ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS

GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 4.629/2018, DE 03 DE OUTUBRO DE 2018

“ALTERA O ART. 20 DA LEI MUNICIPAL N°
2.501/2008, QUE ESTABELECE O PLANO
DOS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES
DOS  SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIiPIO DE DOIS IRMAOS”

PUBLICADO NO QUADRO OFICIAL DE
Pusucmgoas, DE ) / _}Q_IQQLEA

PClw.IJI JI7

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE DOIS IRMAOS, faz saber que a
Céamara Municipal aprovou e eu sanciono, com base no art. 82 VI da Lei Organica Municipal

a seguinte:
LEI

Art. 1° O art. 20 da Lei 2.501, de 07 de abril de 2008, que institui o quadro dos
cargos em comissdo e fungdes gratificadas da administragdo centralizada do Executivo
Municipal, passa a viger com extingdo de 01 cargo de Chefe de Setor de Compras, CC4 ou
FG3, de 01 cargo de Chefe de Setor de Almoxarifado e Patrimonio, CC4 ou FG3, de 02
cargos de Chefe de Setor de Informética, CC4 ou FG3, com a criagdo de 01 cargo de Chefe de
Departamento de Tecnologia da Informago, CC3 ou FG4, de 01 cargo de Chefe de Setor de
Suporte e Infraestrutura, CC4 ou FG3, de 01 cargo de Chefe de Setor de Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, CC4 ou FG3, de 01 cargo de Chefe de Setor de Compras ¢

Almoxarifado, CC4 ou FG3, com nova denominagéo de 01 cargo de Chefe de Departamento
de Pessoal CC3 ou PG4, que passa a denominar-se de 01 cargo de Chefe de Departamento de
Recursos Humanos, CC3 ou FG4.

Paragrafo unico. Os cargos criados serdo providos em comissdo ou em fungdes

gratificadas.
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Art. 2° As atribuigdes, condi¢des de trabalho e requisitos para provimento dos cargos
criados e renomeados no artigo anterior, sdo os constantes do Anexo I, desta lei, que passam a

integrar o Anexo lI, da Lei n® 2.501, de 07 de abril de 2008.

Art. 3° Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagdo.
DOIS IRMAOS, RS, 03 DE OUTUBRO DE 2018.
|
REGISTRE-SE
E TANIA TEREZINHA DA SILVA,
PUBLIQUE-SE PREFEITA MUNICIPAL.

-~

JERRI ADRIANMMENEGHETTI,
SECRETARIO DA ADMINISTRACAO.
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 OU FG 4

ATRIBUICAO:

a) Descrigdo Sintética: Orientar, Coordenar, responsabilizar-se e gerenciar os trabalhos de
Pessoal.

b) Descricio Analitica: Ao Chefe de Departamento de Recursos Humanos compete
Coordenar as tarefas relativas a politica de administragfio dos recursos humanos da Prefeitura
bem como a remuneragio e registros; zelar e providenciar no recrutamento de pessoal
necessario, no modo e forma previstos na legislagdo; organizar e zelar pela correta sele¢@o de
candidatos a cargos publicos do municipio e demais servidores; acompanhar e providenciar
treinamento aos servidores admitidos; promover cursos de aperfeigoamento para o pessoal
pertencente 4 Prefeitura; acompanhar e determinar o levantamento dos dados necessarios a
aprovagio para fins do merecimento dos servidores com vistas a sua promog¢do e acesso:
manter sob seu controle os assentamentos nas fichas cadastrais dos funcionarios; zelar pela
ordem dos documentos e¢ assentamentos de pessoal, observada a legislagdo pertinente;
supervisionar a admissdo, demissdo e exoneragdo de servidores; supervisionar e proceder a
calculos trabalhistas; estabelecer com os demais o0rgdos da administragio o controle de férias;
promogdes, avangos e outros referentes a situagdo funcional: fiscalizar, e manter sob sua
responsabilidade a confecgfio de folhas de pagamento dos funcionarios ativos e inativos:
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controlar e conservar em ordem os assentamentos referentes a descontos de consignagdes
obrigatorias ou autorizados; aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execu¢do das leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura e estabelecer normas
destinadas a uniformizar a aplicagfio da legislagdo do pessoal; promover a apuragéio do tempo
de servigo do pessoal para todos os efeitos; supervisionar o controle da freqiiéncia do pessoal
da Prefeitura para efeitos de pagamento e de tempo de servigo; encaminhar aos 6rgdos da
Prefeitura todas as comunicagdes relativas a pessoal; propor a Procuradoria Juridica o estudo
e analise dos projetos de lei, decretos, portarias, contratos e demais atos oficiais para redagio
final; controlar e elaborar a escala de férias do Pessoal da Prefeitura, depois de ouvidas as
demais chefias sobre a conveniéncia das épocas aprazadas para aprovagio pelo Prefeito;
controlar e fiscalizar os depositos do FGTS, recolhimento do INSS e obrigagdes com o
Ministério do Trabalho, para que sejam recolhidos na forma e prazos legais; autorizar exames
médicos para fins indicados na legislagdo de pessoal; acompanhar e providenciar a avaliagio e
treinamento de servidores publicos; executar outros servigos inerentes ao setor e/ou
determinados pelo Superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de 34 (trinta e quatro) horas semanais e por solicitagdo do
Secretario e/ou Prefeito;

b) Outras: O Exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos, fora do expediente
normal de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 21 anos;

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo

¢) Quanto aos mais de livre nomeagdo e exoneragdo do Prefeito.

d) Declaragio de bens e valores que constituem seu patrimdnio por ocasido da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO '

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 OU FG 4
ATRIBUICOES:

a) Descricio Sintética: Gerenciar, dirigir, supervisionar todas as questdes relativas aos
sistemas de tecnologia, informagdo e comunicagdo da Prefeitura Municipal de Dois Irmdos,

bem como, a execugdio das atividades relativas a esses e ao processamento eletronico de
dados.

b) Descri¢iio Analitica: Guardar, manter e conservar em rigorosa ordem a documentagdo e 0s
expedientes do departamento cuja tramitagio esteja concluida e fazer o respectivo
arquivamento; Participar e assessorar na elaboragio de editais e/ou pedidos de compra e de
locagéio de sistemas, equipamentos de informatica e demais softwares; Apoiar a realizagio de
tarefas dos colaboradores da Prefeitura em todas suas esferas; Otimizar e automatizar
processos contando com solugdes computacionais adequadas, dentro da legislagdo municipal,
nacional e internacional vigente; Gerir a Politica Ptblica Municipal ‘para a Tecnologia em
Informagdo e Comunicagdo, articulada com suas diregdes Estaduais ¢ Federais, em
conformidade com a legislagdo vigente; Definir politica de uso de softwares ¢ hardwares;
Manter equipamentos em pleno funcionamento e disponibilidade para as partes envolvidas;
Prospectar informagdes sobre eventos de TI que possam beneficiar a rotina de trabalho de
usuérios de quaisquer Ambitos da Prefeitura Municipal de Dois Irmdos; Prospectar apoiadores
na esfera privada que possam contribuir com os objetivos do Departamento de Tecnologia de
Informagdo; Executar tarefas correlatas que forem determinadas por superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horario: periodo normal de 34 (trinta e quatro) horas semanais e por solicitagdo do
Secretario respectivo e/ou

Prefeito;

b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos, fora do expediente .
normal de trabalho

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos
b) Instrugdo: Ensino Médio Completo com formag@o em Informatica
¢) Provimento: de livre nomeagéo e exoneragio do Prefeito

d) Declaragiio de bens e valores que constituem sue patrimdnio por ocasido da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE SUPORTE E
INFRAESTRUTURA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 3
ATRIBUICOES:

a) Descri¢do Sintética: Gerenciar a manuten¢do preventiva, corretiva e emergencial dos
equipamentos, componentes fisicos e dispositivos, e também o licenciamento e atualizagdo de
softwares e sistemas operacionais;

b) Descri¢io Analitica: Dirigir a configuragdo das maquinas, dispositivos e sistemas
operacionais; Zelar pela infraestrutura, configuragio de servidores e estagdes de trabalho,
corrigindo problemas, notificando e/ou buscando solugdes quando necessario; Dirigir o plano
de backup, recuperagdo de dados, configuragdo de rede e outros; Atender aos chamados dos
usudrios, presencialmente, via acesso remoto e ou através de ligagdes telefonicas; Garantir a
disponibilidade, estabilidade e atualizagdo constante do ambiente de TI (hardwares e
softwares); Elaborar pareceres técnicos relacionados a sua area de atuagdo; Executar tarefas
correlatas que forem determinadas por superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 34 (irinta e quatro) horas semanais e por solicitagdo do
Secretario respectivo e/ou

Prefeito;

b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestagiio de servigos, fora do expediente
normal de trabalho
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos
b) Instrugéo: Ensino Médio Completo com formagao em Informatica
¢) Provimento: de livre nomeagdo e exoneragdo do Prefeito

d) Declaracio de bens e valores que constituem sue patrimonio por ocasido da posse.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE ANALISE E
DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 3
ATRIBUICOES:

a) Descri¢do Sintética: Gerenciar e assessorar nas aquisi¢des e contratagdes de softwares e
sistemas necessarios ao Municipio; supervisionar as atualizagdes necessarias a esses
softwares; assessorar os usudrios no uso correto dos mesmos; supervisionar e avaliar
criteriosamente os Contratos de Licenca de Usuario Final (EULA — End User License
Agreement) dos softwares.

b) Descrigio Analitica: Remasterizar sistemas operacionais de codigo aberto adequando-o de
acordo com as demandas de cada setor e/ou usudrio; Desenvolver, projetar, analisar,
implementar e realizar a manutengdo de sistemas de informagdo de diversos setores da
Prefeitura; Gerenciar o planejamento, especifica¢io, desenvolvimento, implantagdo, operagéo
e a manutencio de servigos de sistemas de informacdo e infraestrutura de Tecnologia de
Informacdio e Telecomunicagdes; Supervisionar o comportamento digital de usudrios ao
usarem equipamentos da prefeitura de modo que ndo comprometam a infraestrutura fisica, de
rede e/ou contratos de licenca de software envolvidos; Realizar agdes educativas com usuarios
percebidos no monitoramento acima a fim de evitar reincidéncia destes atos; Reportar as
camadas superiores de geréncia, sendo estas no caso coordenador(a) da TI, secretarios(as) de

pastas, vice-prefeito(a) e prefeito(a) quaisquer informagdes relevantes a sua gestéio no que diz
respeito a TI para apoiar tomadas de decisdo e eventuais agdes corretivas a itens encontrados

no monitoramento continuo realizado pelo setor; Elaborar pareceres técnicos relacionados a
sua drea de atuagdo; Executar tarefas correlatas que forem determinadas por superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

“ DOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA .

Rua Berlim, 240 - Centro - Cx. P. 141 - Tel/Fax: 51 3564.8800 - CEP 93.950-000 - DOIS IRMAOS/RS
Home Page: www.doisirmaos.rs.gov.br - E-mail: gabinete@doisirmaos.rs.gov.br

\



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS

GABINETE DO PREFEITO

a) Horario: periodo normal de 34 (trinta e quatro) horas semanais e por solicitacdo do
Secretario respectivo e/ou

Prefeito;

b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos, fora do expediente
normal de trabalho

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos
b) Instrugdo: Ensino Médio Completo com formacdo em Informatica
¢) Provimento: de livre nomeagdo e exoneragdo do Prefeito

d) Declaragdo de bens e valores que constituem sue patrimdnio por ocasido da posse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E
ALMOXARIFADO .

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 3

ATRIBUICOES:

a) Descri¢do Sintética: Orientar, coordenar e responsabilizar-se pelo patrimdnio dos bens
municipais e almoxarife.

b) Descrigdo Analitica: Controlar os estoques dentro das previsdes de consumo receber,
guardar, distribuir e controlar o consumo de material mediante registro de entradas e saidas;
manter controles com relagdo a consumo, prego, qualidade. dentre outros, dos materiais
necessarios a execu¢do dos servigos publicos; zelar pela seguran¢a do material estocado;
coordenar, determinar, supervisionar e efetuar inventarios peridédicos mantendo o patrimdnio
em cadastrado atualizado; supervisionar a guarda, manutengdo e conservagdo em rigorosa
ordem, dos expedientes cuja tramitagdo esteja concluida e destinada ao arquivamento;
promover as buscas para o fornecimento de certiddes e outros documentos, regularmente
requeridos; efetuar os servicos de microfilmagem de documentos; Comunicar ao
Departamento de Material e Patrimdnio as aquisigdes de materiais, que pela sua natureza
devam ser langadas no patriménio municipal; realizar outros servigos inerentes ao Setor.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de 34 (trinta e quatro) horas semanais e por solicitagdo do
Secretario e/ou Prefeito;

b) Outras: O Exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos, fora do expediente
normal de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade Minima: 21 anos;
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b) Instrucdo: Ensino Médio Completo
¢) Quanto aos mais de livre nomeagio e exoneragdo do Prefeito.
d) Declaragéo de bens e valores que constituem seu patrimonio por ocasido da posse.
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