PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

LEI N° 4.732, de 08 de janeiro de 2025.

ESTABELECE O QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS DE QUE TRATA O ART.
14 DA LEI N° 2.600, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2004 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOAO MARCOS DUARTE GUARA, Prefeito Municipal de Sao Sebastido do
Cai.

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu, no uso das atribui¢cdes
que me confere a Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte:

LEI

Art. 1.° Fica estabelecida o seguinte Quadro de Cargos em Comisséo e Fungdes
Gratificadas constante do artigo 14 da Lei n® 2.600, de 10 de dezembro de 2004, bem como

as alteracdes no Anexo |, conforme abaixo descrito:

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

P N° CAR- VENCIMENTO VENCIMENTO
CARGO PADRAO GOS cc FG
Secretario Municipal CC/IFG-10 08 10.095,21 5.047,60
Assessor Juridico Especial CC/IFG - 09 01 9.500,00 4.750,00
Coordenador Setorial CC/FG - 08 04 8.200,00 4.100,00
Diretor de Informatica CC/IFG -07 01 7.600,00 3.800,00
Chefe de Gabinete CCIFG - 06 01 6.200,00 3.100,00
Assessor Juridico CC/IFG -06 03 6.200,00 3.100,00
Assessor Setorial CC/FG - 06 06 6.200,00 3.100,00
Coordenador de Departamento CC/IFG -05 04 5.100,00 2.550,00
Supervisor de Departamento CC/FG-05 04 5.100,00 2.500,00
Supervisor de Servico CC/FG - 04 10 4.100,00 2.050,00
Chefe do Transito CCIFG -04 01 4.100,00 2.050,00
Supervisor Administrativo CC/IFG =03 06 3.300,00 1.650,00
Chefe do Cemitério CCIFG - 03 01 3.300,00 1.650,00
Assessor Técnico CC/IFG-03 06 3.300,00 1.650,00
Chefe de Servigo CC/FG -02 06 2.321,00 1.160,50
Assessor Especial CC/FG - 02 19 2.321,00 1.160,50
Assessor Administrativo CC/IFG-01 14 1.700,00 850,00

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotagdes or-

¢amentarias proprias.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a

01 de janeiro de 2025.

Art. 4° Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n°

3.928, de 03 de janeiro de 2017.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Séo Sebastido do Cai, aos 08 dias do més
de janeiro de 2025.

Registre-se.
Publique-se.
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ANEXO |

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO, GESTAO, RECURSOS HUMANOS E OUVIDORIA
PADRAO: CCIFG - 10

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e executar politicas administrativas e de gestao de recur-
sos humanos, promovendo o bom funcionamento da administragéo publica municipal, bem como
coletar, encaminhar e responder as demandas provenientes do canal Ouvidoria.

Exemplos de Atribuigdes: planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a execugao dos sistemas
de administragao do Poder Executivo; contribuir, coordenar e cumprir o plano de agéo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; supervisionar as atividades admi-
nistrativas e de gest8io interna, garantindo eficiéncia, transparéncia e legalidade; coordenar a gestao
de recursos humanos, incluindo recrutamento, treinamento, desenvolvimento e valorizagdo dos servi-
dores: planejar e implementar politicas de modernizagao administrativa e tecnologica na gest&o publi-
ca: assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestag8o de servigos muni-
cipais de acordo com as diretrizes de governo; elaborar normas e promover atividades relativas ao
recebimento, distribuigio, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documen-
tos em geral; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;
garantir o cumprimento de normas e regulamentos aplicaveis as atividades administrativas da Prefei-
tura: elaborar e supervisionar a execugéo do orgamento da Secretaria e das areas sob sua responsa-
bilidade; representar a Secretaria em reunibes, eventos e comités relacionados a administragao e
gestdo publica; monitorar a aplicagéo de planos de carreira e politica salarial dos servidores munici-
pais, promover o fortalecimento da cultura organizacional e o alinhamento estrategico entre setores,
coordenar atividades relacionadas a seguranga do trabalho e bem-estar dos servidores; recepcionar,
encaminhar, e responder as demandas coletadas pelo canal da Ouvidoria; executar outras atividades
correlatas a fung@o, conforme determinagéo do Prefeito Municipal.

Condigdes de Trabalho:
Horario: Periodo integral;

Local de trabalho: Sede da Prefeitura.
Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos);
Instrugao: Ensino médio completo.
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CARGO: SECRETARIO DA FAZENDA
PADRAO: CCIFG - 10

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e executar as politicas fiscais, tributarias e financeiras do
municipio, garantindo a eficiéncia na gest&o dos recursos publicos.

Exemplos de Atribuigdes: planejar, coordenar e acompanhar a execugédo do Plano de agéo do go-
verno municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos
assuntos relativos & Secretaria; coordenar a elaboragéo e execugéo do orgamento municipal, assegu-
rando o equilibrio financeiro; supervisionar a arrecadagéo de tributos e a administrag&o tributaria mu-
nicipal; promover o controle e a transparéncia na aplicagéo dos recursos publicos; planejar e imple-
mentar politicas de modernizagéo da gestéo financeira e tributaria; gerir os processos de prestagao
de contas e relatérios fiscais, em conformidade com a legislag&o vigente; acompanhar e controlar os
gastos publicos, garantindo o cumprimento das metas fiscais; representar o municipio em assuntos
relacionados & administracéo financeira junto a érgéos estaduais e federais; orientar e supervisionar a
equipe da Secretaria em suas atividades; gerir processos de licitagdo, contratos e patrimonio, promo-
vendo o uso eficiente dos recursos; propor e implementar medidas para o aumento da arrecadagao e
redugéio de despesas, preservando os principios de economicidade e eficiéncia; executar outras ativi-
dades correlatas a fungao, conforme determinagéo do Prefeito Municipal.

Condigdes de Trabalho:

Horario: Periodo integral;

Local de trabalho: Sede da Prefeitura.
Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos);
Instrug&o: Ensino médio completo.



PREFEITURA MLJNICIPAL DI§
sAO SEBASTIAO DO CAI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CARGO: SECRETARIO DE EDUCAGAO
PADRAO: CCIFG - 10

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, implementar e executar politicas publicas de educagéo, gerindo os
educandarios que integram a rede publica municipal de ensino.

Exemplos de Atribuigdes: desenvolver e implementar politicas publicas de educac&o no ambito da
rede publica municipal de ensino; elaborar o plano municipal de educagéo; coordenar programas de
alfabetizag&o, inclus@o e educacao integral; acompanhar a administragéo das escolas; promover pro-
gramas de desenvolvimento profissional para professores, coordenadores pedagogicos, diretores e
outros profissionais da educagao; implementar avaliagdes de desempenho dos alunos e das escolas;
elaborar o orcamento da Secretaria de Educacgéo; planejar e executar o orgamento destinado & edu-
cacdo no municipio; gerenciar os recursos financeiros, incluindo os repasses de verbas federais e
estaduais; atuar na captagéo de recursos por intermedio de participag&o em programas e projetos
governamentais ou parcerias com organizagbes nao governamentais e empresas; representar o Mu-
nicipio em orgédos educacionais superiores; participar de féruns, conferéncias e reuniées com 6rgéos
estaduais e federais de educagéo, como secretarias estaduais de educac&o e o Ministério da Educa-
¢éo; estabelecer parcerias com outras secretarias municipais; cumprir as diretrizes do Sistema Nacio-
nal de Educacéo, assegurando que as politicas educacionais municipais estejam alinhadas com as
diretrizes nacionais e estaduais de educagéo, como a Lei de Diretrizes e Bases da Educag&o Nacio-
nal (LDB) e o Plano Nacional de Educagio (PNE); garantir o acesso e a incluso na educacao; ge-
renciar o quadro de servidores da educag&o; supervisionar o recrutamento, selegéo, formaco e ca-
pacitagéo dos profissionais da educagéo; proporcionar as condigdes adequadas de trabalho para os
profissionais da educacéo; implementar tecnologias educacionais; estimular praticas pedagogicas
inovadoras; promover a participago da comunidade; criar e manter canais de comunicagéo entre a

Secretaria de Educagé@o e a populagéo; executar outras atividades correlatas a fungéo, conforme
determinag&o do Prefeito Municipal.

Condicées de Trabalho:
Horario: Periodo integral;

Local de trabalho: Sede da Secretaria e escolas da rede publica municipal de ensino.

Requisitos para investidura:
Idade minima: 18 (dezoito anos);

Instrug@o: Ensino médio completo.
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CARGO: SECRETARIO DE CULTURA, TURISMO E DESPORTO
PADRAO: CCIFG - 10

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e promover politicas culturais, turisticas e esportivas, vi-
sando ao fortalecimento da identidade cultural, do turismo local e do esporte no municipio.

Exemplos de Atribuigdes: coordenar programas, projetos e eventos culturais, turisticos e esportivos
no municipio; desenvolver politicas de valorizagdo e preservag&o do patrimonio histérico e cultural;
articular agdes para incentivar o turismo local, promovendo atrativos naturais, histéricos e culturais;
planejar e executar atividades e competicbes esportivas que promovam a inclus&o e a salude da po-
pulagéo; representar o municipio em eventos culturais, turisticos e esportivos regionais, estaduais e
nacionais; elaborar o calendario anual de eventos do Municipio; articular parcerias com 6rgaos publi-
cos, entidades privadas e comunidades locais para potencializar projetos da area; gerir os recursos
destinados a Secretaria, garantindo sua aplicagéo eficiente e responsavel; supervisionar a manuten-
¢80 e conservagao de equipamentos e espagos culturais, esportivos e turisticos; fomentar a economia
criativa e a geragéo de emprego e renda nas areas de cultura e turismo; promover capacitagbes e
oficinas voltadas ao desenvolvimento cultural e esportivo; executar outras atividades correlatas a
funcéo, conforme determinagdo do Prefeito Municipal.

Condicdes de Trabalho:

Horario: Periodo integral.

Local de trabalho: Sede da Secretaria e equipamentos culturais e esportivos do Muni-
cipio.

Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos),

Instrugdo: Ensino médio completo.
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CARGO: SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PADRAO: CC/FG - 10

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e executar as politicas publicas relacionadas a obras,
infraestrutura e servigos urbanos, assegurando o desenvolvimento e a manutencéo das estruturas do
Municipio.

Exemplos de Atribuigdes: planejar, coordenar e fiscalizar a execugéo de obras publicas municipais;
supervisionar a manuteng&o da infraestrutura urbana e rural, incluindo vias publicas, pontes e estra-
das; coordenar os servicos de iluminag8o publica, saneamento basico e limpeza urbana; garantir a
qualidade e a eficiéncia dos servigos urbanos prestados & populagéo; gerir os recursos orgamentarios
da Secretaria, promovendo sua aplicagéo eficiente e responsavel; elaborar planos e projetos para o
desenvolvimento urbano e rural do Municipio; supervisionar equipes e processos ligados a execugao
de obras e servigos; articular-se com outras Secretarias, 6rgdos estaduais e federais para a captagéo
de recursos e realizag8o de parcerias; garantir a observancia de normas técnicas e ambientais na
execuc&o de obras e servigos; promover o didlogo com a comunidade para atender as demandas
locais de infraestrutura e servigos urbanos; executar outras atividades correlatas a fungéo, conforme
determinacdo do Prefeito Municipal.

Condigdes de Trabalho:

Horario: Periodo integral;

Local de trabalho: Sede da Secretaria e locais de obras e servigos.
Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos),

Instrug&o: Ensino médio completo.
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CARGO: SECRETARIO DE SAUDE, FAMILIA E ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CCIFG - 10

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e executar as politicas publicas de sadde e assisténcia
social, assegurando 0 acesso aos Servicos de qualidade para a populagao.

Exemplos de Atribuigdes: coordenar as acbes e programas de satde publica e assisténcia social no
municipio; supervisionar a administragéo das unidades de saude e dos programas de atendimento a
populagdo; promover e articular politicas de atengéo basica e especializada em salde; garantir a
implementagéo e execugdo dos programas sociais, como PIM, CRAS e CREAS; representar a Secre-
taria em eventos, reunides e foruns de salde e assisténcia social; supervisionar a aplicagéo de recur-
sos financeiros vinculados a satde e assisténcia social, promovendo a transparéncia e eficiéncia;
planejar e implementar programas de capacitag8o para as equipes de saude e assisténcia social;
articular parcerias com orgéos estaduais, federais e entidades privadas para ampliar a oferta de ser-
vigos; promover campanhas educativas e preventivas nas areas de salde e assisténcia social, execu-
tar outras atividades correlatas & fungéo, conforme determinag&o do Prefeito Municipal.

Condigdes de Trabalho:

Horario: Periodo integral,

Local de trabalho: Sede da Secretaria e unidades de salde e assisténcia social.
Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos);

Instrug&o: Ensino médio completo.



PREFEITURA Ml..J_NICIPAL DE_
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CARGO: SECRETARIO DE PLANEJAMENTO, MEIO AMBIENTE, GESTAO DE PROJETOS E FO-
MENTO ECONOMICO
PADRAO: CC/IFG - 10

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e executar o planejamento estratégico a partir da elabora-
c&o e gestdo de projetos publicos. Promover politicas de preservagéo ambiental e recuperacéo de

areas degradadas.

Exemplos de Atribuigdes: elaborar planos de desenvolvimento urbano; coordenar a captagéo de
recursos e execugéo de projetos estruturantes; implementar planos de prevencéo e resposta a desas-
tres; coordenar programas habitacionais e agbes de reconstrugéo pos-desastres; desenvolver agbes
para atrair investimentos e apoiar o empreendedorismo local; planejar, coordenar e acompanhar a
execugao do plano de agéo do governo municipal, visando a defesa e preservagéo do meio ambiente
local: desenvolver agbes permanentes de protecéo, restauragéo e fiscalizagdo do meio ambiente,
cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e Uni&o que disciplinem e prote-
jam a flora, fauna e recursos naturais do Municipio; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
administrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria (Departamen-
to); orientar, coordenar e controlar a execugéo da politica municipal de meio ambiente, isoladamente,
ou em conjunto com os orgéo e entidades estaduais e federais; promover a realizagéo de atividades
relacionadas com a defesa e preservagéo do meio ambiente no Municipio; informar processos € ex-
pedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia; emitir licencas e autorizagdes ambientais;
delegar a competéncia de emiss&o de licencas e autorizacbes ambientais; prestar orientages quanto
a legislago ambiental; articular com organizagdes néo-governamentais programas e projetos em
defesa do meio ambiente; contribuir na elaborag&o de normas, diretrizes e procedimentos ambientais
em nivel municipal; atuar, quando necessério, como instancia julgadora ou recursal nos processos
administrativos ambientais; promover reunides periodicas; promover, organizar e fomentar o desen-
volvimento econémico e social do Municipio, por meio de medidas de apoio e incentivo a industria, ao
comércio e prestagéo de servigos; promover e fomentar o desenvolvimento econdmico do Municipio,
por meio do planejamento e da execugéo de politicas publicas relacionadas, em especial, aos valores
sociais do trabalho e da livre iniciativa, da dignidade da pessoa humana, da cidadania, da erradicagao
da pobreza e da redugdo de desigualdades sociais; propor e coordenar agbes visando atrair novos

investimentos. através da criacio e da manutengdo de distritos industriais, do estabelecimento de
politicas publicas de desburocratizag&o para o licenciamento de unidades de produg&o agropecuaria,

industrias e comércios a serem instaladas no Municipio; promover, organizar e fomentar todas as
atividades relativas a produgéo primaria e do abastecimento publico, bem como propor e discutir com
os produtores e as entidades prestadoras de servigos as politicas municipais de eficacia e qualifica-
¢&o para o setor; propor politicas publicas para o apoio ao desenvolvimento econémico das micro ou
pequenas empresas ja sediadas no territério municipal que pretendam ampliar as suas atividades,
assim como para as que pretendam se instalar no Municipio; fomentar, diretamente ou por meio de
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parcerias, a criagdo, a concessao, o acompanhamento e a avaliagdo de resultados promovidos por
meio de linhas de crédito enderegadas ao financiamento de novos investimentos; analisar a produg&o
e a comercializagéo de bens, bem como a prestagéo de servicos em territorio local, criando ferramen-
tas que impegam a evasdo de riquezas do Municipio; atuar no sentido de impedir ou reduzir ao maxi-
mo a instalagéo de industria causadora de poluigéo ao meio ambiente; promover e participar de expo-
sigées, feiras, seminarios, cursos € congressos, relacionados ao desenvolvimento econdmico e soci-
al, de interesse do Municipio;atuar na busca do desenvolvimento de regime de colaboragéo e parce-
ria entre o Poder Publico Municipal e as entidades empresariais do Municipio; implementar acbes a
fim de buscar a manutengao e a criagdo de novos empregos no Municipio, e o aumento da receita
tributaria, a curto, médio e longo prazos; implementar planos de prevengéo e resposta a desastres no
ambito da Defesa Civil Municipal; coordenar e executar programas habitacionais de reconstrugéo pos
desastres; executar outras atividades correlatas a fungéo, conforme determinagéo do Prefeito Munici-
pal.

Condigdes de Trabalho:

Horario: Periodo integral;

Local de trabalho: Sede da Secretaria.
Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos);
Instrugéo: Ensino meédio completo.
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CARGO: SECRETARIO DA AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL
PADRAO: CC/IFG -10

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Planejar, coordenar e implementar politicas publicas voltadas ao desenvolvi-
mento rural sustentavel, ao fortalecimento da agricultura local e & melhoria das condigbes de vida no
meio rural.

Exemplos de Atribuigdes: gerir e supervisionar agdes de apoio técnico e operacional aos agriculto-
res, incentivando a modernizag&o e o aumento da produtividade; coordenar programas de extenséo
rural, assisténcia técnica e promogéo de boas praticas agricolas; desenvolver politicas para a diversi-
ficagio da produgéo agricola e fortalecimento da agroindustria; articular com 6rgaos estaduais, fede-
rais e privados para implementacéo de projetos que beneficiem o setor agricola; promover agdes de
preservagéo e uso sustentavel dos recursos naturais no meio rural; representar a Secretaria em even-
tos, reunides e comités ligados ao setor agricola e desenvolvimento rural; acompanhar as atividades
relacionadas ao abastecimento alimentar e seguranga alimentar no municipio; garantir o bom funcio-
namento de programas voltados ao desenvolvimento rural, como feiras, capacitagdes e incentivos
fiscais; gerir o orgamento e os recursos destinados a Secretaria, promovendo sua aplicagéo eficiente;
zelar pela manutengéo de equipamentos e infraestrutura rural sob responsabilidade da Secretaria;
executar outras atividades correlatas & funcéo, conforme determinagéo do Prefeito Municipal.

Condigoes de Trabalho:

Horario: Periodo integral;

Local de trabalho: Sede da Secretaria e areas rurais do Municipio.
Requisitos para investidura:

Idade minima: 18 (dezoito anos),

Instrugdo: Ensino médio completo.
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Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Padrao: CC/FG - 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Prestar apoio técnico e administrativo as atividades das Secretarias e/ou Co-
ordenagdes Municipais.

Exemplos de Atribuigdes: auxiliar na execucdo de tarefas administrativas, incluindo o preparo, ana-
lise e organizagéo de documentos; realizar atendimento ao publico e/ou servidores, fornecendo infor-
magbes e orientagbes conforme necessario; apoiar na elaboragéo de relatorios, planilhas e outros
instrumentos de controle administrativo; organizar e manter o arquivo fisico e digital de documentos
da Secretaria ou Coordenagéo; acompanhar a tramitagao de processos administrativos internos e
externos; auxiliar no planejamento e execugéo de rotinas administrativas, garantindo o cumprimento
de prazos e diretrizes; realizar levantamentos e consultas necessarias ao desenvolvimento das ativi-
dades administrativas; apoiar a gestéo de recursos materiais e logisticos necessarios ao funciona-
mento da Secretaria ou Coordenagéo; executar outras tarefas correlatas atribuidas pela chefia imedi-
ata.

Condigdes de trabalho:
Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrug&o: Ensino Fundamental Incompleto.
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Cargo: ASSESSOR ESPECIAL
Padrio: CC/IFG - 02

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Prestar assessoria técnica e estratégica as Secretarias e/ou Coordenagdes
Municipais, garantindo suporte direto ao cumprimento das metas e diretrizes de governo.

Exemplos de Atribuigdes: assessorar 0s Coordenadores e Secretarios na formulagao, planejamento
e execucio de agdes e projetos estratégicos; elaborar relatorios detalhados e subsidiar a tomada de
decisao com dados e informagdes relevantes; apoiar no acompanhamento e andlise de politicas pu-
blicas e programas de interesse da Secretaria ou Coordenagao; participar de reunioes, representando
a Secretaria ou Coordenagao quando designado; coordenar ou supervisionar atividades administrati-
vas e operacionais de maior complexidade; apoiar no monitoramento da execugdo orcamentaria e
financeira da Secretaria ou Coordenagéo; promover a integragdo entre as equipes da Secretaria e
outros 6rgéos municipais para a execugéo de agdes conjuntas; realizar pesquisas, estudos e analises
para subsidiar as atividades técnicas e administrativas; acompanhar a tramitagéo de processos admi-
nistrativos de maior complexidade, garantindo o cumprimento de prazos e normas; representar a Se-
cretaria em eventos ou encontros institucionais, conforme designagao; exercer outras atividades cor-
relatas, conforme determinagdo da chefia.

Condigbes de trabalho:

Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.
Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.



PREFEITURA ML‘{NICIPAL DE’
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: CHEFE DE SERVICO
Padrao: CC/IFG - 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar, orientar e executar atividades operacionais externas, assegurando
a eficiéncia e qualidade dos servigos realizados, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Supervisor

de Servigo e pelas normas municipais.

Exemplos de Atribuigdes: supervisionar e acompanhar equipes de trabalho em campo, garantindo o
cumprimento das metas e prazos definidos; organizar e distribuir tarefas diarias entre os servidores
subordinados, assegurando a otimizag&o dos recursos humanos e materiais disponiveis; garantir o
cumprimento das normas de seguranga no trabalho durante a execugéo de atividades externas; moni-
torar e assegurar a correta utilizagdo, manutencéo e conservagdo de maquinas, equipamentos e fer-
ramentas utilizadas nos servigos; acompanhar a execugéo de obras e servicos de manutengao, repa-
ros e conservagéo de vias, pragas, redes e outros bens publicos; reportar ao Supervisor de Servigo
sobre o andamento das atividades, dificuldades encontradas e necessidades operacionais; zelar pela
limpeza, organizagéo e preservagéo dos espagos publicos onde os servigos séo realizados; promover
a coleta e o descarte adequado de residuos gerados pelas atividades externas, garantindo conformi-
dade com a legislagao ambiental; realizar inspegdes periddicas nos locais de trabalho para verificar a
qualidade e o andamento dos servigos; colaborar na logistica de transporte e distribuigio de materiais
necessarios para as atividades externas; prestar suporte técnico e operacional as equipes, solucio-
nando problemas que possam surgir durante a execugao dos trabalhos; desenvolver outras ativida-
des correlatas, conforme orientagdes da chefia imediata.

Condigdes de trabalho:

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais ou conforme regime estabelecido pela Se-
cretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrugéo: Ensino Fundamental Incompleto.



PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO CAi

ESTADO DO RIO GRANDE DO sSuUL

Cargo: ASSESSOR TECNICO
Padrao: CC/FG - 03

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividades de suporte técnico e operacional aos processos € servicos da Se-
cretaria ou Departamento ao qual estiver vinculado, promovendo o funcionamento eficiente e a apli-
cagio das normas vigentes.

Exemplos de Atribuigdes: prestar suporte técnico e administrativo as demandas do departamento,
auxiliando na execugao de atividades especificas e na aplicagao de normas e procedimentos estabe-
lecidos; auxiliar na elaboragéo de relatorios, pareceres, planilhas e outros documentos técnicos para
subsidiar decisdes administrativas; acompanhar o andamento de processos e servigos, assegurando
o cumprimento de prazos e a qualidade dos resultados; coletar, organizar e consolidar dados técnicos
e administrativos, promovendo a organizagéo e clareza das informagdes; interpretar e aplicar normas
e regulamentos técnicos pertinentes as atividades da Secretaria ou Departamento; monitorar a con-
servagao de equipamentos e materiais utilizados no setor, zelando pelo uso adequado e pela manu-
tengéo preventiva; promover articulagao e comunicagdo entre o setor e outras areas, garantindo o
alinhamento das agbes administrativas e técnicas; verificar a exatiddo de documentos e informagdes
antes de submeté-los a chefia, assegurando conformidade e qualidade; colaborar na execugdo de
projetos e programas relacionados as atividades do setor, conforme orientag&o da chefia; desenvolver
outras atividades correlatas e compativeis com a fungao, conforme as demandas da Secretaria ou
Departamento.

Condigdes de trabalho:

Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.
Instrugéo: Ensino Médio Completo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE’
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: CHEFE DO CEMITERIO
Padrao: CC/FG - 03

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades realizadas no Cemitério Muni-
cipal, garantindo a qualidade dos servigos, 0 cumprimento das normas vigentes e a organizagdo das
operagoes.

Exemplos de Atribuigbes: coordenar & supervisionar as equipes de trabalho que atuam no Cemite-
rio, assegurando o cumprimento das metas € 0 alinhamento com as diretrizes estabelecidas; estabe-
lecer prioridades e diretrizes para a execucdo dos servigos operacionais, de acordo com a orientagao
do superior hierarquico; garantir a organizagao das atividades administrativas e operacionais, zelando
pelo cumprimento das normas regulamentares e pelo bom atendimento & comunidade; manter atuali-
zados os registros e controles de sepultamentos, exumagdes, transferéncias e demais servigos reali-
zados no Cemitério: funcionar como elo de ligagéo entre o Cemitério, as Secretarias Municipais e
outros 6rgaos, assegurando a integragéo das atividades e a troca eficiente de informagdes; requisitar,
distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a execucéo das ativi-
dades do Cemitério, conforme diretrizes definidas pela chefia imediata; monitorar a conservagao e
manutenc3o das instalagdes, equipamentos e areas externas do Cemitério, assegurando um ambien-
te organizado e seguro; elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, apresentan-
do os resultados a chefia imediata; orientar e fiscalizar o cumprimento de normas de seguranga e
higiene aplicaveis as atividades do Cemitério; executar outras atividades correlatas de direg&o, chefia
e assessoramento, conforme determinagéo da chefia superior.

Condigdes de trabalho:

Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.
Instrug&o: Ensino Médio Incompleto.



PBEFEITURA MUNICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO CAi

ESTADO DO RIO GRANDE DO sUL

Cargo: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
Padrao: CC/IFG - 03

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Organizar e supervisionar as atividades de um grupo de servidores, assegu-
rando que as tarefas sejam realizadas dentro dos prazos, normas € diretrizes estabelecidos pela che-
fia imediata, promovendo a eficiéncia e o cumprimento dos objetivos institucionais.

Exemplos de Atribuigdes: supervisionar os servigos e atividades sob sua responsabilidade, assegu-
rando alinhamento com as metas e diretrizes estabelecidas pela chefia imediata. organizar e distribuir
tarefas individuais e coletivas entre os servidores, orientando e coordenando sua execugéo para ga-
rantir qualidade e eficiéncia; interpretar e aplicar especificagbes técnicas, regulamentos e instrugées
de trabalho, assegurando sua conformidade com 0s processos do setor; requisitar e organizar materi-
ais, equipamentos e recursos necessarios para a execucdo das atividades, promovendo a eficiéncia
logistica no setor; identificar desafios administrativos ou operacionais e propor solugdes praticas e
eficazes para resolver problemas, mantendo a chefia informada; responder prontamente a demandas
e questionamentos da chefia imediata, fornecendo informagdes detalhadas sobre o andamento das
atividades do setor: monitorar o cumprimento de regulamentos internos e normas administrativas,
promovendo um ambiente de trabalho ordenado, seguro e produtivo; manter registros atualizados das
atividades realizadas, contribuindo para a elaboragéo de relatorios gerenciais e organizacionais que
subsidiem a tomada de decis&o; garantir a conservagéo, manutengao e uso adequado de equipamen-
tos e materiais sob sua responsabilidade, otimizando sua vida util e funcionalidade; prestar suporte
em questbes administrativas e burocraticas menores, contribuindo para a fluidez das rotinas e pro-
cessos do setor: facilitar a articulagéo entre sua area e outras unidades administrativas, promovendo
comunicac&o clara e alinhamento das agbes; executar outras tarefas compativeis com a fungao e
demandas especificas da Secretaria, conforme orientagéo da chefia imediata.

Condigdes de trabalho:
Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrug&o: Ensino Fundamental Completo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO CAI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: CHEFE DO TRANSITO
Padriao: CC/FG - 04

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: coordenar e representar o Departamento de Transito Municipal, organizando e
orientando todas as atividades relacionadas ao transito, assegurando o cumprimento da legislagao de
transito no Ambito municipal, de acordo com o Cadigo de Transito Brasileiro (CTB).

Exemplos de Atribuigdes: cumprir e fazer cumprir as normas e a legislagao de transito vigentes;
representar oficialmente a Divisdo de Transito em assuntos relacionados & gestao e operagéo do
transito municipal; planejar, projetar, regulamentar e operar 0 transito de veiculos, pedestres, ciclistas
e animais, promovendo a circulagao segura e eficiente; implantar, manter e operar sistemas de sinali-
zacéo, dispositivos e equipamentos de controle viario: coletar e analisar dados estatisticos sobre aci-
dentes de transito, elaborando estudos para identificar suas causas e propor solugbes; trabalhar em
conjunto com 6rgéos de policia ostensiva para estabelecer diretrizes de policiamento de transito; au-
torizar e fiscalizar obras e eventos que interfiram na livre circulagéo de veiculos e pedestres, garan-
tindo a seguranga e a organizagéo do trafego; realizar vistorias e estabelecer requisitos técnicos para
veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar; implantar e fiscalizar sistemas de
estacionamento rotativo pago, quando aplicavel; promover a articulagio com 6rgéos e entidades do
Sistema Nacional de Transito para coordenar agoes conjuntas; implementar politicas € programas de
educagéo e seguranga no transito, alinhados as diretrizes do Conselho Nacional de Transito (CON-
TRAN); planejar e executar medidas para redugéo da circulagéo de veiculos, visando melhorar o tra-
fego e diminuir a emisséo de poluentes; elaborar propostas de convénios e contratos com entidades
publicas ou privadas, objetivando o cumprimento e a aplicagéo das normas de transito; desempenhar

outras atividades correlatas de direg&o, chefia e assessoramento, conforme determinacéo da chefia
superior.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais ou conforme regime estabelecido
pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrugdo: Ensino Médio Completo.



PREFEITURA ML&NICiPAL DE’
SsAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO sUL

Cargo: SUPERVISOR DE SERVIGO
Padrio: CCIFG - 04

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: supervisionar e coordenar as atividades especificas da area sob sua respon-
sabilidade, garantindo a execugéo eficaz dos servicos da Secretaria, avaliando processos e resulta-
dos, e assegurando a organizagao € 0 cumprimento das diretrizes estabelecidas.

Exemplos de Atribui¢oes: supervisionar as tarefas e operagbes dos setores subordinados, organi-
zando e orientando a execugao para garantir a eficiéncia e continuidade das rotinas de trabalho; zelar
pela guarda, conservagio e uso adequado dos equipamentos e materiais utilizados, garantindo sua
funcionalidade e disponibilidade; supervisionar o fluxo de entrada e saida de materiais, registrando
dados e verificando a adequagao de seu uso as necessidades operacionais; consultar os superiores
hierarquicos para alinhar estratégias e decisoes, contribuindo com sugestdes baseadas na realidade
operacional do setor; organizar e implementar atividades diarias conforme as diretrizes estabelecidas,
assegurando o cumprimento dos prazos e objetivos institucionais; supervisionar a aplicagao de nor-
mas e procedimentos operacionais, padronizando praticas e assegurando alinhamento com as politi-
cas da administragéo; monitorar continuamente os processos e atividades, identificando pontos de

melhoria e implementando solugdes para otimizar o desempenho; elaborar relatorios técnicos e ope-
racionais detalhados, consolidando informagdes relevantes para subsidiar a analise e decistes da

chefia imediata; comunicar 0 progresso € resultados dos trabalhos a chefia mediata, oferecendo da-
dos que auxiliem na avaliagéo e no alinhamento das diretrizes administrativas; representar o setor em
reuniées e grupos de trabalho, contribuindo com informagdes técnicas e sugestdes operacionais;
desempenhar outras fungoes compativeis com a natureza do cargo, conforme orientagdes da chefia
imediata ou demandas da Secretaria.

Condicdes de trabalho:
Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrucso: Ensino Fundamental Completo.




PREFEITURA Ml;J‘NICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO CAI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
Padrdo: CC/FG - 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria, coordenando recursos
humanos e materiais, planejando e organizando as atividades do departamento e garantindo o ali-
nhamento as diretrizes administrativas e técnicas estabelecidas.

Exemplos de Atribuigdes: planejar e organizar as atividades e servicos do departamento, assegu-
rando o cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas pelo Coordenador de Departamento; coor-
denar a execugéo de tarefas especificas dentro do departamento, garantindo a eficiéncia e a qualida-
de dos servicos prestados; prestar suporte técnico ao Coordenador de Departamento em questdes
operacionais, administrativas e técnicas, auxiliando na implementagéo de decisbes; supervisionar 0s
processos administrativos, assegurando conformidade com as normas, regulamentos e legislacdes
vigentes; monitorar a conservagao e uso adequado dos equipamentos, maquinas e patriménio publico
sob a responsabilidade do departamento; organizar e supervisionar o controle de estoques, documen-
tos, arquivos e ficharios, promovendo a gestao eficiente das informagdes; garantir o registro, controle
e movimentacdo de bens patrimoniais, mantendo o inventario atualizado; participar da elaboragao de
relatérios técnicos, pareceres e outros documentos administrativos, para suporte aos niveis hierarqui-
cos superiores; auxiliar na analise de processos administrativos e na conferéncia de documentos
relacionados a execucgdo de despesas e outros registros financeiros; conhecer e aplicar a legislagao
vigente, especialmente em processos administrativos ligados a licitagdes, contratos e gestdo de re-
cursos; acompanhar as necessidades financeiras do departamento e, quando autorizado, articular
solicitagdes & Secretaria de Fazenda; supervisionar 0 quadro de pessoal do departamento, monito-
rando horarios, substituicdes e outras demandas operacionais para garantir a continuidade das ativi-
dades; representar o departamento em reunides internas e comissbes, prestando suporte técnico e
operacional, conforme necessidade; executar outras atividades compativeis com a fungéo, conforme
demandas do Coordenador de Departamento ou da Secretaria.

Condic6es de trabalho:

Carga horéria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.
Instrugéo: Ensino Médio Completo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO SEBASTIAO DO CAi

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
Padrio: CCIFG - 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: coordenar e supervisionar as atividades de um departamento especifico, pro-
movendo a integracgéo entre as diretrizes estabelecidas pelo Coordenador Setorial e a execugao ope-
racional realizada pelos Supervisores de Departamento. Garantir a eficiéncia dos processos e o ali-
nhamento estratégico das atividades ao planejamento da Secretaria.

Exemplos de Atribuigdes. organizar e planejar as atividades do departamento, seguindo metas e
prazos definidos pelo Coordenador Setorial; supervisionar a execucgdo das tarefas realizadas pelos
Supervisores de Departamento, garantindo que os resultados estejam alinhados aos objetivos esta-
belecidos: atuar como elo entre o Coordenador Setorial e os Supervisores de Departamento, garan-
tindo uma comunicagéo clara e eficiente; auxiliar na elaboragéo de relatorios gerenciais e operacio-
nais, fornecendo informagdes relevantes para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas pela coor-
denagéo setorial; monitorar e avaliar 0s processos internos do departamento, identificando oportuni-
dades de melhoria e propondo solugdes que aumentem a eficiéncia operacional; coordenar a utiliza-
c&o dos recursos materiais, financeiros e humanos disponiveis, assegurando a alocagéo eficiente e
responsavel; auxiliar na analise de processos administrativos e técnicos do departamento, interpre-
tando normas e regulamentos pertinentes; identificar necessidades de desenvolvimento da equipe e
propor agbes de capacitagéo e treinamento para aprimoramento profissional; participar do desenvol-
vimento de projetos e programas relacionados as atividades do departamento, garantindo alinhamen-
to com as diretrizes estratégicas da Secretaria; garantir que todas as atividades do departamento
estejam em conformidade com as normas € regulamentagdes aplicaveis; facilitar a interagéo do de-
partamento com outras areas administrativas, promovendo a sinergia necessaria para alcangar os
objetivos da instituigéo; executar outras atividades compativeis com a fung&o, conforme as demandas
da Secretaria.

Condigdes de trabalho:

Carga horéaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrugdo: Ensino Médio Completo.



PREFEITURA MliNlCIPAL DE
sAO SEBASTIAO DO CAi

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: ASSESSOR SETORIAL
Padrio: CC/IFG - 06

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: responsavel por assessorar na elaboragdo e execugéo de trabalhos adminis-
trativos e operacionais, supervisionando e controlando os servigos realizados pelos subordinados.
Atua no planejamento, organizagéo, diregao e coordenago das atividades especificas do setor ou
departamento, assegurando a eficiéncia dos processos e a conformidade com as diretrizes da Secre-

taria ou 6rgéo ao qual esta vinculado.

Exemplos de Atribuigdes: supervisionar as agbes realizadas pelos subordinados, organizando e
orientando tarefas para assegurar o cumprimento das rotinas de trabalho e a qualidade dos resulta-
dos: chefiar os setores sob sua responsabilidade, promovendo a integragao das equipes, motivagao e
gestéo eficiente dos recursos humanos; planejar e coordenar as atividades diarias, definindo normas
e procedimentos que garantam a regularidade e eficiéncia dos processos; analisar 0s resultados das
atividades do setor, identificando falhas, oportunidades de melhoria e propondo reformulagbes ade-
quadas; preparar relatorios detalhados sobre as atividades do setor, com dados claros e precisos,
para subsidiar a chefia imediata e apoiar a tomada de decisdes; supervisionar a entrada, saida € uso
de materiais, equipamentos e recursos sob sua responsabilidade, garantindo sua conservagao e con-
formidade com os procedimentos; apoiar o Secretario Municipal no planejamento estratégico, na defi-
nig&o de prioridades e na formulagdo de metas para o setor, promover a integragédo entre o setor
outras areas da administragao, assegurando o alinhamento das agbes com os objetivos institucionais;
consultar superiores hierarquicos em assuntos técnicos e estratégicos, garantindo o alinhamento das
atividades com as diretrizes administrativas; organizar, dirigir e acompanhar as agdes do setor, asse-
gurando o cumprimento das politicas e normas gerais da administragio municipal; executar outras
atividades compativeis com a fungéo, conforme as demandas da Secretaria ou departamento.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria;

Local de trabalho: Sede da Secretaria, com possibilidade de tarefas externas.

Requisitos para investidura:
Idade: minimo 18 anos.

Instrugéo: Ensino Médio Completo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE’
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: ASSESSOR JURIDICO
Padrao: CCIFG - 06

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: prestar suporte técnico-juridico nas atividades processuais e extraprocessuais
das Secretarias Municipais e outros 6rgaos vinculados.

Exemplos de Atribuigdes: elaborar minutas de pegas processuais, pareceres juridicos, contratos,
anteprojetos de lei, decretos, regulamentos € outros documentos relacionados a fungao; analisar,

estudar e realizar pesquisas juridicas relacionadas a processos judiciais ou administrativos de inte-
resse do Municipio; prestar assessoria técnico-juridica as Secretarias e demais 6rgéos municipais,
orientando sobre a aplicagéo da legislagéo vigente, auxiliar na condugéo de audiéncias, reunibes e
procedimentos que envolvam assuntos de natureza juridica; acompanhar o andamento de processos
judiciais e administrativos, reportando a chefia imediata sobre o progresso e possiveis intervengdes;
garantir a organizagao, registro e controle das atividades juridicas realizadas, apresentando relatorios
quando solicitado; fornecer suporte na elaboragéo de defesas, recursos e outras pegas juridicas em
colaboragéo com a Procuradoria do Municipio; promover a interpretagao e aplicagéo correta de nor-
mas legais no ambito das Secretarias e 6rgaos municipais; realizar outras atividades correlatas que
forem atribuidas, desde que compativeis com a condigéo funcional.

Condigdes de trabalho:
Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria;

Local de trabalho: Sede da Prefeitura ou suas secretarias, com possibilidade de tarefas
externas.

Requisitos para investidura:

Idade: minimo 18 anos.

Instrugéo: Graduagéo Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais;

Habilitag&o: Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),

Outras exigéncias: Estar em dia com as obrigagdes perante o 6rgéo de classe e apto a
exercer as atribuigdes do cargo.




PREFEITURA Ml‘J_NlCIPAL DE’
sAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO sSuUL

Cargo: CHEFE DE GABINETE
Padrio: CC/FG - 06

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: executar tarefas administrativas e operacionais que incluem a organizagao,
redaco, digitagdo e arquivamento de documentos, além de atividades relacionadas a recepecao, re-
gistros de compromissos e suporte as demandas do executivo, assegurando a eficiéncia do fluxo de

trabalho do gabinete.

Exemplos de atribuigdes: realizar atividades administrativas como redagéo de correspondéncias,
elaboragéo de documentos oficiais e organizagéo de arquivos, assegurando o cumprimento das nor-
mas e padrdes de comunicagéo interna e externa; atender, recepcionar e orientar cidadaos, autorida-
des e outros visitantes que se dirigem ao gabinete, identificando e encaminhando demandas para 0s
setores adequados ou fornecendo informagbes necessarias; planejar e controlar agendas do executi-
vo, agendando reunibes, entrevistas, solenidades e compromissos externos ou internos, com registro
detalhado para garantir a pontualidade e organizacao das atividades; manter o controle de compro-
missos pessoais e profissionais do executivo, priorizando tarefas e otimizando o tempo de trabalho;
supervisionar o recebimento, analise e encaminhamento de correspondéncias, oficios, requerimentos
e outros documentos, garantindo sua correta expedigéo ou arquivamento; participar de reunides, e-
ventos e solenidades, prestando apoio administrativo, registrando atas, organizando documentos
necessarios e acompanhando o executivo; gerenciar o arquivamento de documentos sensiveis ou
privados, utilizando métodos adequados de classificagao e catalogagéo para assegurar a preserva-
&0 e facil consulta; coordenar contatos telefonicos e eletrbnicos do gabinete, incluindo ligagdes, e-
mails e mensagens, filtrando demandas e priorizando as mais relevantes; coletar, registrar e organi-
zar informagdes relevantes ao funcionamento do gabinete, contribuindo para a elaboragéo de relato-
rios e estudos solicitados pelo executivo; assegurar a organizagéo do ambiente de trabalho, zelando
pelos equipamentos, materiais e estrutura fisica do gabinete, realizar atividades externas, como re-
presentar 0 executivo em cOmpromissos especificos, desde que devidamente autorizado; conduzir
velculos da Administrag&o Municipal para atividades relacionadas ao gabinete, desde que habilitado e
autorizado para tal fungéo; desenvolver outras atividades correlatas, conforme orientagéo do executi-
VO Ou superiores.

Condicdes de Trabalho:
Carga Horaria: minimo 33 horas semanais (ou de acordo com o funcionamento do
Gabinete)

Requisitos para investidura:
Idade: no minimo de 18 anos
Instrugéo: Ensino Superior Completo



PREFEITURA Ml:{NlCIPAL DE’
sAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: DIRETOR DE INFORMATICA
Padrao; CCIFG - 07

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: organizar, planejar, dirigir e coordenar as atividades relacionadas ao Setor de
Informatica do Municipio.

Exemplos de atribuigdes: avaliagao e identificagao de solugdes tecnologicas, planejamento de pro-
jetos e entendimento das necessidades do 6rgéo, coordenar e supervisionar atividades da éarea de
Informatica, envolvendo a elaboragao de projetos de implantag&o, racionalizago e redesenho de
processos, incluindo desenvolvimento e integragéo de sistemas, com utilizacao de alta tecnologia,
elaborar plano de implantagao, elaborar e executar planos de melhoria para aumentar a utilizag&o do
sistema. Negociar com as consultorias para a contratagéo de desenvolvimento de projetos ou aloca-
¢éo de recursos para o desenvolvimento de atividades de analise e programagao, elaborar estrate-
gias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis de dados, acessos, auditori-
as e a continuidade dos servigos dos sistemas de informagéo. Promover, projetar, executar e implan-
tar melhorias na rede de voz, dados e video. Avaliar e auxiliar na compra de equipamentos € softwa-
res. Instalagdo e configuragéo de servidores, roteadores, firewalls, sistemas operacionais, telefonia
IP, videomonitoramento e desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga Horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pela Secretaria;
Requisitos para investidura:
Idade: no minimo de 18 anos
Instrucéo: Ensino Médio Completo




PREFEITURA MUNICIPAL DE,
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: COORDENADOR SETORIAL
Padrdo: CC/FG - 08

ATRIBUIGOES:

Sintese dos Deveres: Atividades de alta complexidade, abrangendo assessoramento em assuntos
administrativos, analise e desenvolvimento de projetos, pesquisa, estudos € elaboragéo de normas,
pareceres, anteprojetos e informagbes estratégicas para subsidiar decisdes.

Exemplos de atribuigoes: conduzir estudos, pesquisas e coleta de dados que embasem decisdes
estratégicas e administrativas, apresentando informacdes organizadas e confiaveis, elaborar parece-
res técnicos e relatérios fundamentados em analises, estudos ou legislagao aplicavel, oferecendo
embasamento detalhado para tomadas de decis&o; participar da criagéo de normas, regulamentos e
anteprojetos de lei, colaborando com subsidios técnicos e juridicos necessarios para sua elaboragao,
fornecer suporte técnico em processos de interpretagéo e aplicagéo da legislagéo, com foco em pes-
soal e outras areas estratégicas da secretaria; liderar e orientar equipes na execugéo de tarefas, as-
segurando que os trabalhos atendam aos padroes de qualidade e prazos estabelecidos; analisar,
propor e implementar melhorias nos processos administrativos, buscando eficiéncia e alinhamento as
politicas institucionais; coordenar a organizagao, divulgagao e aplicag&o de normas legais relaciona-
das as atividades da unidade administrativa; monitorar e revisar atos administrativos e documentos
antes de sua submiss&o a apreciagéo de autoridades superiores, garantindo consisténcia e adequa-
¢&o; auxiliar as autoridades superiores na formulagéo de estratégias e na resolugo de questdes es-
pecificas relacionadas as atividades da reparticéo; analisar propostas orgamentarias, elaborar estu-
dos financeiros e sugerir estratégias para otimizar recursos em consonancia com os objetivos da se-
cretaria; promover a integragéo entre setores, garantindo a convergéncia das agoes administrativas e
operacionais com as diretrizes da secretaria: elaborar justificativas, exposigbes de motivos e relatorios
técnicos que auxiliem na avaliagéo do desempenho das atividades realizadas; executar outras ativi-
dades inerentes ao cargo, de acordo com as demandas e prioridades da secretaria.

Condigdes de Trabalho:
Carga Horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime esta-
belecido pela Secretaria;
Requisitos para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos
Instrugédo: Ensino Superior Incompleto




PREFEITURA ML_J_NIClPAL DE’
SAO SEBASTIAO DO CAl

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CARGO: ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL
Padrao: CC/FG - 09

ATRIBUIGOES:

Sintese dos deveres: prestar assessoramento técnico especializado no que diz respeito a demandas
juridicas provenientes do Gabinete e Secretarias Municipais.

Exemplo de atribuicdes: assessorar juridicamente o Prefeito e 0s integrantes do respectivo Gabine-
te, além dos Secretarios Municipais, em todas as questdes que lhe forem submetidas, emitir parecer
sobres todas as questdes solicitadas pelo Prefeito Municipal; dar suporte doutrinario, jurisprudencial e
juridico em matérias de maior complexidade ou relevancia ao Setor Juridico do Municipio, elaborar 0s
projetos de lei, minutas de contratos, de convénios, de atos administrativos e de editais licitatérios que
lhe forem solicitados; opinar sobre os procedimentos administrativos, inclusive licitatérios, que forem
submetidos & sua apreciagio; responder as solicitagbes do Tribunal de Contas, Ministério Publico e
da Camara de Vereadores, feitas ao Municipio e/ou a0 Prefeito: elaborar sobre questbes juridicas de
interesse do Prefeito e/ou do Municipio; prestar apoio a atividade da Administrag&o Municipal, partici-
pando do planejamento e desenvolvimento de projetos e/ou atividades pontuais, e que demandem
conhecimentos especializados ou especificos da area juridica; participar das tratativas de ajustes de
interesse do Poder Publico com a sociedade civil e outras esferas de governo federal, estadual e
municipal, e desempenhar todas as atividades afins que lhe forem cometidas pelo Prefeito, ou para as
quais estiver pelo mesmo autorizado.

Condigdes de trabalho:
Carga horaria: minimo de 33 (trinta e trés) horas semanais ou conforme regime estabe-
lecido pelo Gabinete;

Local de trabalho: Sede da Prefeitura ou suas secretarias, com possibilidade de tarefas
externas.

Requisitos para investidura:

|dade: minimo 18 anos.

Instrugdo: Graduag&o Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais;
Habilitag&o: Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Outras exigéncias: Estar em dia com as obrigactes perante o érgéo de classe e apto a
exercer as atribuicbes do cargo.




