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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: CC8-FG8

ATRIBUICOES:

a) descrigdo sintética: Supervisionar as atividades e competéncias da Procu-
radoria do Municipio; prestar assessoramento técnico ao Prefeito e represen-
ta-lo judicial e extrajudicialmente.

b) descricdo andlitica: Compatibilizar e integrar as atividades da Procurado-
fia, nos termos da legislacdo vigente, gerenciar a Procuradoria do Municipio;
analisar projetos que envolvem matéria de natureza juridica ou legislativa;
manter relacionamento com érgdos institucionais, necessario ao desenvol-
vimento de suas atribuicdes; analisar ou elaborar confratos e convénios ce-
lebrados por diversos 6rgdos do Municipio;elaborar e firmar pareceres juridi-
cos: exercer outras funcdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito; compete
a execucdo, coordenagdo e confrole das atividades juridicas do Municipio,
competindo-lhe pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submeti-
da pelo Gabinete Prefeito e demais érgdos da administracdo municipal, no
foro interno ou externo da Administragcdo Publica, bem como representar o
Municipio em juizo, em todos Os processos que figurar como autor, réu ou in-
teressado; promover a cobranga da divida ativa do Municipio;promover de-
sapropriagdes consensuais ou judiciais; emitir parecer singular ou coletivo so-
bre questdes juridicas submetidas a exame pelo Prefeito, Secretdrios e de-
mais titulares de orgdos a ele subordinados; assistir © Municipio nas transa-
coes imobiligrias e em qualquer ato juridico; estudar, elaborar, redigir & exa-
minar anteprojetos de leis, decretos e regulamentos, assim como minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; orientar
controlar, mediante a expedicdo de normas, a aplicagdo e incidéncia das
leis e regulamentos; fixar as medidas que julgar necessdrias para a uniformi-
zacdo da jurisprudéncia administrativa € promover a consolidacdo da legis-
lacdo do Municipio; centralizar a orientagdo e o frato de matéria juridica do
Municipio; exercer a consultoria juridica prévia e atuar no contencioso em
todas as circunstancias em que a Municipalidade entender necessarias.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordria: 20 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

Instruc@o: Doutorado ou Mestrado em Direito PUblico;

Habilitacd@o para o exercicio da profissdo e inscricdo na Ordem dos Advo-
gados do Brasil.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC5-FG5

ATRIBUICOES:

a) descricao sintética: Exercer a advocacia geral do Municipio; representar o
Municipio judicial e extrajudicialmente em todas as inst&ncias e graus de ju-
risdicdo; prestar servigos de consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito,
aos Secretdrios e &s autoridades maximas dos 6rgdos da administracdo indi-
reta.

b) descricGo analitica: Manifestar-se verbalmente sobre matéria objeto de
consulta; emitir pareceres fundamentados na legislacdo, bem como, face a
complexidade do fato, na doutrina e na jurisprudéncia; relatar pareceres co-
letivos: emitir informacdes quando o assunto, objeto de consulta, j& foi exa-
minada e decidida através de parecer normativo aprovado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; prestar assessoramento legislativo ao Chefe do
Poder Executivo; participar da elaboragdo, exame ou revisdo de projetos de
lei e de decretos da competéncia municipal; preparar vetos em projetos de
lei, aprovados pela Camara Municipal, quando conflitantes com principio
constitucional ou contrdrios ao interesse pUblico; estudar € minutar contratos,
termos de compromisso, concessdes, permissoes, autorizagcoes, convénios,
escrituras e outros atos; manifestar-se, conclusivamente, nas minutas de edi-
tais de licitac@o e demais atos do processo licitatério; elaborar informacaodes.
a serem prestadas ao Poder Judicidrio, em mandados de seguranca impe-
trados contra autoridades do Municipio; representar judicialmente o Munici-
pio nas agdes de qualguer natureza € em todos os graus de jurisdicdo; efe-
tuar a cobranca judicial da divida ativa; promover a defesa do Municipio
nas causas relativas aos bens do seu dominio; efetivar, amigavel ou judicial-
mente, as desapropriacdes promovidas pelo Municipio; presidir inquéritos e
sindicancias administrativas disciplinadas pelo Estatuto dos servidores munici-
pais, ou pela CLT; estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica,
de modo a habilitar o Governo a solucionar problemas da administracdo do
Municipio; orientar a informatizagcdo da legislacao., doutrina ou jurisprudéncia
de interesse do Municipio; ser responsavel pelos servicos auxiliares necessArios
ao cumprimento das farefas e competéncias inerentes ao cargo; exercer
outras funcoes correlatas.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordria: 20 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacao de
servicos fora do hordrio normal de expediente.

Instrucdo: Nivel Superior na drea do Direito;

Habilitacdo para o exercicio da profissGo e inscricdo na Ordem dos Advo-
gados do Brasil.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
JABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE COMPRAS

PADRAO: CC4-FG4
ATRIBUICOES:

a) descricdo analifica: Coordenar, supervisionar & chefiar as atividades reali-
zadas no Setor de Compras, vinculado & Secretaria Municipal de Obras, Ur-
banismo e Mobilidade Urbana.

b) descricdo sintética: gerenciar as atividades € Os recursos disponiveis, de
forma a atender as competéncias do Setor e outras compativeis com sua
drea de atuacdo, observando o cumprimento da legislagcdo especifica; es-
tabelecer diretrizes e metas de atuacdo e de execugcdo dos servicos opera-
cionais realizados no Setor; desenvolver e executar, junto a sua equipe, pro-
jetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua dred
de atuacdo; identificar necessidades e propor condicdes para um melhor
desempenho e integracdo da equipe, com énfase no Processo de capaci-
tacdo dos servidores lotados no Setor; requisitar, distribuir e controlar os recur-
sos humanos e materiais necessarios & execucdo das atividades do Setor,
conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierdrquico; manter o cadas-
tro de fornecedores e prestadores de servigos atualizado, dando uma nmaior
rapidez no andamento do processo de compra; providenciar o cumprimen-
to de atividades necessdarias as licitacdes, conforme normas vigentes; prestar
apoio administrativo & ComissGo Permanente de Llicitacdes; incrementar o
desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, atraves de pesquisa e
andlise de mercado; executar outras atividades inerentes & sua drea de
competéncia, correlatas de dire¢do, chefia e assessoramento.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ABASTECIMENTO DE AGUA E SANEA-
MENTO

PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintéfica: coordenar a execucdo dos projetos e programas da
Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana voltados pa-
ra os servicos de dgua e esgoto, buscando atingir a totalidade de cobertura
no perimetro urbano e nas comunidades, com objetivo de melhora destes
servicos bdsicos de infraestrutura urbanistica;

b) descricdo analitica: assessorar a equipe responsavel pelos trabalhos que
visem a melhora nos servicos de cobertura de redes de esgoto e agua para
a populacdo, buscando junto as demais Secretarias o apoio necessario para
alcancar tais objetivos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automo-
tor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar outras tarefas
afins.

Requisitos:

dade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

\ y
AV. ITALIA, 474 - CEP 95.715-000 - SANTA TEREZA - RS - FONE: (54) 3456.1033 - E-MAIL: atendimento@santatereza.rs.gov.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ALMOXARIFADO
PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, orientar e controlar os servicos de almoxa-
rifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos materiais junto a Se-
cretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana;

b) descricdo analitica: conferir o estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o re-
cebimento de material, confrontando as requisicoes € especificacoes com
as notas e material entfregue; organizar o armazenamento de produtos € ma-
teriais, fazendo identificacéo e disposicdo adequadas, visando uma estoca-
gem racional; zelar pela conservagdo do material estocado em condigoes
adequadas evitando deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais
sob guarda nos depésitos, registrando os dados em terminais de computador
ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;
dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas
sobre a situacdo real do almoxarifado; realizar inventarios e balancos do al-
moxarifado: coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;
executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

|dade: Minima de 18 (dezoifo) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

N
J
AV. ITALIA, 474 - CEP 95.715-000 - SANTA TEREZA - RS - FONE: (54) 3456.1033 - E-MAIL: atendimento(@santatereza.rs.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MANUTENGAO ELETRICA E HIDRAULICA
PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, orientar e confrolar os servicos de manu-
tencdo de toda a rede elétrica e hidrdulica do municipio, exercendo suas
funcdes junto & Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Ur-
bana;

b) descricdo analitica: coordenar tarefas de cardater técnico sobre os proje-
tos elétricos e hidraulicos, realizar producdo e aperfeicoamento de instala-
cdes, maguinas, motores e demais equipamentos, coordenar a drea de ma-
nutencdo, responder pelos indicadores de manutengdo, coordenar as roti-
nas e atividades de manutencdo, assessorar em atividades como planeja-
mento, contratacdes e negociacdes da drea, atuar como facilitador junto
aos fornecedores de engenharia e manutengdo, prestadores de Servicos ou
fornecedores de matéria prima, produtos e equipamentos entre outros,
acompanhar atividade da equipe e do sefor quanto ao atendimento das
demandas de servicos, coordenar a equipe técnica, realizar a organizacdo
do sistema de manutencdo de maquinas, redlizar o planejamento das manu-
tencdes preventivas das mdquinas, equipamentos hidraulicos e elétricos,
bem como da rede elétrica e hidraulica, ministrar € acompanhar os servicos
de manutencdo, organizar e providenciar as manutengoes externas, acom-
panhar os servicos de terceiros, prestar suporte técnico, acompanhar enfre-
gas técnicas, providenciar orgamentos de consertos, analisar os custos das
manutencdes e coordenar atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito] anos;
Carga Hordaria: 40 horas;

\
>
AV, ITALIA, 474 - CEP 95.715-000 - SANTA TEREZA - RS - FONE: (54) 3456.1033 - E-MAIL: atendimento(@santatereza.rs.gov.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE BRITAGEM
PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, orientar e controlar os servicos de produ-
cdo, distribuicdo e confrole de qualidade do setor de britagem, exercendo
suas funcoes junto & Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade
Urbana;

b) descricdo analitica: coordenar tarefas de produgdo de britagem, acom-
panhando o funcionamento técnico dos equipamentos, a execugdo dos
servicos pelos profissionais do setor, @ qualidade das tarefas e do produto
gerado, a distribuicao da brifa, aferindo o controle de quantidade e quali-
dade e definindo a forma de distribuicdo acompanhando a demanda com
especial interesse nas estradas vicinais do municipio, bem como executar
atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades do
setor de maquinas e equipamentos, exercendo suas fungoes junto a Secreta-
ria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana;

b) descricdo analitica: coordenar, supervisionar € chefiar as equipes de tra-
balho que executam atividades com maquinas e equipamentos; estabele-
cer direfrizes e metas de atuacdo e de execugdo dos servicos operacionais
com maaquinas e equipamentos do Municipio; estabelecer atividades priori-
tarias, de acordo com a orientagd@o do seu superior hierdrquico; funcionar
como elo de ligagao com as Secretarias € demais orgdos do Municipio, rela-
tivamente &s atividades, registros e controles das méquinas e equipamentos
do Municipio; requisitar, distribuir e controlar os recursos humanos e materiais
necessd@rios & execucdo das atividades com mdéquinas e equipamentos,
conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierdrguico; executar oufras
atfividades correlatas de direcao, chefia e assessoramento, bem como exe-
cutar atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DA MERENDA ESCOLAR

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricao sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades do
setor de merenda escolar, exercendo suas funcoes junto & Secretaria Muni-
cipal de Educacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analiica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas & prepa-
racdo e producdo da merenda escolar; supervisionar o preparo das refei-
cdes balanceadas de acordo com o carddpio pré-estabelecido; exercer
perfeita vigilancia técnica sobre a condimentacdo dos alimentos; assegurar
a manutenca@o dos alimentos livres de contaminagGo ou de deterioracdo;
coordenar a selecdo de géneros alimenticios quanto & quantidade, quali-
dade e estado de conservacdo; zelar para que o material e equipamento
de cozinha estejam sempre em perfeitas condigdes de utilizagdo, higiene e
seguranca; supervisionar a limpeza geral das cozinhas e refeitdrios; executar
outras tarefas correlatas.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE CRECHES E PRE-ESCOLAS

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades do
nUcleo de creches e pré-escolas, acompanhando as tarefas exercidas pelos
funciondrios, exercendo suas funcoes junto a Secretaria Municipal de Edu-
cacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas aos cui-
dados dispensados com os alunos, com o objefivo de propiciar-hes o bem
estar fisico e emocional, desenvolvendo frabalho pedagdégico a nivel pré-
escolar: coordenar as tarefas executadas e tendentes a auxiliar na higiene
pessoal das criangas, em sua movimentagdo e atividades, na alimentacdo,
a fim de proporcionar-lhes conforto e bem-estar; supervisionar a arrumacao
e manutencdo da ordem de trabalho das creches e pré-escolas; supervisio-
nar a execucdo de atividades extra classe e recreafivas; executar outras

tarefas cormrelatas.

Requisitos:

|dade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ESPORTES

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades relati-
vas a todos os esportes, exercendo suas fungdes junto a Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: planejar, organizar, coordenar, orientar, executar,
controlar e fiscalizar as atividades relativas ao desporto e ao lazer; pesquisar,
orientar, apoiar e desenvolver a educagdo fisica, o desporto, @ recreacdo e
o lazer, estimulando essas praticas com vistas & expansdo potencial existen-
te: administrar, controlar a utilizacdo e zelar pelas pragas esportivas do Muni-
cipio; gerir a infraestrutura e proteger o patrimoénio desportivo; coordenar os
agentes envolvidos no desenvolvimento de praticas esportivas formais e ndo
formais no Municipio; organizar campeonatos, torneios, competicoes e en-
contros regionais esportivos de interesse publico; propor e gerir convénios
com 6rgdos, entidades e municipios, em afividades relativas ao desporto e
ao lazer; preparar calenddrios, programas e guias esportivos e de lazer.

Requisitos:

dade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DA BIBLIOTECA

PADRAO: CC4- FG4

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, planejar e acompanhar as atividades das
bibliotecas que integram a rede municipal de ensino, organizando o catdlo-
go de livios, mantendo-os atualizados de acordo com as orientacdes repas-
sadas pelo Ministério da Educagdo e setor pedagdgico da Secretaria Muni-
cipal de Educagdo, Cultura e Desportos e assegurar o acesso esquematiza-
do e controlado aos discentes da rede de ensino;

b) descricdo analitica: responsabilizar-se pela conservacdo, adequada alo-
cacdo e organizagdo catalogrdfica seguindo as orientagdes uniformizadas
em escala mundial, considerando as divisoes sistematicas e literdrias; coor-
denar o acesso & bibliografia, executando as normativas estabelecidas pela
Secretaria Municipal e colaborando na avaliagdo permanente da sistemati-
ca, com o propdsito de otimizar o acesso aos livros catalogados; confrolar,
coordenar e sugerir a atualizacdo periédica da bibliografia disponivel, se-
guindo as praticas pedagdgicas e as orientagdes curriculares das disciplinas
ministradas na rede municipal de ensino.

Requisitos:

|Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DO PATRIMONIO ARQUITETONICO, CULTU-
RAL, HISTORICO E PAISAGISTICO

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar as atividades tendentes a assegurar a pre-
servacdo do patrimdnio arquiteténico, cultural, histérico e paisagistico, atu-
ando em parceria com o Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacio-
nal - IPHAN, para fins de garantir a execug¢do da principal vocacao turistica
do Municipio;

b) descricdo analitica:coordenar a fiscalizagdo da manutengdo do patrimo-
nio arquitetdnico, cultural, histérico e paisagistico; planejar afividades edu-
cacionais e de conscientizacdo tendentes a preservagcdo do patrimonio;
coordenar as atividades de manutencdo, de acordo com as normativas que
regulam as tarefas, com vistas a preservar o patriménio histérico e cultural de
cardter publico, pertencente & municipalidade; acompanhar a execucao
de obras de conservacdo do patriménio histérico e cultural de propriedades
privadas, atuando em parceria com o IPHAN; gerenciar a politica municipal
de preservacdo do patriménio arquiteténico, cultural, histérico e paisagistico.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DA LIMPEZA DA REDE PUBLICA MUNICIPAL
DE ENSINO

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descric@o sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades de
limpeza da rede municipal de ensino, acompanhando as funcoes exercidas
pelos funciondrios e liderar equipes de trabalho, exercendo suas fungdes jun-
to & Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas a limpe-
z7a de toda a rede puUblica municipal, zelando pela qualidade na execugcdo
dos servicos, com verificagdo especifica da limpeza em janelas, vidragas,
banheiros, cozinhas, drea de servico, pdtios, assoalhos e moveis, carpetes e
tapetes, cozinhas e demais compartimentos; & responsavel por toda a rotina
e conservacdo de limpeza, lideranca sobre os servidores, opinido das ativi-
dades desenvolvidas e tomadas de decisdes, acompanhando a compra de
materiais, cotacoes e controle de estoque.

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;
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CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MEIO AMBIENTE

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUIC OES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as afividades relati-
vas ao meio ambiente, exercendo suas funcoes junto & Secretaria Municipal
de Agricultura, Industria, Comércio e Meio Ambiente;

b) descricdo analitica: planejar, programar, coordenar e executar a pro-
gramacao municipal com atribuicdes voltadas a defesa e a preservacdo do
meio ambiente, integrada com os demais setores governamentais; promover
a participagdo direta do cidaddo e das entidades da sociedade civil na de-
fesa do meio ambiente: atuar na prevencdo de danos ambientais e condu-
tas consideradas lesivas ao meio ambiente, através do levantamento de limi-
tes das dreas de preservacdo, legalizagdo de loteamentos e zoneamento
ambiental: coordenar a reparacdo dos danos ambientais causados por ati-
vidades desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou
privado através do replantio e revitalizagdo de dreas verdes; alinhar a Politi-
ca Municipal de Meio Ambiente com as Politicas Estaduais e Federais corre-
latas; criar condicoes para parceria entre a sociedade civil € o Poder Publico
Municipal, a fim de levar Educacdo Ambiental para todas as comunidades
como processo de desenvolvimento da cidadania; programar, coordenar €
executar a politica de preservacdo do meio ambiente, das pragas, jardins,
bosques, logradouros, etc; coordenar e fiscalizar a execugGo da politica e
das atividades de paisagismo dos parques e pracas municipais de servigos
de limpeza publica quanto a coleta, reciclagem e disposicao final dos resi-
duos solidos, hospitalares e industriais, e a exploragéo da reciclagem do lixo
diferenciado; exercer atividades correlatas;

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

J

AV. ITALIA, 474 - CEP 95.715-000 - SANTA TEREZA - RS - FONE: (54) 3456.1033 - E-MAIL: atendimento(@santatereza.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: DIRETOR DO SETOR DE TRANSPORTE E ACESSO AOS SERVICOS DE SAU-
DE

PADRAO: CC4- FG4

ATRIBUIC OES:

a) descricdo sintética: coordenar e chefiar o setor de logistica, transporte e
acesso aos servicos de saude, planejando o agendamento de consultas,
exames, intfernacdes, organizando o transporte dos usudrios do SUS, exer-
cendo suas funcdes junto & Secretaria Municipal de Saude, Trabalho e A¢cdo
Social;

b) descricdo analitica: organizar € assegurar 0 acesso adequado dos usua-
rios do Sistema Unico de Sadde as consultas especializadas, exames de alto
custo, internacdes e demais procedimentos de atengdo bdsica, média e de
alta complexidade, coordenando o agendamento, organizacdo da docu-
mentacdo necessdria, concatenagdo da rede de atencdo bdsica local
com a rede regional e estadual, bem como o planejamento da logistica re-
lativa ao transporte dos usudrios aos centros responsdveis pelos servicos de
saude ajustados; garantir a qualidade, pontualidade e plena organizacao
do acesso cos servicos de salde e o planejomento tendente a logistica para
contemplar todos os usudrios do sistema.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;

- w
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE LIMPEZA DAS UNIDADES DE SAUDE MU-
NINICIPAIS

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUIC OES:

a) descric@o sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades de
limpeza das unidades de salde, acompanhando as fungdes exercidas pelos
funciondrios e liderar equipes de trabalho, exercendo suas fungdes junto &
Secretaria Municipal de Saude, Trabalho e A¢do Social;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas a limpe-
za de todas as unidades de salde, bem como das demais dreas fisicas ocu-
padas pela Secretaria correspondente, zelando pela qualidade na execu-
cdo dos servicos, com verificacdo especifica da limpeza em janelas, vidra-
cas, banheiros, cozinhas, area de servico, patios, assoalhos e maoveis, carpe-
tes e tapetes, cozinhas e demais compartimentos; é responsavel por toda a
rotina e conservacdo de limpeza, lideranga sobre os servidores, opinido das
afividades desenvolvidas e tomadas de decisdes, acompanhando a com-
pra de materiais, cotagdes e controle de estoque.

Requisitos:

|dade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DAS UNIDADES DE SAUDE MUNICIPAIS

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUIC OES:

a) descri¢go sintética: coordenar, supervisionar € chefiar as atividades ten-
dentes a assegurar o funcionamento adequado das unidades de salde,
acompanhando as tarefas exercidas pelos funciondrios, exercendo suas fun-
cdes junto & Secretaria Municipal de Sadde, Trabalho € Acdo Social;

b) descric&o andlitica: dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho pa-
ra melhor aproveitamento de recursos humanos € economicidade dos proje-
tos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; diri-
gir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria junto as unidades
de saude; garantir atendimento de qualidade & populacao usudria dos ser-
vicos de saude da unidade; gerenciar a Unidade de Saude; redlizar planos,
programas e projetos, aprovados pela Secretaria; garantir a produgdo e a
alimentacao regular dos sistemas de informagdo do Sistema Unico de Saude;
assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, vi-
sando atendimento digno ao usudrio; promover o continuo desenvolvimento
das relacées interpessoais na Unidade de Saude sob sua responsabilidade.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

|
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE PROJETOS E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

PADRAO: CC4- FG4

ATRIBUIC OES:

a) descricdo sintética: dirigir o setor de projetos, coordenando o encami-
nhamento de captacdo de recursos com a afericdo das principais deman-
das do Municipio; coordenar o planejamento estratégico do Municipio, ori-
entando as Secretarias e estabelecendo, em concatenagdo com os diversos
setores, as metas a serem atingidas;

b) descricdo analitica: designar tarefas tendentes ao alcance das metas
tracadas aos servidores integrantes da equipe de tfrabalho; diagnosticar, re-
fletir e programar os principais problemas do Municipio, buscando solucoes
através de projetos executados pela municipalidade, com recursos préoprios
e/ou buscados dos demais entes estatais, nas diversas dreas; a partir do
quadro estatistico identificado, elaborar plano de metas que defina o plane-
jamento estratégico com o escopo de superar os principais enfraves ao de-
senvolvimento econdmico, social, educacional, humano e turistico; executar
demais atividades correlatas.

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DA COMISSAO DE LICITAGOES

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descrigdo sintética: coordenar, planejar e supervisionar as licitagdes do
Municipio; responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatorios, bem
como o cadastro de fornecedores do municipio; efetuar a fiscalizagdo de
entrega de produtos e materiais conforme estabelecido em edital e contra-
tos administrativos.

b) descricdo analitica: ter sob sua responsabilidade cadastro de fornecedo-
res do municipio. Emitir certificados de regularidade. Organizar e impulsionar
processos licitatérios, auxiliar na emissao de justificativas nos casos de dispen-
sa e inexigibilidade de licitacdo. Realizar pesquisa prévia de pregos de pro-
dutos e servicos. Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e
condicdes estabelecidas em Edital e contrato administrativo; exercer a co-
ordenacdo geral das licitagdes; dirigir os atos que integram os processos lici-
tatérios, nas diversas modalidades para aquisicdo de bens e confratacdo de
servicos, supervisionando todas as efapas; supervisionar a correta organiza-
cdo e arquivamento dos processos correspondentes as licitagdes; assessorar
a comissdo de licitacdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legisla-
cdo pertinente; coordenar os servicos de manutencdo dos registros cadas-
trais dos fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados;
coordenar a manutencédo, de forma regular, dos registros e relatérios institui-
dos pela Administracdo; assessorar os titulares das diversas Secretarias e De-
partamentos que compdem a Administracdo, na tomada de decisdes sobre
a aquisicdo de bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de
licitac@o; executar outras tarefas afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTATEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricao sintética: coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da
Unidade de Controle Interno;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscienti-
zem da responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com os res-
pectivos responsdveis pelos setores, © manual de controle interno de cada
atividade do Municipio; estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor
deve exigir no fluxo da realizacdo das tarefas; fiscalizar o cumprimento do
manual de controles internos; comunicar aos servidores as iregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar o Prefeito so-
bre as iregularidades encontradas periodicamente; informar ao Tribunal de
Contas do Estado as iregularidades cujas providéncias ndo foram tomadas
pelo administrador no sentido de sand-las; guardar a documentacdo de seu
trabalho em ordem e & disposicdo da Corte de Contas quando em auditoria
ou solicitac&@o; determinar, quando necessdrio, a realizacao de inspecdo ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabili-
dade de érgaos e entidades publicos e privados e privados que guardem,
gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as afi-
vidades de controle através de Instrucdes Normativas, inclusive quanto s
denuncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizagdo,
associacdo ou sindicato sobre iregularidades ou ilegalidades na Administra-
cdo Municipal; concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos
subsistemas de controle do Municipio; verificar e assinar o Relatério de Ges-
tGo Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo, conforme o caso);
acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relato-
rios e prestacdes de contas; emitir parecer sobre as contas prestadas ou to-
madas por 6rgaos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo
Municipio; opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da
legislacdo; verificar os atos administrativos quanto & legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais
servidores da administracdo; emitir comunicados; fiscalizar o limite de despe-
sa fotal e com pessoal dos Poderes; realizar o acompanhamento da realiza-
cdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentdarias e lei orgamentaria

-
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

anual: acompanhar e fiscalizar a execugdo da programacdo financeira e
do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fis-
cais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas
dos programas de governo, elaborando relatorio sobre o seu cumprimento e
sobre os custos de execucdo; realizar o controle dos limites e das condi¢oes
para a inscricdo de despesas em restos a pagar; fiscalizar a aplicagao e
computo das despesas relativas & manutengdo e desenvolvimento do ensi-
no e As acdes e servicos publicos de saude: fiscalizar a realizacdo de opera-
coes de créditos e os limites de endividamento e tarefas afins atinentes a
manutencao do sistema de confrole interno; atender o publico interno e ex-
terno: solicitar @ compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas
afins.

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: CHEFE DE SETOR

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana.
PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: chefiar e coordenar a parte administrativa e operaci-
onal do Sefor;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscienti-
zem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizagdo dos servi-
cos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por es-
crito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao
lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de de-
cisGo superior; dar conhecimento ao superior hierdrquico de tfodos fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover
reunides periddicas com os auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de
todas as ordens relativas & discipling, instrugdo e servigcos gerais cuja execu-
cao cumpre-he fiscalizar; representar o superior hierdrquico, quando desig-
nado: assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na au-
séncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhe-
cimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar
eventos em geral; atender o pUblico em geral; realizar outras farefas afins

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

A
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GABINETE DO PREFEITO

CARGO: CHEFE DE TURMA

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana.

PADRAO: CC1- FGI1

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: chefiar e coordenar a parte operacional da furma em
que estiver lotado;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscienti-
zem da responsabilidade que possuem; assessorar na organizacdo dos servi-
cos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por es-
crito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo
lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de de-
cisdo superior; dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria; promover
reunides periddicas com os auxiliares de servico; representar o superior hie-
rérquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
cardater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdr-
quico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias
em geral; atender o puUblico em geral; realizar outras tarefas afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente
Senhora Vereadora
Senhores Vereadores

Projeto de Lei n° 1.235/2017, de 12 de julho de 2017.

Justifica-se o presente Projeto de Lei em face da necessidade de
modernizar e adequar a estrutura da gestdo publica municipal e os respecti-
vos cargos, em decorréncia, especialmente, de imposicoes legais, funcio-
nais, regulamentatérias e, com énfase, acolhendo as sugestdes externadas
pelos érgaos de controle, com destaque para o TCE - Tribunal de Contas do
Estado.

Vale ressaltar que a presente lei reduz o nOmero de cargos co-
missionados e funcdes grafificadas existentes do Municipio, fambém ade-
quando padrdes, com o objetivo de estabelecer remuneragdo condizente
com a qualidade dos servigos prestados, o nivel de exigéncia da formacgdo e
responsabilidade na execugdo das atividades confiadas cos servidores efeti-
vos que percebem gratificagcdo ou aos servidores tempordrios, convocados
a colaborar com a Administrag@o Publica Municipal.

Além disso, a intensa legislacdo afeta ao setor publico, bem co-
mo o aumento das demandas do setor, justificam plenamente a alteragdo
da estrutura administrativa e do plano de cargos.

Vale destacar, dentre outras proposicdes, a criagao de setores
vinculados &s secretarias adequando a defasada estrutura de cargos exis-
tentes, a constituicdo da Procuradoria do Municipio como érgdo vinculado
& Administracdo e outras, que se revelam fundamentais para o adequado
funcionamento da gestdo, todas elas, como antes dito, atendendo as re-
comendacdes dos drgdos de controle e visando evitar a perpetracdo de
atos que exorbitem a discricionariedade do Administrador.

e e



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
GABINETE DO PREFEITO

Por sinal, tanto a jurisprudéncia do Tribunal de Justica do Estado
do Rio Grande do Sul, quanto a do Tribunal de Contas e, ainda, o Ministério
PUblico, t8m apontado no sentido da constituigdo de quadros com atribui-
cées especificas para a chefia e assessoria dos diversos segmentos, bem
como para a composi¢do da Procuradoria Municipal como 6rgdo vinculado
ao Gabinete do Prefeito Municipal.

Ademais, hd muito Santa Tereza ndo dispde de norma local re-
gulamentando de muitos dos cargos exercidos, bem como da Procuradoria.
O nUmero de municipios, em todo o pais, que ndo registram tal regulamento
é infimo, fazendo-se necessdria tal adequacgado.

O presente projeto de lei, vale sublinhar, tem como precipuo es-
teio as sugestdes lancadas pelos érgdos de controle, especialmente o Tribu-
nal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, com destaque para a au-
séncia de regulamentacdo das atribuicoes especificas de muitos dos cargos
comissionados e grafificados constituidos e falta de um érgao especifico de
assessoria juridica, que contemple a integralidade das orientagdes preventi-
vas e atuacdo contenciosa.

Dispensado o estudo de impacto financeiro, vez que ndo ha, por
ora, definicdo dos cargos a serem efetivamente nomeados, razdo pela qual
também ndo ha conclusdo acerca da geracdo de eventual aumento de
despesa. Ademais, a presente lei reduz o nUmero de cargos existente na le-
gislagdo ora revogada.

Assim, encaminha-se o presente Projeto de Lei para a devida
tramitacdo na Camara de Vereadores, para apreciacdo dos nobres edis e
aprovacqo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Tereza, aos doze dias
do més de julho de dois mil e dezessete.

5 L%i.‘og

Prefeito Municipal
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