LEI N.° 5.988, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2003.

Cria e Extingue Cargos no Quadro de Pessoal Efetivo do
Municipio, constante da Lei n° 5.242/98.

ALEXANDRE A. GOELLNER, PREFEITO MUNICIPAL DE CARAZINHO, ESTADO DO RIO
GRANDE DO SUL.

Faco saber que o Poder Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Sgo criados na estrutura de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do Municipio, no
Grupo de Atividades Técnico-Cientifico os cargos abaixo relacionados:

CARGO QUANTIDADE |VENCIMENTO| CODIGO
DE CARGOS R$

Advogado 01 1.401,50 TC-03-21
Técnico em Informatica 01 1.401,50 TC-03-20
Assessor de Planejamento e Orcamento 01 1.218,71 TC-03-19
Auditor Fiscal de Tributos 01 1.218,71 TC-03-18
Encarregado de Recursos Humanos 01 1.218,71 TC-03-17
Fonoaudidlogo 01 1.218,71 TC-03-16
Técnico em Seguranca do Trabalho 01 921,47 TC-03-15

Art. 2° S¢o criados na estrutura geral de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do Municipio,
0s seguintes cargos:

CARGO QUANTIDADE PADRAO
DE CARGOS
Arquivista 02 5
Assessor de Informatica 01 6
Auxiliar Técnico Pedagdgico 10 4

Art. 3° E criado na estrutura de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do Municipio, no Grupo
de Atividades de Magistério o cargo abaixo relacionado:

CARGO QUANTIDADE PADRAO CARGA
DE CARGOS NIiVEL HORARIA
Psicopedagogo 3 6 40h

Art. 4° As atribuicbes e responsabilidades pertinentes aos cargos criados nos artigos 1°, 2° e
3° s¢o descritas no anexo |, que faz parte integrante desta Lei e inclui as seguintes indicagdes: cargo; grupo;
atribuicdes sintética e analitica; condi¢cbes de trabalho geral e especial; recrutamento; forma e requisitos.

Art. 5° Sc¢o criados na estrutura geral de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do Municipio,
as seguintes vagas:

CARGO QUANTIDADE PADRAO
DE VAGAS
Assistente Social 02 —
Educador Infantil 03 4
Especialista em Educacco-Supervisor Escolar 05 —
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Especialista em Educacco-Orientador Educacional 04 —
Professor 32 —
Psicoélogo 05 —
Servente 04 1
Zelador 07 1




Paragrafo Unico As atribuicées e responsabilidades pertinentes a cada vaga criada neste
artigo estgo descritas na Lei 5.242/98.

Art. 6° Aplicar-se-a o Regime Juridico dos servidores publicos do Municipio de Carazinho (Lei
Complementar n.° 07/90) aos ocupantes dos cargos publicos criados através da presente Lei, assim como
toda a legislaggco municipal que envolve os cargos de provimento efetivo do Municipio.

Art. 7° Sco extintos os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Municipio
pertencentes a estrutura organizacional da Secretaria Municipal da Saude, criados através das Leis n.* 5376
e 5377/00, exceto os cargos de serventes.

Art. 8° Ficam alterados alguns dispositivos constantes do Anexo | da Lei n° 5.242/98,
alterados pelas Leis n® 5.307 e 5.320/99 e 5.921/03, a saber:

“IIl - GRUPO TECNICO CIENTIFICO

N° CARGOS: DENOMINACAOQ: CODIGO:
01 Advogado TC-03-21
01 Técnico em Informatica TC-03-20
01 Assessor de Planej. e Orcamento TC-03-19
01 Auditor Fiscal de Tributos TC-03-18
01 Encarregado de Recursos Humanos TC-03-17
01 Fonoaudiélogo TC-03-16
01 Técnico em Seguranga do Trabalho TC-03-15
02 Arquiteto TC-03-14
01 Assessor de Recursos Humanos TC-03-13
03 Assistente Social TC-03-12
02 Contador TC-03-11
04 Dentista TC-03-10
01 Enfermeiro TC-03-09
02 Engenheiro TC-03-08
07 Médico TC-03-07
01 Médico Veterinario TC-03-06
03 Nutricionista TC-03-05
08 Psicélogo TC-03-04
02 Sanitarista TC-03-03
04 Técnico em Contabilidade TC-03-02
02 Técnico Rural TC-03-01

IV - GRUPO AUXILIAR TECNICO
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N° CARGOS: DENOMINACAO: CODIGO:

02 Laboratorista AT-04-06-09

04 Topégrafo AT-04-05-09

01 Assessor de Informatica AT-04-04-06

04 Desenhista AT-04-03-08

04 Auxiliar de Topégrafo AT-04-02-06

01 Viveirista AT-04-01-02

V- GRUPO SERVICOS GERAIS DE APOIO

N° CARGOS: DENOMINACAOQ: CODIGO:
02 Arquivista S$G-05-09-05
48 Motorista S$G-05-08-05
10 Recepcionista SG-05-07-04

04 Telefonista SG-05-06-04



04 Continuo SG-05-05-02

06 Vigilante S$G-05-04-02
116 Servente SG-05-03-01
22 Zelador SG-05-02-01
05 Porteiro SG-05-01-01

VI - GRUPO DE APOIO EDUCACIONAL

N° CARGOS: DENOMINACAOQ: CODIGO:
01 Assessor Técnico Administrativo AE-06-08-11
01 Assessor Técnico Pedagégico AE-06-07-11
09 Secretario de Escola AE-06-06-06
32 Auxiliar de Servigos Educacionais AE-06-05-05
10 Auxiliar Técnico Pedagoégico AE-06-04-04
40 Educador Infantil AE-06-03-04
19 Atendente Nutricional AE-06-02-02
08 Cozinheira AE-06-01-02

X - GRUPO DE MAGISTERIO

N° CARGOS: DENOMINAGAO: CODIGO:
447 Professor Quadro de Carreira M-10-01**
15 Especialista em Educagao — Super-
visor Escolar M-10-02**
09 Especialista em Educac¢ao — Orien-
tador Educacional M-10-03**
03 Psicopedagogo M-10-04**” (NR)

Obs.: ** O vencimento basico da classe de Professor permanece definido por niveis de 01 (um) a 06
(seis), de acordo com a titulaggo.

Art. 9° A situaggo atual e a situaggo prevista dos cargos e vagas criadas pela presente Lei
s¢o as constantes no anexo ll, desta Lei.
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Art. 10. Em conseqiéncia do artigo 1°, da presente Lei, o Quadro Efetivo do Municipio,
constante no artigo 3°, da Lei Municipal n® 5.573/01, passa a ter a seguinte redaggo:

N° |Denominagao Cadigo
Cargos

01 |Assessor Técnico Administrativo AE |-06 [|-08 |-11
01 |Assessor Técnico Pedagodgico AE |06 |-07 |-11
09 |[Secretario de Escola AE |-06 [-06 [-06
32 |Auxiliar de Servicos Educacionais AE |-06 |-05 |-05
10 |Auxiliar Técnico Pedagégico AE |-06 |-04 |-04
43 |Educador Infantil AE |-06 [-03 |[-04
19 |Atendente Nutricional AE |-06 |-02 }-02
08 |Cozinheira AE |-06 |-01 |-02
01 JAssessor Especial para Deficientes AS |-09 [-03 |-08
04 JAgente de Serv.Comunitarios AS |-09 |-02 |-05
62 |Atendente Social e Nutricional AS |-09 |-01 }-02
02 |Laboratorista AT |-04 |-06 |-09
04 |Topégrafo AT |-04 |-05 |-09
01 |Assessor de Informatica AT |-04 |-04 |-06
04 |Desenhista AT |-04 |-03 |-08




04 |Auxiliar de Topografo AT |-04 |-02 ]-06
01 |Viveirista AT |-04 J-01 |-02
02 |Agente Tributario DF |-02 |-03 |-09
09 |Fiscal DF |-02 |-02 |-08
20 |Fiscal de Transito DF |-02 |-01 |07
03 |Atendente de Pavimentacco OO0 |-08 ]-18 ]-09
03 |Mecanico OO |-08 |17 |-06
34 |Operador de Maquinas OO0 |-08 ]-16 |-06
02 JAlmoxarife OO |-08 |-15 |-05
01 |Chapeador OO0 |-08 ]-14 |]-05
03 |Soldador OO |-08 |-13 |-05
01 |Eletricista Predial OO0 |-08 J-12 ]-04
04 |Mecanico Auxiliar OO0 |-08 |11 ]-04
03 |Pintor Especializado OO0 |-08 J-10 ]-03
06 |Carpinteiro OO0 |-08 ]-09 ]-03
09 |Pedreiro OO |-08 |-08 |-03
01 |Encanador Hidraulico OO |-08 |-07 |-03
05 |Pintor de Obras OO |-08 }|-06 [-02
14 |Operario Especializado OO0 |-08 |-05 J]-02
01 |Marceneiro OO |-08 }|-04 |-02
09 |Calceteiro OO |-08 }J-03 |-02
01 |Borracheiro OO |-08 }J-02 |-02
76 |Operéario OO0 |-08 }-01 |-01
02 |Arquivista SG |-05 |-09 |-05
48 |Motorista SG |-05 |-08 |-05
10 |JRecepcionista SG |-05 |-07 ]-04
04 |Telefonista SG |-05 |-06 |-04
04 |Continuo SG |-05 |05 |-02
06 |Vigilante SG |-05 |04 |02
116 |Servente SG |-05 |-03 |-01
22 |Zelador SG |-05 |-02 |-01
05 |Porteiro SG |-05 |-01 |-01
08 JAuxiliar de Enfermagem SS |07 J-02 |]-06
10 ]Atendente de Enfermagem SS |07 J-01 J]-05
03 |Tesoureiro TA ]-01 |-07 [-10
02 JAssessor Administrativo TA |-01 ]-06 |-09
03 |Oficial Administrativo “B” TA |-01 J-05 |08
05 |Oficial Administrativo “A” TA |-01 ]-04 |07
03 |Tesoureiro Auxiliar TA |]-01 ]-03 |-07
30 |Escriturario TA |-01 ]-02 |-06
11 |Escriturario Auxiliar TA |-01 ]-01 |05
01 |Advogado TC |-03 |-21

01 |Técnico em Informatica TC [-03 |-20

01 |Assessor de Planejamento e OrcamentoTC |-03 |-19

01 |Auditor Fiscal de Tributos TC [|-03 |18

01 |Encarregado de Recursos Humanos TC [-03 |17

01 |Fonoaudibélogo TC |-03 |16

01 |Técnico em Segurancga do Trabalho TC |-03 |15

02 JArquiteto TC |-03 |-14

01 JAssessor de Recursos Humanos TC |-03 }J-13

03 |Assistente Social TC |-03 |12

02 |Contador TC |-03 J-11

04 |Dentista TC |-03 J-10

01 |Enfermeiro TC |-03 J-09

02 |Engenheiro TC |-03 |-08
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(NR)

07 |Médico TC |J-03 |07
01 |Médico-Veterinario TC |03 |-06
03 |Nutricionista TC |-03 J-05
08 |Psicélogo TC |-03 |-04
02 |Sanitarista TC |03 |-03
04 |Técnico em Contabilidade TC |03 |-02
02 |Técnico Rural TC |-03 |01
447 Professor Quadro de Carreira M-10-01
15 Especialista em Educacgco -
Supervisor Escolar M-10-02
09 Especialista em Educacgco -
Orientador Educacional M-10-03
03 Psicopedagogo M-10-04
Paragrafo Unico..........ccceuuuu...
Art. 11. As despesas decorrentes desta Lei correrco a conta de dotacdes orcamentarias
préprias.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Carazinho, 23 de dezembro de 2003.

Registre-se e publique-se no Painel de
Publicagdes da Prefeitura Municipal:

imd

EVALDO F. DIOGO
Sec. Mun. da Administraggo

ALEXANDRE A. GOELLNER
Prefeito Municipal
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ANEXO | LEl N.° 5.988

SINTESE DAS ATRIBUIGOES, CONDIGOES DE TRABALHO, RECRUTAMENTO
E LOTAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO MUNICIPIO

GRUPO Il
GRUPO DE ATIVIDADE TECNICO CIENTIFICO

CARGO: ADVOGADO
GRUPO: TECNICO-CIENTIFICO

ATRIBUICOES:

A)

Descriggo sintética: Atender, nos ambitos administrativo e judicial, aos processos e consultas que |he
forem submetidos pelo Prefeito Municipal, Secretarios e Diretores de Autarquias e Fundagdes Publicas
Municipais; emitir pareceres e interpretacdes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislagco
local atualizada; representar o Municipio em juizo ou fora dele, quando investido do competente mandato.

Descriggo analitica:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo
Prefeito, Secretarios e Chefes de Setores ou Departamentos municipais, emitindo parecer, quando for o
caso;

Revisar, atualizar e consolidar toda a legislag¢co municipal,

Observar as normas federais e estaduais que possam ter implicacdes na legislag¢o local, a medida
que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptaggo desta;

Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessco,
locaggo, comodato, loteamento, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizag¢o,
bem como dar vistas aos mesmos;

Estudar, redigir ou minutar desapropriagcbes, dagdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas,
permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos
anteprojetos de leis e decretos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizaggo dos titulos supramencionados;

Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos
juridicos;

Participar de reunides coletivas da Procuradoria;

Participar, sempre que possivel, e dar vistas aos inquéritos administrativos;

Exercer outras atividades compativeis com a funggo, de conformidade com a disposi¢c¢o legal ou
regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados;

Relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna importancia;

Representar a municipalidade, como Procurador, quando investido do necessario mandato;

Efetivar a cobranga amigéavel ou judicial da Divida Ativa e de débitos de servidores quando advindos de



responsabilizagcbes funcionais, resultado de inquéritos ou processos administrativos e disciplinares ou
outros quaisquer;

- Mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias, autarquias ou
fundagdes publicas municipais;

- Acompanhar, dar pareceres e apoio técnico e juridico a Central do Controle Interno, quando solicitado;
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- Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéria de 20 horas semanais.

B) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacgo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:

A) Forma: concurso publico

C) Reaquisitos: instruggo — Curso Superior completo de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito) e registro
profissional na OAB.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
GRUPO: TECNICO CIENTIFICO
ATRIBUICOES:

A) Descrigco sintética: Efetuar estudos sobre sistemas adaptaveis aos equipamentos, visando a melhoria
do padrgo técnico dos trabalhos informatizados; compor e definir projetos de sistema de processamento
de dados e acompanhamento do funcionamento dos equipamentos e programas utilizados pela
Prefeitura Municipal de Carazinho, suas Autarquias e Fundacdes.

B) Descri¢gco analitica:

- Proceder pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o melhor aproveitamento da capacidade de
processamento;

- Estudar e apresentar rotinas para melhor desenvolvimento dos trabalhos;

- Estudar e manter-se a par dos aperfeicoamentos introduzidos nos equipamentos eletro-mecanicos ou
eletrénicos para processamento de dados, bem como dos programas utilizados;

- Preparar manuais de servico na area relacionada com a sua atividade;

- Examinar, montar e testar programas, efetuando as corre¢gdes necessarias;

- Opinar, quando solicitado, sobre assunto técnico de sua area de atividade;

- Prestar assisténcia de operagco, instalaggo, rotinas de seguranca e acompanhamento de programas
em geral, aos diversos setores e departamentos municipais;

- Elaborar informacdes, relatérios e sugestdes relacionadas com sua area de servico;

- Encaminhar para concerto os equipamentos eletro-mecéanicos e eletrénicos utilizados pela Prefeitura
quando apresentarem defeitos;

- Frequentar cursos de aperfeicoamento;

Manter atualizado o recebimento e envio de correspondéncias eletrbnicas através da rede mundial de
computadores (internet);
- Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéria de 35 horas semanais.

B) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacgo de servicos em regime suplementar de
trabalho.
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RECRUTAMENTO:

A) Forma: concurso publico

Requisitos: instrugcco — Curso superior completo de Analista de Sistemas ou Sistemas de Informacco ou
Engenharia Eletro-eletronica.



CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
GRUPO: TECNICO-CIENTIFICO

ATRIBUICOES:

A) Descri¢go sintética: Dar o apoio técnico necessario ao bom funcionamento das areas de planejamento,
orcamento e economia.

B) Descri¢gco analitica:

- Executar planos de agbes visando buscar aumento de receita com os diversos tributos de
responsabilidade do municipio;

- Elaborar e acompanhar, juntamente com o Departamento de Contabilidade e Central do Controle
Interno do Municipio, a todas as fases que envolvem o Orgamento Publico, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Orgamentos Anuais;

- Elaborar e apresentar a Administragc¢co municipal, estratégias de a¢cbdes para trazer mais economia nos
diversos gastos do municipio com manutenggco dos prédios e equipamentos utilizados pela
municipalidade;

- Apresentar relatérios, sempre que solicitado pela Administragcco municipal, sobre a situaggo
econdmico-financeira das finangas municipais, bem como os graus de endividamento;

- Prestar todas as informacgdes requeridas sobre as questbes orgcamentarias e econémicas do municipio,
sempre que solicitado, verificando sempre a possibilidade legal de concedé-las;

- Assessorar a todos os Secretarios Municipais sobre as informagdes a respeito da situagcco

orcamentaria de suas respectivas Secretarias, bem como assessora-los nos assuntos ligados aos

orcamentos;

Elaborar planilha de custos dos diversos projetos desenvolvidos pelo Municipio;

Orientar os setores de tesouraria e contabilidade, entre outros que se fizerem necessérios, sobre as
regras de retencdes de INSS, bem como toda a legislagcgco atinente ao assunto, assim como dar
permanente apoio em relaggo as alteragdes ocorridas nessa legislagco;

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéria de 35 horas semanais.
B) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestaggo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:

A) Forma: concurso publico

B) Requisitos: instruggo — Curso superior completo de graduaggo em Administraggo de Empresas ou
Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econdmicas (Economia) e registro no érgco profissional competente.

CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS
GRUPO: TECNICO-CIENTIFICO

ATRIBUICOES:
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A) Descriggo sintética: Amparar tecnicamente todas as agdes de fiscalizaggco executadas pelo Municipio;
montar estratégias nas acdes de fiscalizaggo; supervisionar os trabalhos de toda a fiscalizaggo
municipal; auditar empresas sob fiscalizag¢o; lavrar autos de infragdes diversas.

B) Descriggo analitica:

- Dar cumprimento a legislaggo tributaria pertinente;

- Lavrar termos, intimagdes, notificacdes, autos de infraggo e apreensgo, na conformidade da legislaggo
competente;

- Constituir o respectivo crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive o decorrente de
tributo informado e n¢o pago;

- Exercer a fiscalizaggo preventiva através de orientagbes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento da legislag¢o tributaria;

- Exercer a fiscalizagco repressiva, com imposiggo das multas cabiveis, nos termos da lei;

- Responder verbalmente ou por escrito a todas as consultas formuladas por contribuintes em geral,
Secretarios Municipais e Prefeito Municipal a respeito dos assuntos diversos de sua area de atuacco;



Executar a auditoria fiscal em relaggo a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas envolvidas
na relaggo juridico-tributaria;

Proceder a verificaggo do interior dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas vinculadas
a situacgo que constitua fato gerador de tributos;

Proceder a apreens¢o, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos e papéis,
necessarios ao exame fiscal fisico e juridico;

Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa, até que mediante
colaboraggo policial ou por via judicial seja cumprida a ordem;

Proceder ao arbitramento do montante das operagdes realizadas pelo sujeito passivo da obrigaggo
tributaria, nos casos e na forma previstas na legislaggo pertinente;

Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo inclusbes, exclusdes, alteracdes e respectivo
processamento de acordo com a legislaggo pertinente;

Proceder o arbitramento e fixagco de parametros de valor para as fiangas exigidas nas hipéteses e na
forma estabelecidas na legislaggo tributéria;

Proceder a intimaggo de contribuintes e outras naturais ou juridicas, de direito privado ou publico, a fim
de prestarem informagdes e esclarecimentos devido ao fisco por forga de lei;

Proceder a intimacco de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos administrativos de natureza
tributaria;

Proceder ao registro de ocorréncia no relacionamento fisico-contribuinte, através de lavratura de termo
ou peca fiscal competente, nos casos e na forma prescritos na legislaggo tributaria;

Solicitar auxilio ou colaboraggco, sempre que necessario, como medida de seguranga para garantia de
suas funcgdes, inclusive para efeito de busca e apreensco domiciliar de elementos de prova, em casos
de fundada suspeita de crime de sonegagco fiscal,

Proceder a lavratura de auto desacato a autoridade fiscal, encaminhando-o a autoridade competente
para fins de direito;

Requisitar o auxilio de forga publica, como medida de segurang¢a, quando vitima de embarago ou
desacato no exercicio de suas atividades ou fungdes, ou quando necessario a efetivaggo de medida
prevista na legislaggo tributaria, ainda que ngo se configure fato definido em lei como crime ou
contravengco;

Providenciar diretamente ou através da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, para que seja
ordenada, por intermédio da representagc¢o judicial, a exibicco de livros e documentos em caso de
recusa de sua apresentaggo;
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Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
elementos comprobatérios para denuncia por crime de sonegagco fiscal,

Executar o planejamento, programagco, supervisgo, coordenaggo, orientagco e controle das atividades
de administraggo tributaria dos tributos municipais;

Expedir instrugdes normativas e executar a elabora¢g¢o de normas juridicas relativas a matéria tributaria
e propor a edi¢c¢o de leis e regulamento pertinentes;

Prestar assessoramento da politica econdmico-tributaria, inclusive quanto a exoneraggo e incentivos
fiscais, na area de sua competéncia;

Promover estudos e analises sobre tributaggco visando ao aperfeicoamento e a atualizaggo da
legislacgo tributéria;

Exercer as atividades pertinentes a geréncia dos sistemas de processamento de dados relativos a
administraggo tributaria;

Atuar no procedimento administrativo-tributario de primeira instancia, em qualquer fase do processo,
inclusive no julgamento, e em segunda instancia na qualidade de membro de 6rgg¢o julgador ou de
representante da Fazenda Municipal;

Promover a interpretagco e aplicacdes oficiais da legislaggo tributaria respectiva, na esfera
administrativa;

Preparar as informacgbes a serem prestadas em processos de mandado de seguranca impetrado por
contribuintes contra autoridades em exercicio na Secretaria Municipal da Fazenda, relativamente a fatos
pertinentes aos tributos da sua competéncia;

Elaborar informagdes em expedientes e processos administrativos, que Ihes foram distribuidos;

Proceder a intimagco de contribuintes ou de terceiros, a fim de tomares ciéncia de atos administrativos
de natureza tributaria de seu interesse;

Atuar na promogc¢o de campanhas que visem a aceitaggo dos tributos, pelos meios de comunicaggo ou
por meio da realizaggo de exposigcdes, reunides e cursos especificos;

Receber, analisar e encaminhar a Secretaria da Fazenda Estadual as guias para apuracgc¢o do indice de
participaggo do ICMS para o municipio;



- Promover estudos e pesquisas, visando ao aperfeicoamento do Cddigo Tributario Municipal;

Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela legislaggo
tributaria ou pelas autoridades competentes;

- Desempenhar fungcdes docentes, de coordenagco ou de diregco de cursos de treinamento,
aperfeicoamento, especializaggco e outras formas de qualificaggo profissional de servidores em
atividades de administragco tributaria da Secretaria da Fazenda;

- Desempenhar fungdes docentes, de coordenaggo ou de direggo em cursos, em programas de
educaggo e promoggo tributaria destinados a orientaggo de contribuintes ou profissionais de atividades
vinculadas a tributos, promovidos pela Secretaria Municipal da Fazenda;

- Planejar e controlar a arrecadaggo das receitas municipais;

- Administrar a cobranca de créditos tributarios lancados, inclusive a inscricco e cobranga da Divida
Ativa, na fase administrativa;

- Participar de cursos e treinamentos de aperfeicoamento profissional, sempre que indicado;

- Administrar o cadastro dos agentes arrecadadores e dos devedores do municipio;

- Controlar, avaliar e auditar os agentes arrecadadores;

- Pronunciar-se em processos de inventarios e arrolamento, sobre os valores dos bens iméveis e direitos
a eles relativos.
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CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéaria de 35 horas semanais.

B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestaggo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:

A) Forma: concurso publico

B) Requisitos: instruggo — Curso superior completo de graduaggo em Administraggco de Empresas ou
Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito) e registro no 6rgg¢o
profissional competente.

CARGO: ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO: TECNICO-CIENTIFICO

ATRIBUICOES:
A) Descriggo sintética: Assessoria técnica em todas os assuntos ligados aos recursos humanos das
diversas Secretarias Municipais.

B) Descriggo analitica:

- Assessorar na elaborag¢¢o da folha de pagamento dos servidores municipais;

Assessorar nas promogdes do quadro de pessoal efetivo do municipio;

- Encaminhar os servidores municipais em laudo médico ou em Licencga para Tratamento de Saude para
a realizag¢¢o de pericias médicas, bem como acompanhar todas as fases da mesma;

- Formalizar e acompanhar todos os processos de aposentadorias e pensdes e apdés encaminha-los
para apreciaggo do Tribunal de Contas e para os devidos registros junto ao Sistema Municipal de
Previdéncia;

- Minutar os Atos de aposentadorias e pensdes e apds envid-los a Secretaria de Administraggo para que
sejam numerados e vistados pelo Prefeito Municipal,

- Fornecer pareceres bem como informag¢des diversas, aos Secretérios Municipais e Prefeito, quando
solicitado, sobre a legislagco de pessoal regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e
também daqueles regidos pela Consolidagg¢o das Leis de Trabalho — CLT;

- Acompanhar a prestaggo de contas aos auditores do Tribunal de Contas do Estado e prestar todas as
informacdes atinentes a area de pessoal, bem como elaborar todos os relatérios de prestaggo de contas
solicitados;

- Atender e prestar esclarecimentos sobre assuntos da area de pessoal a qualquer servidor municipal

interessado;

Participar, sempre que possivel, da Comiss¢o da Central do Controle interno, bem como prestar todas



as informacdes requeridas pela mesma;

- Tomar providéncias para disciplinar os casos omissos na legislaggo vigente;

- Acompanhar a organizag¢o e atualizagg¢o dos dados funcionais do pessoal do quadro ativo e passivo;

- Frequentar cursos de aperfeicoamento na area de pessoal;

- Atualizar-se constantemente em relagco as legislagdes previdenciarias e trabalhistas;

- Assessorar no aproveitamento adequado dos recursos humanos;

- Acompanhar as informagdes funcionais e salariais que devem ser entregues mensalmente e
anualmente aos 6rgg¢os do Trabalho, Previdéncia, FGTS, assim como a Relaggo Anual de Informacgdes
Sociais e a Declaraggo do Imposto Retido na Fonte;
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- Encaminhar e providenciar o registro do pessoal contratado/nomeado, bem como as demissdes,
rescisdes e exoneracdes de contrato;
- Elaborar os contratos administrativos de contratacco de pessoal temporario, quando necessario;
- Manter sigilo profissional sobre os dados e informag¢des na area de pessoal;
- Elaborar mapas para recadastramento do pessoal lotado nas diversas Secretarias Municipais, quando
necessario;
- Elaborar certidées de tempo de servico e declaragdes funcionais, quando solicitados pela parte
interessada;
- Acompanhar as normas que regem a seguranga no trabalho, bem como fornecer todos os dados
necessarios ao pessoal responsavel pela area;
- Analisar e conferir a exatidgo dos célculos de valores referentes a Agdes trabalhistas, tanto na esfera
judicial quanto na administrativa;
Assessorar o Departamento de Contabilidade na realizaggo de impacto financeiro-orgamentéario nas
questdes que envolvem despesas com pessoal;
Assessorar o Departamento de Contabilidade na definigco e classificaggo das despesas com pessoal,
conforme dispor a legislaggo em vigor.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéria de 35 horas semanais.
B) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestaggo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:

A) Forma: concurso publico

B) Requisitos: instruggo — Curso superior completo de graduaggo em Administraggo de Empresas ou de
Ciéncias Contabeis e registro no 6rggo profissional competente.

CARGO: FONOAUDIOLOGO
GRUPO: TECNICO-CIENTIFICO

ATRIBUICOES:

C) Descriggo sintética: atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo atividades
relacionadas com alunos com dificuldades de aprendizagem, com vistas a orientagco fonoaudioldgico e
ao ajustamento individual.

D) Descriggo analitica:

- Desenvolver trabalho de prevenggco ao que se refere a area de comunicaggo escrita e oral, voz e
audicco;

- Participar de equipe de diagndstico realizando avaliagdes da comunicaggo oral e escrita, voz e audi¢go;

- Realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunicaggo oral e escrita, voz e audiggo;

- Realizar o aperfeigoamento dos padrdes da voz e fala;

- Participar de equipe de Orientaggo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
assuntos fonoaudiolégicos;

- Executar todas as fungdes inerentes a profissco de fonoaudidlogo, efetuar pericias, pareceres,
relatérios e encaminhamentos;

- Exercer atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando destinadas a corre¢go de disturbios
auditivos ou de linguagem:;

- Executar outras tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:

D) Geral: carga horéria de 20 horas semanais.
E) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestaggo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:
A) Forma: concurso publico
b) Requisitos: Instru¢go - Nivel Superior, habilitag¢o legal para o exercicio da profiss¢o de fonoaudidlogo.

CARGO: TECNICO DE SEGURANGADO TRABALHO
GRUPO: TECNICO-CIENTIFICO

ATRIBUICOES:
A) Descri¢go sintética: Supervisgo, fiscalizaggo e controle das atividades relacionadas com a seguranga e
higiene nos diversos locais de trabalho dos servidores publicos municipais.

B) Descri¢gco analitica:

- Verificar e analisar maquinas, equipamentos, métodos e processos de trabalho nos diversos ambientes
onde os servidores publicos municipais laboram;

- Supervisionar, orientar e executar atividades relacionadas a segurancga e higiene do trabalho;

- Identificar e eliminar ou controlar os fatores de risco de acidentes de trabalho, doencas profissionais e
presenca de agentes agressivos no ambiente de trabalho;

- Executar outros servigos afins e correlatos, conforme determina a legislaggo trabalhista e previdenciaria
em vigor;

- Alertar aos Secretarios Municipais e Chefias de setor, sempre por escrito, sobre os defeitos detectados
em maquinas ou equipamentos, visando a prevenggo de possiveis acidentes no trabalho;

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéria de 40 horas semanais.

B) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacgco de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:

A) Forma: concurso publico

B) Requisitos: instrugco — Ensino Médio ou equivalente, curso técnico profissionalizante na area de
seguranga do trabalho com registro no Ministério do Trabalho e no CREA.

GRUPO IV
GRUPO AUXILIAR TECNICO

CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA
GRUPO: AUXILIAR TECNICO
PADRAO: 06

ATRIBUICOES:
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C) Descriggo sintética: Assessorar e auxiliar tecnicamente em todas as tarefas ligadas aos sistemas de
informagco e aos equipamentos de informatica utilizados pela Prefeitura Municipal de Carazinho, suas
Autarquias e Fundagdes.

D) Descrigco analitica:
- Assessorar nos trabalhos desenvolvidos em equipamentos de informatica em todos os setores e
departamentos municipais;

Auxiliar na implantaggo, instalaggo, configuraggo e operaggo dos sistemas informatizados utilizados
nos diversos setores e departamentos municipais;

Auxiliar no preparo de manuais de servigo na area relacionada com a sua atividade;

Opinar, quando solicitado, sobre assunto técnico de sua area de atividade;

Auxiliar na elaboraggo de informacoes, relatérios e sugestdes relacionadas com sua area de servigo;



Acompanhar o andamento dos concertos dos equipamentos eletro-mecanicos e eletronicos utilizados
pela Prefeitura;
Frequentar cursos de aperfeigoamento;
- Manter atualizado o recebimento e envio de correspondéncias eletrbnicas através da rede mundial de
computadores (internet);
- Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

C) Geral: carga horéria de 35 horas semanais.

D) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestaggo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:
B) Forma: concurso publico
C) Requisitos: instru¢co — Ensino Médio ou equivalente e curso de Técnico em Informéatica.

GRUPO V
GRUPO SERVICOS GERAIS DE APOIO

CARGO: ARQUIVISTA
GRUPO: SERVICOS GERAIS DE APOIO
PADRAO: 05

ATRIBUICOES:

A) Descri¢cgo sintética: Guardar e conservar os documentos arquivados junto ao Arquivo Municipal;
fornecimento de informacgdes solicitadas pelos pesquisadores e publicos em geral, que por diferentes
causas possam requerer esses Servigos.

B) Descrigco analitica:

- Conservaggo dos documentos ja arquivados junto ao Arquivo Municipal;

- Organizar de maneira racional a documentaggo arquivada;

- Fornecer aos pesquisadores e publicos em geral, sempre que solicitado, as informacgdes requeridas a
respeito do acervo passivo;

- Receber e encaminhar para arquivamento todo o material recebido;
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- Fornecer, dentro das normas legais, todos os documentos solicitados para consulta e controlar o
retorno através de protocolo;

- Atender ao publico em geral, principalmente a servidores que a servigo solicitam informagdes;

- Guardar sigilo absoluto de documentos n¢o destinados a consulta publica;

- Atualizar-se sobre as maneiras de melhor manter o acervo do Arquivo e participar de cursos de
treinamento sempre que indicado;

- Retirar o p6 e toda a sujeira que estiver sobre as caixas e documentos arquivados;

- Catalogagco e tabulaggo da documentaggo enviada para arquivamento.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horéaria de 35 horas semanais.
B) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestaggo de servicos em regime suplementar de
trabalho.

RECRUTAMENTO:
A) Forma: concurso publico
B) Requisitos: instruggo — Ensino Médio ou equivalente, incompleto.

GRUPO VI
GRUPO DE APOIO EDUCACIONAL




CARGO: AUXILIAR TECNICO-PEDAGOGICO
GRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADRAO: 4

ATRIBUICOES:

a) Descriggo sintética: Executar servigos de secretaria em geral.
b) Descri¢go analitica:

¢ Auxiliar no atendimento das bibliotecas escolares;

e Auxiliar nas atividades diretivas da escola;

¢ Interagir com alunos nos recreios;

e Auxiliar o professor nas atividades docentes;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestaggo de servigos em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Publico.
b) Requisitos: Instruggo - Ensino Médio ou equivalente - modalidade Magistério.

GRUPO X
GRUPO DE MAGISTERIO

CARGO: PSICOPEDAGOGO
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GRUPO: MAGISTERIO

ATRIBUICOES:

l. Participar da elaboragg¢o da proposta psicopedagégica do estabelecimento de ensino;

Il. Detectar as causas pelas quais o aluno ngo aprende;

. Estabelecer estratégias de recuperaggo para os alunos de menor rendimento;

V. Realizar trabalhos inerentes a funggo psicopedagogo;

V. Colaborar com a construggo do conhecimento;

VI. Compreender os processos de aprendizagem;

VII. Realizar avaliaggo psicopedagégica;

VIII. Oferecer alternativas de aggo pedagdgica;

IX. Reconhecer os casos pertencentes aos demais campos de especializagco, encaminhando-os a
profissionais habilitados e qualificados para o atendimento;

X Trabalhar nos estritos limites das atividades que lhes s¢o reservados;

XI. Outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horéaria de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Publico
b) Requisitos: Instru¢go - Nivel Superior, habilitagco em Pedagogia com Especializaggo em Psicopedagogia.

ANEXO I
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SITUACAO EXISTENTE

SITUAGCAO PREVISTA

Ne° DENOMINAQAO PADRAO Ne° DENOMINA(;AO
CARGOS CARGOS
e —— 01 ADVOGADO
I — 01 TECNICO EM INFORMATICA
e — 02 ARQUIVISTA
I —— 01 ASSESSOR DE INFORMATICA |
e — 01 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMEN
N e ———— 01 AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS
e — 10 AUXILIAR TECNICO PEDAGOGICO
e — 01 ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS
e —— 01 FONOAUDIOLOGO
N — 03 PSICOPEDAGOGO
e — 01 TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
01 ASSISTENTE SOCIAL 03 ASSISTENTE SOCIAL
40 EDUCADOR INFANTIL 4 43 EDUCADOR INFANTIL
415 PROFESSOR DO QUADRO DE 447 PROFESSOR DO QUADRO DE CARREIRA
CARREIRA |
10 ESPECIALISTA EM EDUCACAO - 15 ESPECIALISTA EM EDUCACAO — SUPERVISC
SUPERVISOR ESCOLAR |
05 ESPECIALISTA EM EDUCACAO - 09 ESPECIALISTA EM EDUCACAO — ORIENTADC
ORIENTADOR EDUCACIONAL EDUCACIONAL
03 PSICOLOGO 08 PSICOLOGO
112 SERVENTE 1 116 SERVENTE
15 ZELADOR 1 22 ZELADOR
01 IMEDICO COMUNITARIO
01 FARMACAUTICO INDUSTRIAL 11
01 QUIMICO INDUSTRIAL 11
10 AUX.LABORATORIO 10




