecer mecanismos para avaliar a
qualidade do processo educativo desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;
administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros; zelar pela observancia da legislagao
referente a educagéo e pelo cumprimento das orienta¢des do Conselho Municipal de Educagac nas
instituigbes sob sua responsabilidade; analisar Regimentos e Planos de estudos das Instituigbes de ensino
sob sua responsabilidade; submeter & apreciacdo do Conselho Municipal de Educagéo as politicas e
planos de educagio; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;
promover reunides periédicas, participar da etaborag&o dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a
execucdo das leis orgcamentdrias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores
lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagao
vigente, e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga Horaria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
|dade: no minimo de 18 anos

Instrug&o: Ensino médic completo
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CARGO: SECRETARIO DA FAZENDA, GESTAO E RECURSOS HUMANOS
PADRAQ: CC/FG

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugao do
plano de agéo do governo e de tarefas préprias da Secretaria.

Exemplos de Atribuigbes: planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de a¢&o do governo
municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos
relativos & Secretaria; garantir a prestacdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos & pasta, administrar a Secretaria,
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria, coordenar a organizagdo e atualizagdo do
cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas cujo fato
gerador esteja a eles relacionados; inscrever, no Cadastro Imobiliario do Municipio, as unidades
tributaveis, na forma da legislag@o vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas; determinar
levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares, necessario a reviséo e atualizacéo dos
cadastros existentes; obter informagdes, junto aos cartarios de notas, registros de iméveis e outras fontes,
referentes as transagdes imobiliarias, com © objetivo de atualizar o valor venal dos iméveis cadastrados;
determinar a emissdo de documentos relativos & cobranga dos tributos de sua competéncia, bem como
registrar os créditos; informar processos e expedientes que versem socbre assuntos de sua competéncia,
bem como para o fornecimento de certiddes; estudar a legislagao tributaria federal e estadual, bem como
seus possiveis reflexos e aplicagdo no ambito municipal, propondo alteracdes que proporcionem ao
Municipio permanente atualizacdo no campo tributario; apreciar, em primeira insténcia, as reclamagbes
contra 0 lancamento de tributos; elaborar relatério anual de suas atividades; coordenar a organizagéo e
atualizac8o dos cadastros dos contribuintes sujeitos ao Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza,
taxa de licenca para localizagdo ou exercicio de atividades, multas, taxas de fiscalizagdo de servigos
diversos, diversas licengas e outras receifas cujo fato gerador ndo se relacione com o imposto sobre 2
propriedade predial e territorial urbana; coordenar a inscricdo, no cadastro correspondente, do contribuinte
cuja atividade, na forma da legislagdo vigente, estiver sujeito a tributacdo, inclusive as que estiverem
imunes ou isentas; obter informacdes junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes,
referentes ao exercicio de atividades passiveis de tributagao municipal, com a finalidade de controle de
atualizagido dos cadastros; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia, bem como para o fornecimento de certidées; promover reunibes periddicas, participar da
elaboragdo dos projetos de leis orgamentédrias, acompanhar a execuc¢do das leis orgamentarias;
acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom
andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislag&o vigente, propor politicas sobre a
administracao de pessoal, administrar o Plano de Cargos e Saldrios; manter mecanismos permanentes de
controle e verificagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; e executar oufras atividades
correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga Horéaria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
ldade: no minimo de 18 anos

Instrugdo: Ensino médio completo
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CARGO: SECRETARIO DE AGRICULTURA
PADRAO: CC | FG

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a
execucdo do plano de agdo do governo e de tarefas préprias da Secretaria.

Exemplos de Afribuicdes: planejar, coordenar e acompanhar a execugao do Plano de
acéo do governo municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito
nos assuntos relativos & Secretaria; garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria,
de acordo com as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a
Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; orientar, coordenar e controlar a
execucao da politica de desenvolvimento agropecuario, industrial e comercial na esfera do Municipio;
promover a realizagBo de atividades relacionadas com o desenvolvimento agropecudrio, industrial e
comercial do Municipio; coordenar as atividades relativas & orientagéo da produgac primaria e ao
abastecimento publico, promover intercdmbio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e
privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario, industrial e
comercial; fomentar novos empreendimentos, objetivando a expanséao da capacidade de absorgéo da
mao-de-cbra local; informar processos @ expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;
promover reunides periddicas, participar da elaborag&o dos projetos de leis orgamentarias; acompanhar a
execucdo das leis orgamentérias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores
lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagéo
vigente, e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

Carga Horaria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
Idade: no minimo de 18 anos

Instrug&o: Ensino medio completo
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CARGO: SECRETARIO DE OBRAS E TRANSITO
PADRAO: CC | FG

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execu¢io do
plano de acéo do governo e de atividades proprias da Secretaria.

Exemplos de Afribui¢des: planejar, coordenar e acompanhar a execucéo do Plano de ac&o do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos
reiativos a Secretaria; garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes & Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo, propor politicas sobre assuntos relativos & pasta; administrar a Secretaria;
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; examinar e aprovar os projetos de
urbanizagao de 4areas pertencentes a particulares e fiscalizar a execugéio de arruamentos aprovados;
examinar e aprovar os projetos de construgdes particulares; coordenar 0s projetos de execugio de rede
de duminagio, obras viarias e prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio;
coordenar a construc@o de obras publicas municipais e sua conservagdo; coordenar a implantagao e
manutencéo da rede de iluminagdc de logradouros plblicos municipais, monumentos e proprios
municipais; coordenar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz respeito a sua area de
competéncia; coordenar a construcéo e conservagéo das estradas do Municipio, bem como manter a infra-
estrutura industrial de apoio aos seus trabalhos; cumprir e fazer cumptir a legislagdo e as normas de
transito, no ambito municipal; coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre o transito; estabelecer,
em conjunto com os érgéos de politica ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito; autorizar e fiscalizar a realizag@o de obras e eventos que interfiram na livre circulagao de veiculos
e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente; implantar e fiscalizar o sistema de estacionamento
rotativo pago nas vias publicas; articular-se com outros érgélos e entidades do Sistema Nacional de
Transito; implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito,
promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranga de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para redugéo da circulacdo de
velculos e reorientagio do trafego, com o objetivo de diminuir 2 emiss&o global de poluenies; elaborar
minutas ou propostas de convénios e contratos, com pessoas juridicas de direitc publico ou privado,
visando o cumprimento e aplicagéo das normas de transito; informar processos e expedientes que versem
sobre assuntos de sua competéncia, bem como para ¢ fornecimente de certidbes; promover reunifes
periddicas, participar da elaboragéo dos projetos de leis or¢amentarias; acompanhar a execugao das leis
orgamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta;
zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria & pelo cumprimento da legislagdo vigente, e
desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga Horaria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
Idade: no minimeo de 18 anos

Instrugéo: Ensino médio completo
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CARGO: SECRETARIO DE SAUDE
PADRAQ: CC /I FG

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugédo do
plano de governo e de atividades proprias da Secretaria.

Exemplos de Atribuigfes: planejar, coordenar € acompanhar a execucéo do Plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos
relativos & Secretaria; garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo, propor politicas schre assuntos relativos & pasta; administrar a Secretaria;
coordenar programas e atividades da Secretaria; planejar, controlar e avaliar as agdes e 0s servigos de
sadde; gerir os servigos publicos de saude, participar do planejamento, programagéo e organizagéo da
rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, em articulagéo com sua diregdo
estadual; participar da execugéo, controle e avaliagdo das agdes referentes as condicdes e aos ambientes
de trabalho; fiscalizar e coordenar os servicos de vigilancia epidemiolégica, vigilancia sanitaria,
alimentacdo e nuirigdo, saneamento béasico, e de saude do trabalhador, dar execugéo, no ambito
municipal, & politica de insumos e equipamentos para a salde; formar e participar de consoércios
administrativos intermunicipais; gerir laboratérios de saude e hemocentros, participar na elaboragdo de
contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de saude, bem como controlar e
avaliar sua execucdo; controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de saude; elaborar
normas complementares as agdes e servigos pulblicos de saude, no seu ambito de atuagao; informar
processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento
de certiddes; promover reunides periddicas, participar da elaboragéo dos projetos de leis orgamentarias;
acompanhar a execugdo das leis orgamentarias; acompanhar € supervisionar as atividades realizadas
pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagdo vigente, e desenvolver outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:

Carga Haoraria; 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
ldade: no minimo de 18 anos

Instrugéo: Ensino médio completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAI

CARGO: SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CC/FG

ATRIBUIGOES

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execucdo do
plano de acdo do governo relativo a Assisténcia Social e de tarefas proprias da Secretaria de Assisténcia
Social.

Exemplos de Atribui¢des. planejar, coordenar e acompanhar a execugéo do Plano de ag&o do governo
municipal & os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria de Assisténcia Social; assessorar e
subsidiar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisdes referentes & Secretaria de Assisténcia Sccial;
planejar a execucdo da politica publica municipal de assisténcia social mediante o desenvolvimento de
acdes que visem a protegao a familia, & maternidade, a infancia, a adolescéncia, a mulher e a velhice, o
amparo 3s criangas e adolescentes carentes e a promogéo da integragdo ao mercado de trabalho;
implementar ages de protecéo social basica que visem prevenir situagdes de vulnerabilidade e de risco
social apresentadas por individuos e familias; planejar o atendimento, por meio do Servigo Social da
Secretaria, a populagdo carente que busca o atendimento das suas necessidades basicas de
sobrevivéncia; gerenciar os Fundos Municipais da Assisténcia Social & da Crianga e do Adolescente;
planejar a execucdo de servigos, programas, projetos e beneficios de assisténcia social, manter
interc&mbio com ¢ Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS) e com a Secretaria
Estadual de Justica e do Desenvolvimento Social do Estado do RS com a finalidade de propor convénios
efou projetos para o desenvolvimento de programas sociais consubstanciados no Plano Municipal de
Assisténcia Social, na Lei Organica da Assisténcia Social -LOAS, nas deliberagbes da Conferéncia
municipal de Assisténcia Social e nas decisdes dos Conselhos Municipais vinculados & Assisténcia Social;
garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de
governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e coordenar
programas e atividades da Secretaria; elaborar e implantar normas e controles referentes a administragéo
do material e do paitrimdnio da Secretaria; implantar normas & procedimentos para o desenvolvimento das
atividades da Secretaria;, organizar a prestagio dos servigos dos departamentos, setores ou areas que
compdem a Secretaria; promover reunides periédicas, participar da elaborag@o dos projetos de leis
orgamentarias; acompanhar a execugao das leis orgamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades
realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagado vigente; assessorar os 6rgdos da Prefeitura nos assuntos referentes a
Secretéria, responder e atuar nos demais assuntos pertinentes a pasta e desenvolver outras atividades
correlatas.
Condigdes de Trabatho:
Carga Horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:
|dade: no minimo de 18 anos

Instrugdo: Ensino médio completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

Cargo: COORDENADOR SETORIAL
Padrao: CC/FG
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Alividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo o
assessoramento em assuntos administrativos, bem como pesquisa, estudo, e elaboragdo de normas,
pareceres, anteprojetos e informagbes.

Exemplos de Atribui¢cbes: Pesquisar e coletar dados gue se fizerem necessarios para decisbes
importantes na orbita administrativa; elaborar pareceres fundamentados na legislagéo ou em pesquisas
efetuadas; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento do servico; elaborar ou examinar anteprojetos de lei
e outros atos normativos, por determinag&o superior; elaborar exposicado de motivos e justificativas,
participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada as atividades proprias
da Reparticdo; proceder a estudos e apresentar sugestdes sobre propostas orgamentarias; orientar a
instrugdo dos processos que envolvam interpretacdo e aplicagdo da legislagéo pertinente a pessoal,
estudar e sistematizar a legislagdo de interesse da Reparticdo, bem como a respectiva aplicagéo,
assessorar estudos para a execugdo de projetos de organizacao e reorganizagdo na area administrativa;
prestar assessoramento quando da expedic&o de normas gerais, visando estabelecer a aplicagéo
uniforme da jurisprudéncia sobre pesscal; revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciagéo
das autoridades superiores; prestar assessoramento a autoridades superiores ou a unidades
administrativas em assuntos de sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar trabathos a serem
desenvolvidos por auxiliares; e desenvolver outras atividades correlatas

Condigoes de trabalho:
Carga horéria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)

Requisitos para investidura:

Idade: minimo 18 anos.
instrucéo: Superior completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CA|

Cargo: COORDENADOR DE PROJETOS

Padrio: CC [ FG
ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Organizar, planejar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades na area de
projetos, analisando a viabilidade técnico-econdmica e social de implantagdo, acompanhando o seu
desenvolvimento para ceriificagdo do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no plano de agéo
municipal.

Exemplos de atribuicdes: Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugdo de projetos
de gualquer natureza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares, gerenciando recursos
humanos, tempo, orgamentos e riscos, bem como implementando projetos com maior nivel de seguranca
e qualidade, melhorando os resultados dos projetos, em conformidade com o planejamento estratégico da
Administragdo Publica, Avaliar a viabilidade econdmico-financeira e social de projetos; organizar
ferramentas para o gerenciamento de projetos; gerenciar os riscos dos projetos, implantar gestéo
estratégica para a elaborag8o e realizagdo de projetos; acompanhar a negociacdo dos projetos;
acompanhar a aplicagdo dos procedimentos previstos nos projetos; coordenar a definicdo de metas e
controles de resultados das operacfes, elaborar planos estratégicos e taticos para implementacéo de
projetos e equipes, garantindo os resultados e o desenvolvimento da operacdo; executar outras tarefas de
diregéo na area de projetos e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho;

Carga horaria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para inhvestidura:

Idade: ho minimeo de 18 anos

Instruc&o: Superior completo
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ESTADO DC RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAI

Cargo: COORDENADOR DE CULTURA

Padrao: CC/FG
ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Organizar, planeiar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades culturais do
Municipio.

Exemplos de atribuigdes: Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execucdo dos eventos
culturais de qualquer natureza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares, gerenciando
recursos humanos, tempo, orgamentos & riscos, sempre em obediéncia aos parametros estabelecidos
pela Secretaria da Educacéo e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigbes de Trabalho:

Carga horéria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para investidura:

ldade: no minimeo de 18 anos

Instrugéo: Superior completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAI

Cargo: COORDENADOR DE ESPORTE

Padrao: CC/FG
ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Fomentar e supervisionar praticas esportivas e de lazer, explorando suas multiplas
possibilidades, direcionando o0s trabalhos de modo a descaracterizar a agdo meramente competitiva,
implantando mecanismos onde a alegria @ o prazer ocorra e contribua na participacéo efetiva e igualitaria
a fim de promover o desenvolvimento biopsicosocial da comunidade.

Exemplos de atribuigbes: Criar e coordenar atividades desportivas nas diversas modalidades e
atendendo as caracteristicas de diferentes faixas etarias assim como, incentivar o atletismo e o lazer,
considerando as diferencas individuais; garantir a comunidade o direifo a participaco no processo de
construcdo das acbes referentes ao esporte e lazer; estimular a participac&o da comunidade nas
atividades priorizadas, considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do Municipio,
oportunizando o resgate das mesmas nas praticas de lazer; coordenar projetos, programas e agbes
esportivas € de lazer e providenciar infra-estrutura adequada; criar mecanismos para que as diferencas de
género, presentes nas praticas esportivas e de lazer sejam superadas; implantar e conservar espagos
destinados a pratica esportiva bem como, suprir necessidades quanto a equipamentos e materiais; apoiar
a formacdo de associagdes de arbitros para as modalidades que se fizerem necessarias; auxiliar na
elaboracac e coordenar projetos enveoivendo escolas municipais e estaduais a fim de promover integragéo,
sadde e bem estar; firmar intercambios esportivos e de lazer a nivel estadual e regional; manter, expandir
ou criar areas destinadas ao lazer; incentivar a criaglc de programas de esporte e lazer no meio urbang e
rural par contribuir no fortalecimento do espirito comunitario; resgatar atividades esportivas e de lazer
relacionadas a etnia local; articular a formagio de liga esportiva a nivel regional com o objetivo de
desencadear agdes de cunho esportivo; providenciar a criagdo de conselho ou comiss&o municipal de
esporte; oportunizar a formagédo esportiva através de modelos de escolas e viabilizar a identificagdo de
talentos; gestionar recursos junto a orgfos competentes e empresas privadas par implantar programas e
projetos esportivos e de lazer, elaborar calendario da programagéo anual das atividades esportivas e de
lazer; promover a avaliagéo dos trabalhos, acolhendo sugestdes para minimizar problemas e dificuldades
encotradas, sempre em obediéncia aos paradmetros estabelecidos pela Secretaria da Educacéo e
desenvolver outras atividades correlatas.

Condigbes de Trabalho:

Carga horéria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para investidura:

idade: no minimo de 18 anos

Instrug@o: Superior Completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQO DO CAi

Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO PESSOAL
Padrao: CC/FG

ATRIBUICOES:
Sintese dos Deveres: Crganizar, planejar, dirigir, coordenar as atividades ligadas ao Setor de Pessoal do

Municipic.

Exemplos de atribui¢cbes: Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades de
Recursos Humanos do Municipio. Coordenar programa de recrutamento, selegao, colocagdo, freinamento,
aperfeicoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos humanos; efetuar o exame legal dos atos
relativos a pessoal e promover o seu registro e publicagdo; promover a concessdo de vantagens previstas
na legislagéo de pessoal e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabaiho:

Carga horaria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos

Instrucao: Superior completa (Direito, RH ou Administragéo)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAC DO CAl
Cargo: ASSESSOR DE AGRICULTURA
Padrao: CC/FG
ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Organizar, planejar, dirigir, coordenar as atividades ligadas ao Setor de Agriculiura
do Municipio.

Exemplos de atribuigées: Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades da
Secretaria da Agriculiura do Municipio. Acompanhar e coordenar os incentivos dados aos produtores
rurais, bem como as entidades, garantindo sua concessao de acordo com a legislagdo vigente e
desenvolver outras atividades correlatas,

Condigoes de Trabalho:

Carga Horaria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com o funcionamento da
Secretaria)

Requisitos para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos

instrugdo: Ensino médio completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAl

Cargo: DIRETOR DE INFORMATICA
Padrdo: CC/ FG

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Organizar, pianejar, dirigir, coordenar as atividades ligadas ao Setor de Informatica
do Municipio.

Exemplos de atribuigbes: avaliagao e identificagdo de solugbes tecnolédgicas, planejamento de projetos e
entendimento das necessidades do 6rg&o, coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica,
envolvendo a elaboragéo de projetos de implantagace, racionalizac8o e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integragdo de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia, elaborar plano de
implantag&o, elaborar e executar planos de melhoria para aumentar a utilizagéo do sistema. Negociar com
as consultorias para a contratacdo de desenvolvimento de projetos cu alocagdo de recursos para ©
desenvolvimento de atividades de analise e programacéo, elaborar estratégias e procedimentos de
contingéncias, visando a seguranga aos niveis de dados, acessos, auditorias & a continuidade dos
servigos dos sistemas de informacéo. Promover, projetar, executar e implantar melhorias na rede de voz,
dados e video. Avaliar e auxiliar na compra de equipamentos e softwares. Instalagdo e configurag@o de
servidores, roteadores, firewalls, sistemas operacionais, telefonia IP, videomonitoramento e desenvolver
outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

Carga Horaria: 33 horas semanais (ou de acordo com o funcionamento da Secretaria)
Requisites para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos

instrucao: Ensine médio completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO CAI

Cargo: ASSESSOR SETORIAL

Padrido: CC/ FG
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: assessora na elaboracdo dos trabalhos, executa e controla servigos a serem
desenvolvidos pelos subordinados. Chefia as atividades especificas de area participando do planejamento
e operacionalizagio das agbes, assim como, avalia as atividades para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento do processo. Organizar, planejar, dirigir, coordenar as afividades ligadas ao
Setor/Departamento ao qual estéo vinculados/lotados.

Exemplos de atribuigbes: Chefiar as atividades dos subordinados, distribuindo e orientando tarefas
especificas aos mesmos para certificar-se do desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; chefia
pessoal dos setores de servigo; responsabilizar-se pela guarda e zelo dos equipamentos de uso no
trabatho; supervisionar chegada e saida de materiais verificando o objetivo da mesma; consultar seu
superior sobre assuntos ligados a sua area de atuagdo para complementar seus conhecimentos,
observagées e conclusdes; contribuir para a articulagéo de seu setor com os demais; organizar atividades
e rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos
programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das
mesmas; avaliar os resultados das atividades, certificande-se de provaveis falhas para aferir a eficacia
das agdes a fim de providenciar reformulagdes adequadas; elaborar relatorios fornecendo registros de
atividades relacionadas a seus setores para documentar informagbes e dados constantes; informar a
chefia mediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a avaliaggo
das diretrizes aplicadas e sua conjugagdo com a politica geral da administrag&o. Organizar, dirigir,
coordenar ¢ acompanhar as atividades da Secretaria, Departamento ao qual estiver lotado, assessorando
o Secretario Municipal nas atividades, elaborando e mapeando as necessidades e prioridades do Setor e
desenvolver outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

Carga Horéria: Periodo minimo de 33 horas semanais {ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para investidura:

idade: no minimo de 18 anos

Instrugdo: Ensino médio compieto
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAJ

CARGOQ: ASSESSOR DE SERVIGOS URBANOS E DO INTERIOR

PADRAO: CC/FG

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: Coordena atividades especificas de &rea participando do
planejamento e operacionalizagdo das agdes, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Coordenar e supervisionar a execugao de obras e servigos no
meic urbano, coordenar € fiscalizar a construgéo, recuperaglo/conservacéo e ampliagdo de prédios
publicos, vias publicas, pragas, pargues, canteiros, jardins € cufras areas de propriedade do Municipio,
Coordenar equipes de licenciamento, aprovacéo e fiscalizagdo de obras ; coordenar a implantacée e
conservacdo da iluminacao publica e rede elétrica dos prédios publicos; coordenar e controlar a utilizagao
de veiculos e maquinas;. Coordenar e supervisionar a execugao de obras e servigos no meio rural, cbras
de abertura, conservacio e recuperacao das estradas municipais e vistoria-las pericdicamente, coordenar
e fiscalizar a construgéo, recuperagéo/conservacac e ampliag&o de pontes, pontilhdes e bueiros; averiguar
a necessidade, coordenar a implantagdo e proceder & conservag@o de pogos artesiancs para as
comunidades rurais; responsabilizar-se pela extenséao da rede elétrica e outras necessidades pertinentes
ao meio rural; zelar pela conservag&o do patriménio, levando ao Secretario as irregularidades encontradas
e realizar outras tarefas correlatas. Ter suas atividades voltadas para todas as necessidades do perimetro
urbano e rural. Dirigir veiculos quando necessario, desde que devidamente habilitado e desenvolver outras
atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga Horaria: 44 horas semanais

Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

Instrugéo: Ensino Médio Completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAI

Cargo: CHEFE DE GABINETE

Padrao: CC/FG
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Executar tarefas relativas a anotagdo, redagéo, digitacdo, organiza¢ao de
documentos e a outros servigos como recepcado, registros de compromissos e informagdes junto aoc
executivo, desempenhando estas atividades segundo especificagdes ou usando seu proprio critério, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos do mesmo.

Exemplos de atribuicdes: Executar tarefas reiativas a anotacéo, redacéo, digitagéo e organizagdo de
documentos além de servigos ligades a recepgéo, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, par a assegurar e agilizar o
fluxo de trabalhos administrativos do gabinete do executivo; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos do executivo dispondo horérios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias
anotagtes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar agendas,
marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrées estabelecidos de forma e estilo para a
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa; organizar € manter arquivos
privados de documentos, procedendo a classificacéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-
los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ac gabinete,
comunicando-se com as fontes de informacgdes e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a
preparacéc de relatérios ou de estudo para o executivo; fazer chamadas telefénicas, acompanhar o
executivo em reunibes e outros eventos que se fizerem necessario, registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo ou arquivamento bem como
canalizando estes conteldos para que o executivo os torne cientes; conduzir veiculos da Administragdo
Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal e desenvolver outras atividades
correiatas.

Condi¢oes de Trabalho:
Carga Horaria; minimo 33 horas semanais (ou de acordo com o funcionamente do

Gabinete)
Requisitos para investidura:
Idade: no minimo de 18 anos

Instrugdo: Ensinc médio completo
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_ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO

PADRAOQ: CCIFG

SINTESE DOS DEVERES: Prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria, ordenando e integrando os
elementos que exergam influéncia no desenvolvimenio do trabalho. Planejar e coordenar os servigos
pertinentes a Secretaria que envolva interpretacdo de leis e normas administrativas e técnicas;
administrago do quadro de pessoal e controles em geral.

EXEMPLO DAS ATRIBUIGOES: Suprir o Departamento de todo equipamento e recursos humanos
necessario para o pleno desenvolvimento de atividades e metas; assessorar o Secretario no que diz
respeito a rotinas técnicas e administrativas; assegurar-se da qualidade das atividades desenvolvidas,
assim como da manutengio das maquinas e do patriménio em geral. Examinar os processos relacionados
a4 drea que exijam interpretagbes de textos legais, especialmente da legislag@o basica do Municipio;
colaborar efou orientar na elaboragdo de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente
administrativo, verificar a exatidio de qualquer documento de despesa, auxiliar na elaboragéo de projetos;
organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a orgéos competentes; emitir
requerimentos contendo solicitagdes diversas e encaminhar a 6rgéos competentes; manter controle
através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades
evidenciadas: conferir documentos e relatérios; supervisionar o controle de estoques; orientar na
elaboragdo de ficharios, e arquivos de documentagdo e de legisiagdo; assessorar em reunides e
comissfes de inquéritos; supervisionar o registro do patriménio e da movimentaggo de bens no seu
Departamento; conhecer a legislagéo de licitagdes e contratos vigentes; solicitar verbas, disponibilidade
financeira e condigbes de pagamento & Secretaria de Fazenda, administrar 0 quadro de pessoal no que
diz respeito a carga horaria, férias, substituicdes entre outros; e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigbes de Trabalho:
Carga Horaria: minimo 33 horas semanais (ou de acorde com o funcionamento da

Secretaria)
Requisitos para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos
Instrugdo: Ensino fundamental incompleto
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAI

Cargo: CHEFE DE CEMITERIO
Padriao: CC/FG

ATRIBUIGOES:
Sintese dos Deveres: Coordenar, supervisionar e chefiar as atividades realizadas no Cemitério Municipal.

Exemplos de Atribuigdes: Coordenar, supervisionar e chefiar as equipes de trabalho que executam
atividades no Cemitério; estabelecer diretrizes e metas de atuagdo e de execugdo dos servigos
operacionais realizados no Cemitério; estabelecer atividades prioritarias, de acordo com a orientacdo do
seu superior hierarguico; funcionar como elo de ligagdo com as Secretarias e demais 6rgaos do Municipio,
relativamente as atividades, registros e controles decorrentes das atividades desenvolvidas no Cemiterio,
requisitar, distribuir & controlar os recursos humanos e materiais necessarios a execucao das atividades
do Cemitério, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierdrquico; executar outras atividades
correlatas de diregdo, chefia e assessoramento.

Condigdes de Trabalho:

Carga Hordria: 33 horas semanais
Requisitos para investidura:

ldade: minima de 18 anos

Instrugéo: Ensino médio completo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAC DO CAI

CARGO: SUPERVISOR DE SERVIGO

PADRAOQ: CC/FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Assiste a elaboragdo, executa e controla setvigos a serem
desenvolvidos pela Secretaria. Supervisiona as atividades especificas de éarea participando do
planejamento e operacionalizagdo das ag¢bes, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Supervisionar as atividades pertinentes aos setores
subordinadas, distribuinde e orientando as tarefas especificas dos mesmos para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; coordenar o quadre de pessoal dos setores de servigo;
responsabilizar-se pela guarda e zelo dos equipamentos de use no trabalho; supervisionar chegada e
saida de materiais verificando o objetivo da mesma; consultar seu superior sobre assuntos ligados a sua
area de atuagfo para complementar seus conhecimentos, observagbes e conclusdes; contribuir para a
articulagao de seu setor com os demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-se
nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a
serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas, avaliar os resultados das atividades,
certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia das acdes a fim de providenciar reformulagdes
adequadas; elaborar relatdrios fornecendo registros de atividades relacionadas a seus setores para
documentar informacgdes e dados constantes; informar a chefia mediata sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a avaliagéo das diretrizes aplicadas e sua conjugagéo
com a politica geral da administragac e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigbes de Trabalho:

Carga Horaria: Periodo minimo de 33 horas semanais {ou de acordo com a Secretaria)

Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

Instrugao: Ensino fundamental incompleto.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO CAl

CARGO: SUPERVISOR DE ESPORTES
PADRAQ: CC/FG

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de nivel médic, envolvendo a supervisdo das atividades Esportivas do
Municipio.

Exemplos de Atribuicdes: Acompanhar e supervisionar as atividades Esportivas do Municipio,
assessorar ¢ Coordenador de esportes na organizagdo dos eventos e campeonatos esportivos, zelar pelo
bom andamento dos servicos € pelo cumprimento da legislaglo vigente; assessorar os érgaos da
Prefeitura nos assuntos referentes ao Departamento e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:
Carga Horaria: Periodo minimo de 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)

Requisitos para investidura:
idade: no minimo de 18 anos

Instrucdo: Ensino médio completo

24



CAMARA MUNICIPA! |
a5 /33 |

SAO SEBASTIAQ DO CA:

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ DO CAl

Cargo: CHEFE DO TRANSITO
Padrao: CC/FG

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e representar a Departamento de Transito Municipal nos termos legais;
organizar, orientar, chefiar todas as atividades de transito; exercer a organizagéo de transito; fazer cumprir
a legislagdo de transito, no &mbito municipal, de acordo com as normas do Cédigo de Transito Brasileire.

Exemplos de Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de fransito; representar a
Divis&o de Transito; planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres, animais e
promever o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas; implantar, manter e operar o
sistema de sinalizagéo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario, promover a coleta de dados
estatisticos e elaborag@o de estudos sobre os acidentes e suas causas,; estabelecer, em conjunto com os
orgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; autorizar e
fiscalizar a realizagdo de obras e eventos que interfiram na livre circulagado de veiculos e pedestres;
promover a vistoria de veiculos que necessitem de autorizag@o especial para fransitar e estabelecer
requisitos técnicos para tal autorizagdo; implantar e fiscalizar o sistema de estacionamento rotativo pago
nas vias publicas (se existente);, articular-se com outros orgacs e entidades do Sistema Nacional de
Transito; implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;
promover e participar de projetos e programas de educagio e seguranca de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para redugdo da circulagio de
veiculos e reorientagée do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes; elaborar
minutas ou propostas de convénios e contratos, com pesscas juridicas de direito publico ou privade,
visando o cumprimento e aplicagdo das normas de trénsito e demais atividades correlatas de diregao,
chefia e assessoramento.

Condigoes de Trabalho:

Carga Horaria: 44 horas semanais
Requisitos para investidura:

Idade: 18 anos

instrugéo: Ensino médio completo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

CARGO: ASSISTENTE JUDICIAR!IO
PADRAO: CC -FG

ATRIBUIGOES:

SINTESE DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica; elaborar
estudos e preparar manifestaces, examinando os aspectos de legalidade administrativa dos atos a serem
editados, aplicados efou publicados; assistir & autoridade e seus auxiliares diretos no controle da
legalidade dos atos da Administragdo, mediante o exame de casos, propostas, anteprojetos, projetos e
minutas de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: formular, propor e assessorar a elaboragéo de normas, métodos e
procedimentos para orientar o planejamento, a execugéo e o controle das atividades de natureza juridica
junto ac Gabinete; emitir pareceres, do ponto de vista legal e juridico, sobre operagdes que importem em
obrigagbes e responsabilidades para a autoridade superior; orientar, quando solicitado, 0s responsaveis
pelas unidades da administragcdo em tudo quanto se relacione com a aplicagéo da legistacao em vigor,
zelando pelo cumprimento da mesma; orientar e prestar assisténcia aos auxiliares diretos da Autoridade
na resolugBico de questdes juridicas e no encaminhamento de assuntos afetos & aplicabilidade da
legislag@o federal, estadual e municipal; examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de
leis, decretos e outros atos normatives; emitir pareceres em questdes juridicas suscitadas pelos drgdos e
entidades do Municipio, de interesse da Administracéo, para subsidiar decisdes superiores; analisar
minutas de editais, avisos, contratos, convénios, ajustes, rescisdes ou instrumentos congéneres que
devarn ser submetidos a apreciacao e decis@o da Autoridade superior; ¢coordenar, orientar e supervisionar
as atividades de elaboracio de anteprojetos de leis, decretos, regulamentos, estatutos, portarias e demais
atos normativos afetos ao Municipio; dirimir dividas a respeito de decisdes judiciais, orientande para o seu
exato cumprimento; proceder a revisdo de textos elaborados & processados pelos diversos setores da
administragéo; executar outras atribuigbes correlatas e proprias da profisséo.

Condigbes de Trabaiho:

Carga horaria: 33 horas semanais.

Requisitos para provimento:
Idade: minima de 18 anos.
Instru¢éo: graduagdo superior em Ciéncias Juridicas e Sociais.

Habilitagéo funcional: inscrigdao na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB/RS.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAC DO CAI

Cargo: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
Padrao;: CC/ FG

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar, supervisionar e chefiar as atividades realizadas no Setor de Compras,
orgéo integrante da Secretaria Municipal da Fazenda.

Exemplos de Atribui¢cdes: gerenciar as atividades e ¢s recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias do Setor e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o cumprimento da
legislacao especifica; estabelecer diretrizes e metas de atuagéo e de execugao dos servigos operacionais
realizados no Setor; desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacdo; identificar necessidades e propor condicdes para um
melhor desempenho e integragéo da equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores
lotados no Setor; requisitar, distribuir e controlar os recursos humanos e materiais necessarios a execugio
das atividades do Setor, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierarquico; manter o cadastro de
fornecedores e prestadores de servigos atualizado, dando uma maior rapidez no andamento do processo
de compra; providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagdes, conforme normas
vigentes; prestar apoio administrativo & Comisséo Permanente de Licitagbes; incrementar o
desenveolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; executar
outras atividades inerentes a sua area de competéncia, correlatas de direcéo, chefia e assessoramento.

Condicoes de Trabalho:

Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para investidura:

idade; minima de 18 anos

Instrugdo:; Ensino médio completo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAI

CARGO: ASSESSOR TECNICO
PADRAQ: CC/FG
ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividade de assessoramento, supervisdo das atividades da Secretaria /
Departamento ao qual estiver lotado.

Exemplos de Atribuigdes: Acompanhar e supervisionar a execug¢éo do Plano de atividades da Secretaria
/ Departamento ao qual estiver vinculado, garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a
Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo, organizar a prestagdo dos servigos dos
departamentos, zelar pelo bom andamente dos servigcos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagéo
vigente; assessorar 0s 0rgaos da Prefeitura nos assuntos referentes a Secretaria e desenvolver outras
atividades correlatas.

Condigdes de Trabatho:

Carga Horaria; minimo 33 horas semanais (ou de acordo com ¢ funcionamento da
Secretaria)

Requisitos para investidura:

ldade: no minimo de 18 anos

instrugdo: Ensino fundamental incompleto
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAC DO CAI

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO

PADRAQO: CCIFG

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO: Gerencia o setor, auxiliando o Secretario no desenvolvimento e
controle de atividades inerentes a Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNGAO: Gerencia o setor, auxiliando o Secretario na distribuigao de
tarefas individuais, assegurando o processo de execugéc dentro do prazo e norma estabelecida; requisita
material e equipamento necessario para a execugdo do servigo, resolve ou propbe solugdes para
problemas surgidos durante o trabalho; executa cutras tarefas referentes a sua fungao.

Condi¢cdes de Trabalho:

Carga Horaria: 33 horas semanais (ou de acordo com o funcionamento da Secretaria)
Requisitos para investidura:

|dade:; minima de 18 anos

Instrucéo: Ensino fundamental completo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO CAI

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PADRAQ: CCIFG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Organiza e supervisiona um grupo de servidores, verificando as
atividades dos servidores sob suas ordens, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas,
para assegurar o desenvolvimento do processo de execug&o da tarefa dentro do prazo e normas
estabelecidas pela chefia.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAOQ: Supervisiona o servico de sua responsabilidade verificando a
especificagdo do projeto; distribui, orienta e coordena as tarefas individuais, assegurando o processo de
execugao dentro do prazo e norma estabelecida; interpreta a especificagao técnica; requisita material e
equipamento necessario para a execugdo do servigo; resolve ou propde solugdes para problemas surgidos
durante o trabalho; responde ao guestionamenio da chefia imediata sobre ¢ andamento do trabalho; zela
pelo cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos pelos seus superiores; executa outras tarefas
referentes a sua fungéo.
Condigdes de Trabalho:

Carga Horaria: minimo de 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para investidura:

{dade: minima de 18 anos

Instrugao: Ensino fundamental incompleto
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

PADRAO: CCIFG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Assessorar o Gabinete do Prefeito nos trabaihos administrativos
de certa complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Recepcionar os visitantes anunciando-os ao Chefe de Gabinete;
redigir informacgdes simples, oficios, cartas, memorando, telegramas, executar trabalhos de datilografia em
geral, inclusive operar computadores,; fazer registros relativos a audiéncias concedidas pelo Executivo;
organizar e classificar expedientes e documentos; organizar arquivos; fazer o controle da movimentagéo
de processos e papéis, organizar mapas e boletins administrativos; fazer anotagdes em fichas e manusear
ficharios; requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete; tirar cdpias xerograficas; atender
telefone; efetuar ligacdes telefbnicas; Providenciar a expedicdo, recebimento, encaminhamento e
protocolo de documentos e correspondéncias. e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigoes de Trabalho:

Carga Horaria: 33 horas semanais

Requisitos para investidura:
ldade; minima de 18 anos

Instruc&o: Ensino médio completo.

CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA

PADRAO: CCIFG

Sintese dos deveres: Assessorar as necessidades das demandas de informatica através
de agdes praticas; coordenar o sistema de informatica interno com vistas a consecugéo dos objetivos
propostos; colaborar na organizagéo do sistema interno de informatica da administragéo municipal.

Exemplo das atribuigoes: Atuar no assessoramento de informatica dos drgdos e
entidades que integram a administracéo; desenvolver estudos técnicos relativos a area de informatica afim
de melhorar o desempenho de cada setor; emitir pareceres em conformidade com a sua area de atuagao;
efetuar analises de viabilidade técnica e econdmica de equipamentos relativos as areas meio e fim de
cada érgdo; assessorar no controle dos processos e rotinas de trabalho no &mbito de sua competéncia,
estabelecer e manter contaios e fluxos de informagdes visando as agdes de melhoria dos processos e
rotinas de trabalho no ambito de sua competéncia e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:
Carga Horaria: Perfodo minime de 33 horas semanais {ou de acordo com a Secretaria)

Requisitos para investidura:
|dade: no minimo de 18 anos

Instrucdo: Ensino médio completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAIJ

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Padrao: CC/FG
ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: assessorar na organizacao, distribuicao de tarefas e planejamento de rotinas da
Secretaria.

Exemplos de atribuigdes: Assessorar na organizacéo € planejamento das rotinas e metas da Secretaria,
sempre de acordo com pardmetros pré-estabelecidos pelo Secretario Municipal, sugerindo melhorias e
novos procedimentos a fim de facilitar o andamento das rotinas diarias, priorizando a satisfagéo do
municipe & desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga horaria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com a Secretaria)
Requisitos para investidura:

ldade: no minimo de 18 anos

Instrugéo:. Ensino fundamental incompleto
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