Estado do Rio Grande do Norte
Prefeitura Municipal de Campo Redondo

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 020, de 20 de dezembro de 2016.

Dispde sobre a reorganizacéo
administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Campo Redondo, e da outras
providéncias.

O POVO DA CIDADE DE CAMPO REDONDO, por seus
representantes aprovou, e EU, em seu nome, SANCIONO a seguinte LEI:

CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 1° A Administracdo Publica de Campo Redondo obedecerd aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia visando sempre, em todos seus atos, o bem estar do cidaddo, seu crescimento
social e a promocdo do desenvolvimento municipal, em todos os niveis.

Art. 2° As atividades da Administracdo Municipal, especialmente a
execucdo de planos e programas de governo, serdo de permanente coordenacéo.

Art. 3° A Coordenacéo sera exercida em todos os niveis da administracéo,
mediante atuacdo das chefias individuais, realizacdo sistematica de reunibes com a
participagdo das chefias subordinadas e a instituicdo e funcionamento de comissdes de
coordenacao em cada nivel administrativo.

Art. 4° A Prefeitura recorrera, para execucdo de obras e servicos, sempre
que admissivel e aconselhdvel mediante contrato, concessdo, comissdo ou convénio, as
pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando
novos encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores.

Art. 5° Os servi¢os municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando & modernizacdo e racionalizacdo de métodos de trabalho, com objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao puablico, através de répidas decisdes, sempre que
possivel com execugdo imediata.

Art. 6° Para a execucdo desse programa a Prefeitura poderd utilizar-se de
recursos, colocados a sua disposicdo por entidades publicas e privadas nacionais e
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estrangeiras ou consorciar-se com outras entidades para solucdo de problemas comuns e
melhor aproveitamento dos recursos financeiros e técnicos.

Art. 7° A Administragdo Municipal deverd promover a integracdo da
comunidade na vida politico-administrativa do Municipio através de 0Orgaos coletivos
compostos de servidores municipais, representativos de outras esferas de governo e
municipios, com atuacdo destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de
problemas locais.

Art. 8° A Prefeitura procurara elevar a produtividade dos seus servidores,
treinando e aperfeicoando os mesmos, a fim de possibilitar o estabelecimento de niveis de
remuneragdo mais adequados.

Art. 9° Na elaboragdo e execucdo de seus programas a Prefeitura
estabelecera o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servi¢o e o
atendimento do interesse coletivo.

Art. 10. O Chefe do Executivo Municipal e seus auxiliares diretos
exercem as atribuicdes e responsabilidades de sua competéncia na forma definida em lei,
decreto ou regulamento, assessorado pelos titulares dos demais 6rgdos que integram a
Administracdo Municipal, em conformidade com as atribui¢fes constantes do Anexo V da
presente Lei.

CAPITULO Il
DOS NIVEIS ORGANIZACIONAIS

Art. 11. A Prefeitura Municipal de Campo Redondo passa a ser
estruturada nos seguintes Orgaos:

| — Orgéos Colegiados de Aconselhamento e de Colaborac&o;

Il — Orgdos de Assessoria Imediata;

111 — Orgéos Estratégicos;

IV — Orgéos Operacionais ou Técnicos.

Art. 12. Os Orgdos Colegiados de Aconselhamento e de Colaboracio
estdo relacionados com o objetivo de assessorar melhor o Chefe do Executivo nas tomadas
de decisdes mais importantes.
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Art. 13. Os Orgdos de Assessoria Imediata estdo relacionados com o
objetivo de assessoramento e apoio direto ao Chefe do Executivo.

Art. 14. Os Orgdos Estratégicos estdo relacionados com o objetivo de
desenvolver medidas voltadas para a consolidacdo dos projetos.

Art. 15. Os Orgdos Operacionais ou Técnicos estdo relacionados com a
execucdo de tarefas operacionais e cotidianas de manutencdo dos servigos publicos
essenciais.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 16. A estrutura basica da Prefeitura Municipal de Campo Redondo é
composta dos seguintes érgdos:

| - ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO E DE
COLABORACAO:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal da Educacéo;

c) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

d) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

f) Conselho de Desenvolvimento Municipal;

g) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentéavel;

h) Conselho Municipal dos Contribuintes;

i) Junta do Servigo Militar;

j) Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacdo e Interesse Social.

Il — ORGAOS DE ASSESSORIA IMEDIATA AO PREFEITO
MUNICIPAL.:

a) Secretaria do Gabinete Civil;

b) Procuradoria Municipal;

c) Controladoria Municipal;

d) Assessorias Especificas.
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I1l - ORGAOS ESTRATEGICOS:

a) Secretaria Municipal de Administracdo- SEMA,;

b) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico—
SEMPLADE.

IV - ORGAOS OPERACIONAIS OU TECNICOS:
a) Secretaria Municipal de Finangas e Tributagdo — SEMFINT;
a. Contadoria do Municipio;
b. Departamento de Licitacéo;
b) Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Recursos
Hidricos - SEMAARH.
c) Secretaria Municipal de Educacdo — SME
d) Secretaria Municipal de Saude — SMS;
e) Secretaria Municipal do Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social —
SEMTHAS;
f) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos — SEMISU;
g) Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente — SEMTMA,
h) Secretaria Municipal de Transporte — SEMT;
i) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer — SEMEL,;
j) Secretaria Municipal da Juventude — SEMJU;
k) Secretaria Municipal da Cultura— SEMC.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO |
DOS ORGAOS DE ASSSESSORIA IMEDIATA
Art. 17. Sem prejuizo de outras determinadas pelo Prefeito Municipal, as
atribuicBes dos 6rgdos mencionadas nos inciso I, do artigo anterior, séo:

| - DA SECRETARIA DO GABINETE CIVIL:

a) Prestar assisténcia imediata ao Prefeito;
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b) Cuidar do recebimento, arquivamento, preparo e expedicdo da
correspondéncia dirigida e assinada pelo Prefeito Municipal;

c) Preparar, registrar, numerar e publicar os atos expedidos pelo Prefeito
Municipal;

d) Exercer outras atividades correlatas.

Il - DA PROCURADORIA MUNICIPAL:

a) Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da Prefeitura nos assuntos de
natureza juridica submetidos a sua apreciacao;

b) Opinar sobre Projetos de Lei a serem encaminhados ao Legislativo
Municipal;

c) Elaborar minutas a serem firmadas nas quais a municipalidade seja
parte interessada;

d) Proceder a cobranca pelas vias judiciais ou extrajudiciais, da divida
ativa do municipio;

e) Atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelo
Prefeito Municipal ou pelos Secretarios, emitindo parecer a respeito
quando for o caso;

f) Representar o Municipio em Juizo;

g) Exercer outras atividades correlatas.

11 - DA CONTROLADORIA DO MUNICIPIO:

a) Exercer a plena fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentéria,
operacional e patrimonial dos oOrgdos e das entidades publicas da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvencdes e
rendincia de receitas;

b) Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do
orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

c) Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orgcamentarios dos 6rgdos do Poder Executivo com a
legalidade orcamentéaria do Municipio;

d) No exercicio do controle interno dos atos da administracao, determinar
as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas;
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e) Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a
execucao orgamentaria;

f) Awvaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos publicos da
Administracdo Municipal, bem como da aplicagdo das subvengdes e
dos recursos publicos, por entidades de direito privado;

g) Exercer o controle das operac@es de crédito e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

h) Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de
04 de maio de 2000;

i) Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitaches e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando
pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando
julgar necessarios;

j) Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo
financeira e auditoria na Administracdo Municipal;

k) Expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e a
auditoria dos recursos do Municipio;

I) Proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administracdo
Pablica Municipal e nos de aplicacdo de recursos publicos municipais
nas entidades de direito privado;

m) Promover a apuracdo de dendncias formais, relativas a irregularidades
ou ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e
orcamentarios, em qualquer 6rgao da Administracdo Municipal;

n) Propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sangdes cabiveis,
conforme a legislacdo vigente, aos gestores inadimplentes, podendo,
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inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro
Municipal e de contas bancérias;

0) Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relacéo
custo/beneficio para auxiliar o processo decisorio do Municipio;

p) Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como
instrumento de controle social da Administracdo Publica Municipal;

g) Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestéo
do Executivo Municipal, inclusive dos o6rgdos da Administracdo
Indireta;

r) Criar comissfes para o fiel cumprimento das suas atribuicdes;

s) Implementar medidas de integracdo e controle social da Administracao
Municipal;

t) Promover medidas de orientagdo e educacdo com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos 6rgdos
Administracdo Publica Municipal;

u) Participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude,
Educacdo e Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de
cada 6rgao;

v) Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

w) Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente 0s
contratos de prestacdo de servigos terceirizados, assim considerados
aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou fisica
especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Natal, caso a
contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas.

X) Exercer outras atividades correlatas.

IV - DAS ASSESSORIAS:
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Exercer atividades de comunicacgéo social do Poder Executivo; com a
utilizagdo de mecanismos informativos;

Coordenar o Cerimonial da Prefeitura;

Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
Assessorar 0 Prefeito na execucao das propostas contidas no Plano de
Governo;

Encaminhar processos administrativos que necessitem conhecimento
técnico;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Assessorar no planejamento, coordenacdo e controle da execucdo da
politica organizacional de relacdes com 6rgdo dos Governos Federal,
Estadual e Municipal, visando a implementacdo de projetos para
obtencdo de recursos, voltados para o interesse do municipio;
Assessorar em relagcdo aos tramites dos processos para a obtengdo dos
respectivos convénios e/ou contratos;

Dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as viagens do Prefeito
Municipal;

Conduzir o veiculo institucional do Prefeito.

SECAO II

DOS ORGAOS ESTRATEGICOS

Art. 18. Sem prejuizo de outras determinadas pelo Prefeito Municipal, as
atribuic6es dos 6rgdos mencionadas nos inciso 111, do artigo 16, desta Lei, sdo:

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

Executar acbes de recrutamento, selecdo, treinamento e controle dos
servidores municipais;

Preparar folha de pagamento dos servidores e 0s contratos dos
prestadores de servigo;

Coordenar a politica de pessoal do Poder Executivo;

Coordenar e controlar o arquivo municipal,

Desenvolver atividades de aquisi¢do, guarda, controle, uso e alienacdo
de bens necessarios ao funcionamento da administracao;

Coordenar e orientar as atividades de administracdo do patrimdnio da
Prefeitura;

Executar e controlar 0s servigos gerais necessarios ao funcionamento
da administracao;

Centro Administrativo “José Alberany de Souza”, Rua José de Francisco, 04 — Centro
Campo Redondo/RN - CEP: 59.230-000 Fone: (84) 3432-0104

CNPJ: 08.358.723/0001-79



h)

Estado do Rio Grande do Norte
Prefeitura Municipal de Campo Redondo

GABINETE DO PREFEITO

Coordenar e orientar as atividades de modernizacdo administrativa;

— SECRETARIA  MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

Realizar estudos com vistas a consolidacdo dos projetos de
desenvolvimento do Municipio;

Elaborar projetos e planos voltados para o desenvolvimento sdcio-
econémico do Municipio;

Captar meios e recursos dos setores publicos e privados a fim de
aplicar no Municipio, mantendo-se para tanto, em permanente
intercambio com as fontes;

Propor expansdo da oferta de servicos essenciais no Municipio;
Colaborar com o Prefeito Municipal na definicdo de politicas publicas
de intervencdo, objetivando a melhoria das condi¢bes de vida da
populagéo;

Realizar estudos visando a adocdo de medidas voltadas para o
desenvolvimento local;

Proceder a avaliacdo dos servicos publicos prestados no ambito do
Municipio, inclusive de competéncia de outras esferas de governo;
Desenvolver e detalhar projetos prioritarios;

Coordenar as atividades de licitacdo e contratos administrativos do
Municipio;
Manter sob sua estrutura a Comisséo Permanente de Licitacao;

SECAO Il

DOS ORGAOS OPERACIONAIS OU TECNICOS

Art. 19. Sem prejuizo de outras determinadas pelo Prefeito Municipal, as
atribuicbes dos 6rgdos mencionadas nos inciso 1V, do artigo 16, desta Lei, sdo:

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTACAO:

a)
b)

Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e proceder a
fiscalizacdo tributéaria;

Coordenar e executar a politica tributaria do Municipio visando a
arrecadacao dos tributos municipais;
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c) Coordenar e executar o cadastramento imobilidrio no ambito do
Municipio;

d) Efetuar o pagamento da remuneracdo dos servidores municipais e dos
prestadores de servigos devidamente contratados nos termos da
legislacao vigente;

e) Elaborar e executar os orcamentos anuais do Municipio, informando
aos demais 6rgdos e as providéncias devidas;

f) Preparar e executar as despesas, mantendo os controles de natureza
financeira e contabil;

g) Preparar balancetes, balangos e as prestagdes de contas da Prefeitura
Municipal;

h) Executar o movimento de recebimento e pagamentos de valores, dando
cumprimento as relacdes bancarias necessarias;

i) Manter atualizados débitos e créditos da Prefeitura Municipal, zelando
pelo cumprimento das obrigacdes;

j) Fazer a prestacao de contas aos 6rgaos de controle externo;

k) Fazer a prestacdo de contas de convénio;

I) Controlar a expedicdo de Certiddes Negativa de Débitos aos diversos
orgaos, respectivamente;

m) Exercer outras atividades correlatas.

Il - CONTADORIA DO MUNICIPIO:

a) Elaborar o Plano Plurianual; LDO e Proposta Orcamentaria,;

b) Controlar os gastos em conformidade com o orgcamento;

c) Controlar o processamento contabil de receita e da despesa;

d) Controlar a aplicacdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a
lancamentos de tributos e arrecadacdo de receitas do Municipio;

e) Elaborar a prestacdo de contas anual - Balan¢o; encaminhando aos
6rgdos competentes;

f) Elaborar e encaminhar o PAD ao Tribunal de Contas do Estado;

g) Elaborar e encaminhar os Relatérios da Gestdo Fiscal a todos os
0rgdos competentes;

h) Elaborar e encaminhar os Relatorios ao SISTN - Secretaria do Tesouro
Nacional,

i) Elaborar e encaminhar prestacdes de contas referentes as verbas
recebidas da Unido e do Estado;

j) Elaborar e liquidar empenhos;

k) Efetuar o pagamento dos fornecedores;

I) Registrar todos os fatos contabeis que ocorrem;
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m) Analisar balancos, relatérios e documentos;

n)
0)
P)

Controlar Recursos Vinculados;
Controle de saldos bancérios e respectivas aplicacoes;
Publicacdo dos relatorios da Transparéncia Fiscal.

IV — DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
j)

\

Aplicar a legislacéo especifica;

Determinar a modalidade de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;
Elaborar a licitacdo na modalidade adequada;

Providenciar a publicidade da licitag&o;

Examinar minuciosamente todas as fases do processo licitatério;
quando for o caso, elaborar minuta de contrato a ser firmado entre o
Municipio e licitante vencedor;

Cuidar do cumprimento dos prazos legais;

Assessorar a Comissao Julgadora na Avaliacao;

Prestar esclarecimentos aos interessados;

Controlar a publicacdo dos recursos, dos resultados e demais
procedimentos legais até homologacdo e adjudicacgéo;

Exercer outras atividades correlatas.

— SECRETARIA  MUNICIPAL DE  AGRICULTURA,

ABASTECIMENTO E RECURSOS HIDRICOS:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, controlar, avaliar,
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos programas e projetos
destinados a implementacdo de politicas de agricultura no Municipio;
Fomentar e implementar o desenvolvimento da agricultura no
municipio;

Apoiar 0s pequenos produtores agricolas no municipio;

Apoiar a agricultura familiar;

Exercer atividades de defesa vegetal e animal, fiscalizando a
observancia de normas e impondo penalidades dentro da competéncia
municipal;

Cuidar da politica de abastecimento alimentar, inclusive administrando
praticas de comercializagdo, observando a legislacéo aplicavel,

Prestar, juntamente com os 6rgdos estaduais, assisténcia técnica e
extensao rural ao setor agropecuario;

Promover a expansdo da oferta de insumos para as atividades
agropecuarias;
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i) Realizar e acompanhar campanha de vacinacdo de animais dentro do
municipio;

J) Administrar e cuidar dos reservatorios d’agua do municipio;

k) Exercer outras atividades correlatas.

VI - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

a) Executar a politica de educacdo no Municipio, em observancia as
diretrizes nacional e estadual,

b) Promover o planejamento, a organizagdo, a administracdo, a
supervisao, a coordenacdo, o controle, a avaliacdo, 0 acompanhamento
e a execucao das a¢des do Municipio no campo da educacao;

c) Manter atividades de treinamentos e aprimoramento do corpo docente;

d) Promover a erradicacdo do analfabetismo no @mbito municipal;

e) Promover campanhas educativas no sentido de incentivar a frequéncia
escolar regular;

f) Viabilizar o calendario escolar em conformidade com as atividades
produtivas locais;

g) Desenvolver atividades de assisténcia ao educando, através de
merenda, transporte, material escolar e outras;

h) Administrar, avaliar e controlar o sistema de Ensino Municipal,
desenvolvendo medidas para sua expansdo e atualizagéo;

i) Propor e executar medidas que assegurem um processo continuo de
renovacao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

j) Promover parcerias com instituicGes de ensino, visando capacitar e
qualificar os membros da comunidade local;

k) Exercer outras atividades correlatas.

VIl — DA SECRETARIA DE SAUDE PUBLICA:

a) Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, controlar, avaliar,
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos programas e projetos
destinados a implementagdo de politicas de saude publica no
Municipio;

b) Fomentar e implementar medidas de prevencao e protecdo a satde da
populacdo do Municipio, mediante o controle e o combate de doencas
fisicas, infecto-contagiosas, nutricionais e mentais;
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c) Identificar as causas e promover medidas de prevencdo e combate as
doencas existentes no Municipio;

d) Fiscalizar e controlar as condi¢des sanitarias e higiénicas de alimentos
e medicamentos;

e) Pesquisar, estudar e avaliar a demanda de servi¢cos médicos;

f)  Prestar servigos médicos, paramédicos e farmacéuticos;

g) Realizar campanhas educativas e informativas visando a preservacédo
das condi¢Oes de salde da populagéo;

h) Promover medidas de atencdo basica a saude;

i) Implementar politica de vigilancia sanitéaria;

J)  Implementar programas estratégicos de saude publica;

k) Exercer outras atividades correlatas.

VIII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO,

HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

)
K)

Fomentar e implementar a Assisténcia Social no Municipio;

Planejar e coordenar a execucdo dos programas, projetos e atividades
atinentes a geracgdo de renda e a profissionalizacdo da méao-de-obra;
Fomentar e implementar a assisténcia a crianca e ao adolescente,
especialmente aqueles que se encontram em situacdo de risco social;
Estimular a associativismo por meio do sistema de cooperativismo;
Planejar, orientar, coordenar e executar a politica dos programas de
Assisténcia Social, relativa & suplementacdo alimentar;

Implementar a assisténcia social aos idosos, aos menores e aos
deficientes;

Implementar a habilitacdo e reabilitacdo das pessoas portadoras de
deficiéncia e a promocdo de sua integridade a vida comunitaria;
Destinar recursos financeiros para custeio do pagamento dos auxilios
natalidade e funeral, mediante critérios estabelecidos pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Levantar demandas quanto ao déficit habitacional a fim de coordenar
programas de habitacdo popular;

Executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a
parceria com organizagdes da sociedade civil;

Atender as solicitacbes de entidades do municipio, relativas a
subvencdo ou auxilios, controlando sua aplicagdo quando concedidos,
aprovados pelo Conselho Municipal da Assisténcia Social;
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Assistir a familia no atendimento psicossocial e acesso a rede de
servicos publicos no desenvolvimento e promocdo das mesmas na
superacéo da pobreza;

m) Promover qualificagdo, atualizacdo, requalificacdo e reciclagens

n)

URBANOS:

9)

h)

i)
)
K)

profissionais, quando considerados como etapas do processo de renda
capacitada para que sejam absorvidos pelo mercado de trabalho;
Assistir a crianca vulnerabilizada no desenvolvimento bioldgico,
psicologico e social a fim de diminuir os indices de mortalidade
infantil, de subnutricdo e violéncia doméstica.

Exercer outras atividades correlatas.

— DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS

Executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de competéncia do
municipio ou que lhe tenham sido delegadas;

Contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras e servi¢cos delegados
a terceiros;

Promover o levantamento e avaliacdo de imoveis e benfeitorias de
interesse publico;

Inspecionar permanentemente obras e vias publicas, como ruas,
avenidas e galerias;

Adotar medidas necesséarias a conservacdo e uso de obras, vias
publicas, pracgas e quadras de esportes;

Atuar em caso de emergéncia e calamidade publica, adotando medidas
corretivas de obras e vias publicas;

Implantar, administrar, regulamentar e racionalizar os servigos de
cemitérios, uso e ocupacdo do solo, iluminacdo publica, apreensdo de
animais, mercados e feiras, lavanderias publicas e outras de utilidades
publicas;

Normalizar e fiscalizar o funcionamento de atividades privadas sujeitas
a controle do poder de policia administrativa municipal, como
indUstrias, comércios, servicos, diversdes e outras;

Controlar e conservar os bens imdveis e terrenos publicos;

Fiscalizar a aplicacdo do cddigo de obras, cddigo de postura do
municipio;

Exercer outras atividades correlatas.
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f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

m)
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— DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO

Desenvolver atividades turisticas no municipio, transformando-a em
atividade realmente econdmica para a cidade e seus habitantes;
Promover essencialmente a divulgacdo da cidade como mais um
destino turistico dentro do Estado;

Promover, estimular e desenvolver um trabalho de conscientizacao
sobre a importancia do turismo junto a comunidade, aliando as
necessidades desse desenvolvimento as possibilidades do municipio;
Garantir a criacdo de novas formas de geracdo de renda alternativa
para a comunidade através do artesanato e atividades afins através do
aumento do turismo;

Divulgar a cidade em eventos de niveis estadual, regional, nacional ou
mesmo internacional, com o objetivo de aumentar o fluxo de visitantes
da cidade;

Estimular a criagdo de movimentos culturais que possam garantir a
manutencdo da cultura local e gerar novas formas de entretenimento
para a comunidade e para os visitantes;

Desenvolver junto a comunidade um intenso trabalho de educacédo
ambiental, para garantir a boa apresentacdo da cidade e contribuir para
a questdo da saude publica e ambiental;

Preservar a natureza promovendo sempre o equilibrio ambiental;
Preservar os patrimonios histéricos, culturais e artisticos do municipio;
Desenvolver estudos e projetos que venham de encontro com a
preservacao da natureza;

Manter intercdmbio com os demais 6rgdos publicos e privados
voltados para os problemas ambientais;

Desenvolver projetos e estudos para desenvolver o ecoturismo através
de visitagcOes publicas;

Exercer outras atividades correlatas.

Xl - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE:

a)

b)
c)

Controlar e conservar os veiculos pertencentes ao patriménio do
municipio;

Promover e coordenar a politica municipal de transporte;

Integrar a acdo municipal no setor com as demais iniciativas de
fortalecimento e expanséo da infraestrutura viaria do municipio;
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d) Controlar e fiscalizar os custos operacionais e promover medidas
visando o melhor aproveitamento dos investimentos do municipio nas
diversas modalidades de transporte;

e) Organizar e fiscalizar as concessdes, autorizacdo e servigos de taxi,
moto-taxi, caminhBes e outros meios de transporte dentro do
municipio;

f) Exercer a competéncia municipal relativa ao transito;

g) Manter as estradas e vias de acesso do municipio na que tange sua
conservacéo;

h) Dotar as demais secretarias e 6rgdos da Administracdo municipal dos
meios de transportes para a execucdo das suas atividades;

1) Exercer outras atividades correlatas.

XI1 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER:

a) Promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos e de lazer;

b) Estimular e coordenar a utilizagdo dos Ginasios de Esportes
pertencentes a0 municipio;

c) Elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas e centros
comunitarios de atividades esportivas e de lazer no Municipio;

d) Incentivar atividades esportivas integrando as escolas do Municipio;

e) Administrar as quadras de esporte do Municipio;

f) Organizar, manter e fazer funcionar atividades desportivas e
recreativas nas escolas municipais e fora delas;

g) Promover o planejamento, a organizacgdo, a diregdo, a superviséo, a
coordenacdo, o controle, a avaliagdo, 0 acompanhamento, a
fiscalizacdo e a execucdo dos programas e projetos destinados a
implementacao das politicas de esporte no Municipio;

h) Fomentar a pratica de esporte no Municipio;

i) Promover e organizar campeonatos e torneios de futebol e demais
esportes no Municipio;

j) Fomentar o lazer nas ruas e distritos do Municipio;

k) Exercer outras atividades correlatas.

Xl — DA SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE:

a) Formular politicas publicas e a coordenar a implementacdo de agdes,
diretamente ou em parceria, com entidades publicas e privadas, de
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programas, projetos e atividades voltados para o atendimento aos
jovens;

b) Fomentar a elaboracdo de politicas publicas para o segmento juvenil
municipal,

c) Interagir com os demais Poderes na construcdo de politicas amplas para
a juventude;

d) Implantar e manter o conselho municipal da juventude;

e) Exercer outras atividades correlatas.

XIV — DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA:

a) Apoiar e incentivar a produgdo, a valorizagdo e a difusdo das
manifestacdes artisticas e culturais;

b) Promover o cadastro do patrimdnio historico e do acervo cultural
publico e privado, fornecendo orientagdo técnica necessaria;

c) Promover a¢des culturais em cooperacdo com os demais municipios da
regiao;

d) Promover o desenvolvimento do processo cultural no plano técnico
didatico-pedagdgico;

e) Participar de atividades de planejamento, monitoramento e
acompanhamento de acdes de implementacdo nas areas de interesse,
visando o desenvolvimento cultural,

f) Firmar intercdmbio cultural com areas afins de outros entes da
Federacdo, visando a proporcionar um maior relacionamento das areas
de cultura;

g) Organizagédo e manutencgéo da biblioteca municipal;

h) Organizacao e a promocdo de eventos turisticos e culturais;

i) Implantar e manter o conselho municipal da cultura;

J) Proteger os patrimdnios culturais, historicos, artisticos e naturais do
Municipio;

K) Incentivar e preservar as atividades artisticas e artesanais;

I) Promover eventos culturais, envolvendo a participacao popular;

m) Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS

Art. 20. Para atender ao volume e a diversidade do trabalho, os Orgdos de
Assessoria Imediata, Estratégicos e Operacionais ou Técnicos, integrantes da Estrutura
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Organizacional da Prefeitura Municipal de Campo Redondo, sdo compostos pelos cargos e
funcgdes a seguir denominadas.

| - ORGAOS DE ASSESSORIA IMEDIATA AO PREFEITO MUNICIPAL:

Cargo Quantidade
Secretario Chefe de Gabinete 01
Procurador Juridico Judicial 01
Procurador Juridico Administrativo 01
Assessores Especificos 08
Controlador 01
Arquivista 01
Relator 01
Digitador 01

Il - ORGAOS ESTRATEGICOS:
I1.1. Secretaria Municipal de Administracao:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04

[1.2. Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04
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111 - ORGAOS OPERACIONAIS OU TECNICOS:
I11.1. Secretaria Municipal de Finangas e Tributacéo:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 03
Subcoordenador 04

I11.2. Departamento de Contabilidade:

Cargo Quantidade
Contador Geral 01

[11.3. Departamento de Licitag&o:

Cargo Quantidade
Pregoeiro 01

I11.4. Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Recursos Hidricos -
SEMAARH:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04
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I11.5. Secretaria Municipal de Educacéo:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 04
Subcoordenador 12
Diretor Escolar 08
Vice Diretor Escolar 08

I11.6. Secretaria Municipal de Saude:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 04
Subcoordenador 12

I11.7. Secretaria Municipal do Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 04
Subcoordenador 12

I11.8. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigcos Urbanos:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04
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[11.9. Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04

I11.10. Secretaria Municipal de Transportes:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04

I11.11. Secretaria Municipal de Esporte:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04

I11.12. Secretaria Municipal da Juventude:

Cargo Quantidade
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador Geral 01
Coordenador 02
Subcoordenador 04
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I11.13. Secretaria Municipal da Cultura:

Cargo Quantidade

Secretario Municipal 01

Secretario Adjunto 01

Coordenador Geral 01

Coordenador 02

Subcoordenador 04
CAPITULO VI

DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 21. Ficam criados 0s cargos em comisséo, que séo de livre nomeacéo
e exoneracdo pelo chefe do Poder Executivo Municipal, cujo detalhamento da sua
vinculagdo funcional quanto a unidade administrativa, o nimero de cargos, de vagas, a
escolaridade minima, a sua remuneracdo e a simbologia sdo objeto do Anexo |1, desta Lei.

Art. 22. Os cargos comissionados de livre nomeacdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal terdo direito a:

| - Décimo terceiro salario com base na remuneracao integral;

Il - Gozo de férias anuais remuneradas com um terco a mais do que o
salario normal;

I11 - Licenca-paternidade, nos termos fixados em lei federal;

IV - Licenca a gestante sem prejuizo do cargo e do salario.

Art. 23. Fica o Prefeito Municipal autorizado a conceder, mediante

Portaria, Gratificacdo a servidores que prestem relevantes servigos, ndao podendo tal
gratificacdo ser superior a um inteiro do salario base.

CAPITULO VII

DOS CARGOS DE NATUREZA EFETIVA
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Art. 24. A investidura em emprego e cargo publico de natureza efetiva
dependerd de prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de prova de titulos,
conforme previsto no art. 37, Inciso 1l da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 25. Ficam criados os cargos de natureza efetiva que servirdo ao Poder
Executivo Municipal, cujo detalhamento da sua vinculagdo funcional quanto & unidade
administrativa, o nUmero de cargos, de vagas, a escolaridade minima, a sua remuneracao, a
simbologia é objeto do Anexo I, desta Lei.

Art. 26. Comprovada a excepcionalidade de interesse publico, a
Administracdo podera contratar temporariamente, para preenchimento dos cargos
especificados no Anexo I, desta Lei, conforme preceito legal contido no art. 37, Inciso IX,
da Constituicdo Federal.

§ 1° Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse
publico:

| —a prevencao e assisténcia a situacao de calamidade publica;

Il — combate a surtos endémicos;

Il —a ndo paralisacdo de servicos publicos essenciais;

IV — a manutencdo das contratacdes de pessoal para atendimento dos
Programas e Convénios mantidos pela Unido Federal;

V — para professores substitutos, exclusivamente para suprir a falta de
docente da carreira, decorrente de afastamento para capacitacao e afastamento ou licenca de
concessdo obrigatoria;

VI — as atividades de vigilancia e inspecdo, relacionadas a defesa
agropecudria, no ambito da Secretaria da Agricultura e do Abastecimento, para atendimento
de situacdes emergenciais ligadas ao comércio e produtos de origem animal, vegetal ou
humana;

VIl — as atividades técnicas especializadas de tecnologia da informacéo, de
comunicacdo e de revisdo de processos de trabalho que ndo se caracterizem como
atividades permanentes do 6rgdo ou entidade.

§ 2° As contratagdes de que trata esta Lei, serdo realizadas pelo prazo
maximo de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogadas por igual periodo.

8 3° O pessoal ora contratado percebera salarios especificados no Anexo I,
desta Lei.
8 4° O contrato firmado de acordo com esta Lei, extinguir-se-a:

| — pelo término do prazo contratual;
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Il — por iniciativa do contratado;
I11 — pela extingdo ou concluséo do projeto para o qual foi contratado.

8§ 5° O contrato ora firmado seguira as diretrizes da CLT/Consolidacdo das
Leis Trabalhistas.

Art. 27. Os servidores exercerdo suas atividades e competéncias através de
carga horéria de 40 horas semanais.

Art. 28. Os profissionais do magistério da educacéo basica continuardo a
exercer suas atividades através da carga horaria de 30 horas semanais, como previsto pela
Lei Complementar Municipal n® 012/2009, de 21 de dezembro de 20009.

Art. 29. Os profissionais que atuam em regime de plantdo perceberéo suas
remunerac6es de acordo com o0 Anexo Ill, parte integrante da Presente Lei.

Paragrafo unico. O chefe do Poder Executivo, mediante Decreto,
atualizard anualmente, os valores dos plant6es.

Art. 30. Os servidores de natureza efetiva, a critério do Executivo
Municipal e sem prejuizos de suas remuneracGes, quando desempenhando funcdo de
destaque perante os cargos de nivel igualitario, perceberdo fungdes gratificadas, através de
portaria, conforme especificacdes no Anexo IV.

Paragrafo Unico. O chefe do Poder Executivo, mediante Decreto,
atualizard anualmente, os valores das gratificacOes.

Art. 31. Os servidores efetivos do Poder Executivo Municipal terdo direito

| — Décimo terceiro salario com base na remuneracgdo integral;

Il — Gozo de férias anuais remuneradas com terco e mais do que o salario
normal;

Il — Licenca paternidade, nos termos fixados em lei Federal,

IV — Licenca a gestante sem prejuizo do cargo e salario;

Art. 32. Os servidores municipais desempenhardo suas atividades nos
Orgaos e setores vinculados as Secretarias Municipais, conforme designacdo do Chefe do
Executivo, quando podera reconduzi-los a outras secretarias e 6rgdos municipais, a bem do
interesse publico, sem prejuizo das atividades, funcGes e remuneracdes do servidor,
ressalvadas as atribui¢des do cargo ocupado.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Fica o Poder Executivo autorizado a promover, mediante Portaria,
a relotacdo de servidores a fim de atender as necessidades da Estrutura Administrativa ora
criada, bem como relocar materiais e dotacGes orcamentarias que se facam necessarias a
fim de atender a reestruturacdo objeto da presente Lei.

Art. 34. O servidor publico municipal, detentor de mandato legislativo,
nomeado para exercer o cargo de Secretario, Diretor ou Equivalente, percebera o subsidio
do cargo comissionado e o vencimento basico do cargo efetivo.

Paragrafo unico. Havendo incompatibilidade nos horarios de que trata o
“caput”, cabera ao servidor optar pela remuneragao a ser percebida.

Art. 35. O servidor publico municipal estavel ao ser nomeado para exercer
cargo em comissdo podera fazer a opgdo pelo vencimento do cargo em comissdo ou do
cargo efetivo, sendo-lhe atribuida a gratificacdo do cargo e/ou funcéo gratificada.

Art. 36. Fica vinculado a Secretaria de Educacdo, 08 (oito) cargos de
Diretor Escolar e 08 (oito) cargos de Vice-Diretor Escolar, de provimento em comissao,
cuja remuneracdo é a constante do Anexo I, parte integrante da presente Lei.

§ 1° Os cargos de Diretor Escolar somente poderdo ser preenchidos se a
Escola tiver, no minimo, 100 (cem) alunos, e o de Vice-Diretor Escolar se a escola contar
com mais de 130 (cento e trinta) alunos.

§ 2° O Poder Executivo aumentard em até um inteiro o valor do
vencimento e representagédo do Diretor e Vice-Diretor Escolar, conforme o porte da escola a
ser definido por avaliacdo da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 37. A Gratificacdo de Insalubridade e de Periculosidade sera
concedida mediante Portaria do Prefeito Municipal, no percentual de 20% e 30% do salario
minimo vigente, respectivamente, apds a vistoria da Delegacia Regional do Trabalho,
aqueles servidores que exercam funcdes em locais insalubres ou perigosos.

Art. 38. Os cargos criados por esta Lei somente poderdo ser preenchidos
respeitado os limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.
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Art. 39. Em respeito ao interesse publico e a conveniéncia da
administracdo, ficam extintos os cargos de Datilografo, Telefonista, Escriturario e
Mensageiro, devendo o servidor estavel neles investidos ser readaptados da seguinte forma:

8 1° Os ocupantes dos cargos de Datilografo, Telefonista e Escriturério
passam a ser readaptados para desempenharem a funcdo de Auxiliar Administrativo.

8 2° Os ocupantes do cargo de Mensageiro passam a ser readaptados para
desempenhar a fungdo de Vigilante.

Art. 40. Ficam revogados os Artigos 6°, da Lei n® 195/99 e o0 47, IV, da
Lei Complementar n°® 005/98, ficando os valores ora percebidos transformados em
vantagem pessoal.

Art. 41. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,
ficando convalidados todos os atos efetuados e realizados pelo Poder Executivo até a
presente data, revogando-se todas as leis e disposi¢cBes em contrario, especialmente a Leli
Complementar n°® 11/2009, com efeitos financeiros a partir 01 de janeiro de 2017.

Gabinete do Prefeito de Campo Redondo, Centro Administrativo “JOSE
ALBERANY DE SOUZA”, em 20 de dezembro de 2016.

Alessandru Emmanuel Pinheiro e Alves
Prefeito
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LEI COMPLEMENTAR N° 020, de 20 de dezembro de 2016.
Anexo | — Cargos de natureza Efetiva e Contratados Temporariamente

1. Unidade Administrativa: Secretaria do Gabinete Civil

Escolaridade

Nomenclatura do Cargo Vagas Minima Carga Horaria Salario Base R$ | Gratificacdo
Motorista 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servigos Gerais 02 Sem escolaridade 40 horas semanais 940,00 -

2. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Administracéo

Nomenclatura do Cargo Vagas Esf\;’:,iirr'g:de Carga Horaria Salério Base R$ Gratificagdo
Advogado 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Técnico de Manutencdo de Rede 02 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 660,00
Agente Administrativo 05 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Motorista 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar Administrativo 08 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Operador de Micro 02 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais 05 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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3. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico

Nomenclatura do Cargo Vagas Esf\jl):,ﬁirr'g:de Carga Horaria Salério Base R$ | Gratificacdo R$
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais 02 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -

4. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Financas e Tributacdo

Nomenclatura do Cargo

Vagas

Escolaridade

Carga Horaria

Salario Base R$

Gratificacdo R$

Minima
Fiscal de Tributos 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 660,00
Contabilista 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 660,00
Auxiliar Administrativo 03 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Aucxiliar de Servicos Gerais 02 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -

5. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Recursos Hidricos

Nomenclatura do Cargo Vagas Esﬁ:ﬁ?:g:de Carga Horaria Salério Base R$ | Gratificacdo R$
Agrénomo 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Motorista 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Tratorista 03 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Técnico Agricola 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 660,00
Auxiliar Administrativo 05 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servigos Gerais 02 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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6. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Educacéo

Nomenclatura do Cargo Vagas Escolaridade Minima | Carga Horaria | Salario Base R$ | Gratificacdo R$
Coordenador Pedagogico-I11-A 01 Ensino Superior 30 horas semanais 2.246,97 -
Coordenador Pedagogico-I11-B 04 Ensino Superior 30 horas semanais 2.359,32 -
Coordenador Pedagogico-I11-C 03 Ensino Superior 30 horas semanais 2.477,24 -
Coordenador Pedagogico-I11-G 02 Ensino Superior 30 horas semanais 3.011,15 -
Coordenador Pedagogico-I11-J 01 Ensino Superior 30 horas semanais 3.485,79 -
Professor Especializacao-I111-B 06 Ensino Superior 30 horas semanais 2.359,32 -
Professor Especializacao-I11-C 28 Ensino Superior 30 horas semanais 2.477,24 -
Professor Especializacao-I11-F 02 Ensino Superior 30 horas semanais 2.867,76 -
Professor Especializacao-I11-G 31 Ensino Superior 30 horas semanais 3.011,15 -
Professor Especializacao-I11-J 04 Ensino Superior 30 horas semanais 3.485,79 -
Professor Licenciatura-11-B 01 Ensino Superior 30 horas semanais 1.966,10 -
Professor Licenciatura-11-C 03 Ensino Superior 30 horas semanais 2.064,38 -
Professor Licenciatura-11-F 02 Ensino Superior 30 horas semanais 2.389,81 -
Professor Licenciatura-11-G 06 Ensino Superior 30 horas semanais 2.509,30 -
Professor Licenciatura-111-B 01 Ensino Superior 30 horas semanais 2.359,32 -
Professor Licenciatura-11-J 04 Ensino Superior 30 horas semanais 2.904,84 -
Professor Mestrado-1V-B 01 Ensino Superior 30 horas semanais 3.185,09 -
Professor Mestrado-1V-C 03 Ensino Superior 30 horas semanais 3.344,29 -
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Secretaria 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Eletricista 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Motorista 07 Ensino Fundamental | 40 horas semanais 940,00 -
Prof.Magisterio-1-G 01 Ensino Médio 30 horas semanais 1.930,23 -
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Prof.Magisterio-I1-1 01 Ensino Médio 30 horas semanais 2.128,08 -
Prof.Magisterio-1-J 10 Ensino Médio 30 horas semanais 2.234,49 -
Auxiliar de Servigos Gerais 53 Ensino Elementar 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais-Merendeira 15 Ensino Elementar 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servigos Gerais-Servente 04 Ensino Elementar 40 horas semanais 940,00 -
Servente de Pedreiro 02 Ensino Elementar 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 05 Ensino Elementar 40 horas semanais 940,00 -
Nutricionista 05 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Professor Substituto 30 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Monitor — EJA 80 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -

7. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Saude

Nomenclatura do Cargo Vagas Esmli?lgrlg:de Carga Horaria Salario Base R$ | Gratificacdo R$
Assistente Social 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Assistente Social NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
Coordenador NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
Cirurgido Dentista PSB 05 Ensino Superior 40 horas semanais 1.165,81 1.334,19
Educador Fisico NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
Enfermeira 03 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Enfermeira ESF 05 Ensino Superior 40 horas semanais 1.165,81 1.334,19
Farmacéutico 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.165,81 1.334,19
Farmacéutico Bioquimico 04 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Fisioterapeuta 02 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Fisioterapeuta NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
Fonoaudiélogo NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
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Medico ESF 05 Ensino Superior 40 horas semanais 7.800,00 -
Medico ESF Il 05 Ensino Superior 40 horas semanais 10.000,00 -
Nutricionista 02 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Nutricionista NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
Psicologa NASF 01 Ensino Superior 40 horas semanais 1.600,00 -
Agente Comunitario de Salde 26 Ensino Médio 40 horas semanais 1.014,00 154,00
Agente de Combate As Endemias 11 Ensino Médio 40 horas semanais 1.014,00 154,00
Auxiliar Administrativo 04 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Enfermagem 05 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Enfermagem-20 Horas 01 Ensino Médio 20 horas semanais 490,00 -
Auxiliar de Farmacia 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Saude Bucal 05 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Secretaria 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 04 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Motorista 14 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Técnico de Enfermagem 21 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Técnico de Enfermagem ESF 05 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 190,00
Auxiliar de Servicos Gerais 25 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Lavadeira — Engomadeira 02 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Recepcionista 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Recepcionista de Consultério 01 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Servente de Pedreiro 02 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 10 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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8. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal do Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social

Nomenclatura do Cargo Vagas | Escolaridade Minima | Carga Horaria | Salario Base R$ | Gratificacdo R$
Advogado-CREAS 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Assistente Social 03 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Pedagogo 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Psicologa 02 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Auxiliar Administrativo 05 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Secretaria 02 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Entrevistador 08 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Facilitador de Esporte 02 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Monitor — PETI 08 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Motorista 02 Ensino Fundamental | 40 horas semanais 940,00 -
Orientador Social 06 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servigos Gerais 10 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servigos Gerais-Merendeira | 03 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Servente de Pedreiro 01 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 01 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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Nomenclatura do Cargo Vagas Esﬁlﬁiﬁggde Carga Horaria Salario Base R$ | Gratificagdo R$
Engenheiro Civil 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Fiscal de Obras 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 660,00
Auxiliar Administrativo 01 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Eletricista 03 Ensino Médio 40 horas semanais 940,00 -
Motorista 04 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Calceteiro 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 1.300,00 -
Operador de Méaquina | 03 Ensino Fundamental 40 horas semanais 1.700,00 -
Operador de Maquina 1l 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 1.500,00 -
Operador de Maquina Il 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 1.200,00 -
Pedreiro 04 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Servente de Pedreiro 03 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 02 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais 08 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Coveiro 03 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Gari 20 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
Tratorista 04 Sem Escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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al de Turismo e Meio Ambiente

Nomenclatura do Cargo Vagas | Escolaridade Minima Carga Horaria Salario Base R$ Gratificacdo R$
Veterinario 01 Ensino Superior 40 horas semanais 940,00 660,00
Motorista 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00
Auxiliar Administrativo 05 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00
Auxiliar de Servicos Gerais 05 Sem escolaridade 40 horas semanais 940,00

11. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Transporte

Nomenclatura do Cargo Vagas | Escolaridade Minima Carga Horéaria Salério Base R$ | Gratificacdo R$
Motorista 08 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais 02 Sem escolaridade 40 horas semanais 940,00 -

12. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Nomenclatura do Cargo Vagas | Escolaridade Minima Carga Horaria Salario Base R$ | Gratificacdo R$
Motorista 03 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais 02 Sem escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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13. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal da Juventude

Nomenclatura do Cargo Vagas | Escolaridade Minima Carga Horaria Salério Base R$ | Gratificacdo R$
Motorista 03 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servicos Gerais 02 Sem escolaridade 40 horas semanais 940,00 -

14. Unidade Administrativa: Secretaria Municipal da Cultura

Nomenclatura do Cargo Vagas Escolaridade Minima Carga Horaria Salario Base R$ | Gratificacdo R$
Motorista 03 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar Administrativo 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Vigilante 02 Ensino Fundamental 40 horas semanais 940,00 -
Auxiliar de Servigos Gerais 02 Sem escolaridade 40 horas semanais 940,00 -
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LEI COMPLEMENTAR N° 020, de 20 de dezembro de 2016.
Anexo Il — Dos Vencimentos dos Cargos Comissionados

c CARGOS CARGA VENCIMENTO/ | GRATIFICACAO /
SIMBOLO | 5\ iss10NADOS SICRILARIRAIE | wemiaEa SUBSIDIO | REPRESENTACAO
cCl | g, Cﬁgf;ffsré% '\é'gg‘i'r‘fé‘t’:'cew“ Ensino Médio | 40 Horas Semanais |  R$ 4.520,82 .
CC2 Secretario Adjunto Ensino Médio 40 Horas Semanais R$ 1.000,00 R$ 1.500,00
cc3 Coordenador Geral Ensino 40 Horas Semanais | RS 1.000,00 R$ 1.000,00
Fundamental
cc4 Coordenador e Relator Ensino 40 Horas Semanais | R$ 1.000,00 R$ 500,00
Fundamental
Subcoordenador Ensino
CC5 Arquivista e Digitador da F 40 Horas Semanais R$ 1.000,00 R$ 200,00
) undamental
Controladoria
DE Diretor Ensino Superior | 40 Horas Semanais R$ 940,00 R$ 1.360,00
VDE Vice-Diretor Ensino Médio 40 Horas Semanais R$ 940,00 R$ 1.260,00
Procurador Juridico Judicial,
AGl Contador Geral e Ensino Superior | 40 Horas Semanais R$ 3.000,00 R$ 4.000,00
Controlador Geral
AG2 Procura_d(_)r Jur_ldlco Ensino Superior | 40 Horas Semanais R$ 2.000,00 R$ 3.000,00
Administrativo
AG3 Pregoeiro Ensino Médio 40 Horas Semanais R$ 1.500,00 R$ 2.500,00
AE1 Assessor Especifico | Ensino Médio 40 Horas Semanais R$ 1.500,00 R$ 2.500,00
AE2 Assessor Especifico Il Ensino Médio 40 Horas Semanais R$ 1.000,00 R$ 2.000,00
AE3 Assessor Especifico Il Ensino Médio 40 Horas Semanais R$ 1.000,00 R$ 1.500,00
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LEI COMPLEMENTAR N° 020, de 20 de dezembro de 2016.
Anexo Il — Das remuneracges dos Plantdes

GRAU DE INSTRUCAO HORARIO VALOR
Servidores — 3° grau (Médico) 24 horas/Plantdo | R$ 1.500,00
Servidores — 3° grau (Médico) 12 horas/Plantdo | R$ 750,00
Servidores — 3° grau (Enfermeiro) 24 horas/Plantéo R$ 250,00
Servidores — 3° grau (Enfermeiro) 12 horas/Plant&o R$ 125,00
Servidores — 2° grau (Técnico) 24 horas/Plantéo R$ 100,00
Servidores — 2° grau (Técnico) 12 horas/Plantdo R$ 50,00
Servidores — 1° grau (Motorista) 24 horas/Plantéo R$ 300,00
Servidores — 1° grau (Motorista) 12 horas/Plant&o R$ 150,00
Servidores — 1° grau ou sem escolaridade 24 horas/Plantéo R$ 80,00
Servidores — 1° grau ou sem escolaridade 12 horas/Plantdo R$ 40,00

Centro Administrativo “José Alberany de Souza”, Rua José de Francisco, 04 — Centro

Campo Redondo/RN - CEP: 59.230-000 Fone: (84) 3432-0104

CNPJ: 08.358.723/0001-79




LEI COMPLEMENTAR N° 020, de 20 de dezembro de 2016.
Anexo 1V — Das func¢es gratificadas
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SIMBOLO CARGO COMISSIONADO VALOR
FGN — | Funcéo Gratificada Nivel | R$ 940,00
FGN -l Funcéo Gratificada Nivel |1 R$ 658,00
FGN - Il Funcdo Gratificada Nivel 111 R$ 460,60
FGN - IV Funcdo Gratificada Nivel IV R$ 322,42
FGN -V Funcdo Gratificada Nivel V R$ 225,69
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LEI COMPLEMENTAR N° 020, de 20 de dezembro de 2016.
Anexo V — Das atribuicdes dos Cargos de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Campo Redondo.

SECRETARIO MUNICIPAL: Administrar a Secretaria em estreita observancia as
disposicdes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal e, quando
aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual; Exercer a lideranca institucional da area
de competéncia da Secretaria, promovendo contatos, relacbes e articulacbes com
autoridades, 6rgaos e entidades nos diferentes ambitos governamentais; Assessorar 0
Prefeito e outros Secretarios Municipais em assuntos da Competéncia de sua Secretaria,;
Despachar diretamente com o Prefeito; Participar das reunides dos conselhos e
comissdes a que pertencerem, presidindo-as quando Ihes competir; Exercer a supervisdo
dos 6rgdos autbnomos, entidades e fundacdes, subordinados ou vinculados a Secretaria,
através de orientacdo, coordenacdo, controle e avaliacdo; Atender as solicitacbes e
convocagOes da Camara Municipal, na forma da Lei; Emitir despacho ou parecer de
carater conclusivo sobre os assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacdo; Autorizar
0s processo de licitagdo e homologar seus resultados, nos termos da legislagéo
aplicavel; Expedir atos administrativos de sua competéncia; Determinar as
Coordenadorias e aos Departamentos outras medidas que se fizerem necessérias para a
eficiéncia dos trabalho e consecucao dos objetivos; Apresentar ao Prefeito, anualmente
e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacdo da
Secretaria e dos orgdos autdbnomos, entidades e fundacdes a ela subordinados ou
vinculados; Assinar convénios, contratos, acordos e ajustes em que a Secretaria seja
parte, observadas a sua competéncia e a legislacdo aplicavel; Aprovar, articulando-se
com a Secretaria Municipal de Planejamento, os orgamentos anuais e plurianuais de
orgdos auténomos, fundacdes e entidades vinculados a Secretaria; Promover reunides
periddicas de orientacdo e coordenagdo entre os diferentes niveis hierarquicos da
Secretaria; Desempenhar outras atividades compativeis com seu cargo e cumprir
determinacg0es do Prefeito.

SECRETARIO ADJUNTO: Assistir ao Secretario em sua representacio e contatos com
organismos dos setores publicos e privados e com o publico em geral; auxiliar o
Secretario no planejamento e coordenacdo das atividades da Secretaria; orientar,
supervisionar, dirigir e controlar as atividades da secretaria; acompanhar a execucdo do
Planejamento Estratégico no ambito da Secretaria; assistir ao Secretario no despacho do
expediente; auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua
atribuicdo; transmitir as unidades da Secretaria as determinag6es, ordens e instrucfes do
titular da Pasta; exercer encargos especiais que Ihe forem atribuidos pelo Secretario.

COORDENADOR GERAL.: Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e
0 planejamento do fluxo de atividades e processos da area, desenhar as politicas e
processos criando os fluxos da area, elaborar e implantar procedimentos e politicas
publicas administrativas da entidade, garantir a realizacdo de todas as atividades e
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operacdes da area acompanhando os recebimentos e pagamentos, aprovar pagamentos a
partir de anélise critica sobre os dados e valores envolvidos, acompanhar e analisar
todos os indicadores da area e criacdo de plano de acdo de forma a garantir o alcance
das metas, realizar reunido mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e
desempenho dos indicadores através do painel de bordo, tomar decisdes com base em
relatorios gerenciais, sugerir na elaborar do orcamento anual da area que se encontra
lotado, fornecer informacgdes sobre custos de instalagdes internas as demais areas da
prefeitura para elaboragdo do orcamento anual, autorizar a compra e distribuicdo de
materiais, negociar, e acompanhar a execucdo de servi¢os gerais e acompanhar o
atendimento aos chamados referentes a demandas direcionadas & area, através do
sistema interno do municipio.

COORDENADOR: orientar e supervisionar as acfes desenvolvidas pela
Coordenadoria, de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas pelo
Secretario; assistir ao Secretdrio em assuntos compreendidos na sua area de
competéncia; c. elaborar e submeter a apreciacdo e aprovacdo do Secretario a proposta
dos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pela Coordenadoria; propor ao
Secretario a constituicdo de comissfes ou grupos de trabalho, e a designacdo dos
respectivos responsaveis para a execucdo de atividades especiais; propor ao Secretario
medidas destinadas ao aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades sob sua
coordenacao, com vistas a otimizacdo dos resultados; propor ao Secretario a celebracdo
de convénios, ajustes, acordos e atos similares com Orgdos e Entidades plblicas e
privadas.

SUBCOORDENADOR: Orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a
execucdo dos planos, programas, projetos e atividades da Subcoordenadoria; assistir ao
superior imediato em assuntos pertinentes a sua Unidade; fazer cumprir as normas e
determinacOes referentes a sua area de atuacédo; sugerir ao Coordenador, no ambito de
sua competéncia, a elaboracdo de normas e a ado¢do de medidas necessarias ao bom
desenvolvimento dos trabalhos; fornecer ao Coordenador, os elementos necessarios a
formulacdo de diretrizes e ao estabelecimento de metas e programas da
Subcoordenadoria; apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em indicadores qualitativos e
quantitativos.

AGENTE ADMINISTRATIVO: Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo
documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando méaquinas
de escritério e microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas
estabelecidas, bem como procede a pesquisa e planejamento referentes a administracéo
de pessoal, material, orcamento, organizacdo e métodos, e apresentando solugdes para
situacOes novas, a fim de contribuir para implementacédo de leis, regulamentos e normas
referentes & administracdo geral e especifica, e para compatibilizacdo dos programas
administrativos com as demais medidas em execucao.
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ASSISTENTE SOCIAL: Fazem a recepcdo e acolhimento de familias, seus membros e
individuos em situacdo de vulnerabilidade social; Oferta de procedimentos profissionais
em defesa dos direitos humanos e sociais e daqueles relacionados as demandas de
protecdo social de Assisténcia Social; Producéo e sistematizacdo de informacgdes que
possibilitem a construcdo de indicadores e de indices territorializados das situagdes de
vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos de
vida; Conhecimento das familias referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficio de
Prestacdo Continuada e do Programa Bolsa Familia; Acompanhamento familiar: em
grupos de convivéncia, servigo socioeducativo para familias ou seus representantes; dos
beneficiarios da Bolsa Familia, em especial das familias que ndo estejam cumprindo as
condicionalidades; das familias com beneficiarios do BPC; Protecdo proativa por meio
de visitas as familias que estejam em situacdes de maior vulnerabilidade (como, por
exemplo, as familias que ndo estdo cumprindo as condicionalidades do PBF), ou risco;
Encaminhamento para avaliacdo e inser¢do dos potenciais beneficiarios do PBF no
Cadastro Unico e do BPC, na avaliagdo social e do INSS; das familias e individuos para
a aquisicdo dos documentos civis fundamentais para o exercicio da cidadania;
Encaminhamento (com acompanhamento) da populacdo referenciada no territério do
CRAS para servicos de Protecdo Basica e de Protecdo Social Especial, quando for o
caso; Realizam a producdo e divulgacao de informacdes de modo a oferecer referéncias
para as familias e individuos sobre os programas, projetos e servi¢os socioassistenciais
do SUAS, sobre o Bolsa Familia e o0 BPC, sobre os 6rgdos de defesa de direitos e
demais servicos publicos de ambito local, Municipal, regional, da area metropolitana e
ou da microrregido do estado; Apoio nas avaliacbes de revisdo dos cadastros do
Programa Bolsa Familia, BPC e demais beneficios. Participacdo de reunides
sistematicas de planejamento e avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de
referéncia do CRAS; Participacdo das atividades de capacitacdo da equipe de referéncia
do CRAS; Mediacdo dos processos grupais do servi¢o socioeducativo para familias;
Realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitérias no
territério; Assessoria aos servigos socioeducativos desenvolvidos no territorio;
Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades; Alimentacao
de sistema de informacao, registro das acdes desenvolvidas e planejamento do trabalho
de forma coletiva; Articulacdo de acdes que potencializem as boas experiéncias no
territério de abrangéncia. Participar ativamente de todas as acfes internas ou externas
realizadas pelo CRAS; Participar de cursos de capacitagdo continuada para um
atendimento mais especializado; Participar ativamente dos projetos e acdes que
envolvem toda a Secretaria de Assisténcia Social, Cidadania e Direitos Humanos;
Seguir atentamente as Normas e Diretrizes do CRAS, dentro e fora da instituicdo;
Realizar as demais fun¢des compativeis com o cargo em conformidade com as Normas
e Diretrizes do CRAS;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Executa trabalhos administrativos de elaboracdo e
redacdo de documentos, relatorios, oficios, memorandos etc. Realiza conferéncia e
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controle de documentos. Realiza calculos, elabora tabelas e graficos. Da suporte
administrativo ao superior imediato. Executa servi¢os de atendimento e orientacdo ao
publico. Executa trabalhos de digitacdo, recepcdo, coleta, expedicdo, distribuicéo,
organizacdo e arquivamento de documentos. Realiza atendimento telefénico em geral.
Efetua o controle de tramitacdo de processos. Elabora minutas de oficios diversos,
supervisionados pela coordenadoria. Controla estoque de material de consumo da
unidade. Providencia pedido de compra de material de consumo. Requisita material de
consumo. Faz o arquivamento dos documentos da area. Efetuar o controle de tramitacéo
e procedimentos. Efetua servicos de entrega e recebimento de documentos internos e
externos. Recebe, confere, organiza e controla a guarda e entrega de materiais, insumos
e equipamentos, preenchendo os formularios proprios. Separa e providencia a saida de
materiais. Faz a projecdo de consumo: estoques minimos e maximos. Promove 0
controle e organizacdo do estogue. Controla a entrada de notas fiscais, requisicoes e
devoluces. Providencia a emisséo de solicitacdo de compra. Efetua descri¢do detalhada
de materiais. Faz estimativa de custo. Promove controles informatizados. Organiza
relatério de recebimentos. Providencia a solicitacdo de materiais, contratos. Mantém a
limpeza e arrumacdo do setor. Faz o controle de qualidade e analise de amostras.
Procede Periodicamente ao inventario dos itens em estoque. Recepciona e atende 0s
usuarios / fornecedores. Emite e envia despachos / informacdes e documentos em geral.
Prepara requisicOes e correspondéncias internas e externas. Mantém a organizagdo dos
arquivos e almoxarifados sob sua responsabilidade. Participa em estudos de
modificacbes de rotinas, normas, regulamentos e préaticas de trabalho. Executa outras
atividades correlatas mediante designacdo de seu superior. Executa a atualizacdo de
ficharios e arquivos, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética, para
possibilitar um controle sistematico dos mesmos Pode operar maquinas de duplicacdo
de documentos, como xerox. Pode controlar as condi¢cdes de maquinas, instalacbes e
dependéncias, observando seu estado de conservacdo e uso, para providenciar, se
necessario, reparo, manutencéo ou limpeza.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM: Executa atividades de apoio, preparando o0s
pacientes para consulta e organizando as chamadas ao consultério e 0 posicionamento
adequado do mesmo; Verifica os dados vitais, observando a pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e pressdo, a fim de registrar anomalias nos pacientes; Realiza
curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos,
de cortes ja cicatrizados; Atende criancas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando
na alimentacdo e higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacao
mais rapida; Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada
caso; Presta atendimentos basicos a nivel domiciliar; Auxilia na coleta de material para
exame preventivo de cancer ginecologico; Participa em campanhas de educacdo em
salde e prevencdo de doencas; Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo
com a indicagdo; Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e
relatdrios; Prepara e acondiciona materiais para a esterilizacdo em autoclave e estufa;
Requisita materiais necessarios para o desempenho de suas funcgdes; Orienta 0 paciente
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no periodo pos-consulta; Administra vacinas e medicacdes, conforme agendamentos e
prescricdbes respectivamente; identifica os fatores que estdo ocasionando, em
determinado momento, epidemias e surtos de doencas infecto-contagiosas, para atuar de
acordo com o0s recursos disponiveis, no blogueio destas doengas notificadas;
Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infecto-
contagiosas notificadas para o devido controle das mesmas; Colabora com a limpeza e
organizacdo do local de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e a
critério do superior imediato.

AUXILIAR DE FARMACIA: Dispensacdo de medicamentos, atendimento direto ao
publico, preenchimentos de questionarios e planilhas. Conhecimento comprovado de
informatica (Word, Excel)

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL: Planeja e organiza e prepara os procedimentos
necessarios ao trabalho odontologico em consultérios, clinicas, em 6rgdos publicos de
salde. Auxilia na orientacdo sobre prevencdo de doenca bucal participando de
programas de promocado a salde, projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal.
Executa procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Mobiliza a
comunidade a participar de palestras e orientacdes com relacdo a salde bucal. As
atividades s&o exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

AUXILIAR DE SECRETARIA: Executa 0s servi¢os gerais administrativos, tais como a
separacdo e classificacdo de documentos e correspondéncia, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacdo de informacdes, participacdo na organizacdo de arquivos e
ficharios e digitacdo de cartas, minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas
estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades
administrativas. Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, financas e logistica. Atende os contribuintes. Trata de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

AUXILIAR SERVICOS GERAIS: Executar atividades e servicos gerais de nivel
primario, envolvendo orientacdo e execucdo de atividades de poda e corte de arvores,
conservacao, manutencdo e outros servicos afins; Execucdo de calcamento; colocagédo
de meio fio em vias e locais publicos; transporte de materiais; Limpeza publica; podas
de arvores; servicos de capina; varredura; manutencdo de ruas e jardins; Abertura e
limpeza de valetas; manutencdo de estradas; aterros; reparacdo de terrenos;
compactacdo; Preparo de madeira para construcdo; carregamento e descarregamento de
veiculos; preparo de massas de parede; lixamento, limpeza de superficie e servicos
simples de marcenaria e carpintaria; Executar atividades e servi¢os gerais de nivel
primario, envolvendo orientacdo e execucdo de atividades de limpeza, zeladoria; Zelar
pela limpeza dos pisos, paredes, janelas, instalacdes, mdveis em geral; Cuidar da
higiene dos pétios internos e reservados do prédio da reparticdo onde estiver lotado;
Responsabilizar-se pela movimentacdo de moveis e utensilios; Conservar sempre
limpos os utensilios sob sua guarda; requisitar material de limpeza e controlar seu
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consumo; Preparar café e demais servicos de copa, servindo-os quando for solicitado;
Receber e transmitir recados; Desempenhar outras atividades, compativeis com a
natureza do cargo, que lhe forem atribuidas.

CIRURGIAO DENTISTA: Prescreve e aplica especialidades farmacéuticas de uso
interno e externo, indicadas em Odontologia; Atesta, no setor de sua atividade
profissional, estados morbidos e outros, inclusive, para justificacdo de faltas ao
emprego, atestados, licencas, laudos e outras informagdes; Procede a pericia
odontolegal e odontoadministrativa; Aplica anestesia local e truncular; Prescreve e
aplica medicacéo de urgéncia no caso de acidentes graves que comprometam a vida e a
salde do paciente; Utiliza, no exercicio da funcdo de perito-odontélogo, em casos de
necropsia, as vias de acesso do pescogo e da cabeca; Examina os dentes e a cavidade
bucal, procedendo, se necessario, a profilaxia, restauracdo, extracdo, curativos,
tratamentos radiculares, cirurgia e prétese, odontolégica preventiva, orientacdo de
higiene e educacdo odonto-sanitaria; Acompanha a evolucdo do tratamento, anotando
dados especificos para relatdrios estatisticos; Participa de planejamento, execucao,
supervisionar e avaliar programas educativos de profilaxias dentaria e servicos
odontolégicos, prevendo recursos para a concretizacdo do trabalho; Executa servicos de
radiologia dentaria; Programa, coordena e supervisiona servi¢os odontolégicos; Manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;
Realiza outras atividades inerentes a sua formacéo universitaria.

ELETRICISTA: Executar atividades de instalacdo e manutencdo de sistemas e
equipamentos elétricos e eletrbnicos em alta, média e baixa tensdo, visando o seu
funcionamento de acordo com as especificacdes definidas em procedimentos e normas;
Executar servigos de manutencdo da rede de iluminacdo publica do territério municipal,
visando o seu funcionamento de acordo com as especificacdes definidas em
procedimentos e normas; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

ENFERMEIRO: Supervisiona o atendimento a enfermos; Realiza cuidados diretos de
enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a
continuidade da assisténcia prestada; Realiza consulta de enfermagem, solicita exames
complementares, prescreve/transcreve medicacdes, conforme protocolos estabelecidos
nos Programas do Ministério da Salde e as DisposicOes legais da profissao; Planeja,
gerencia, coordena, executa e avalia as acOes de assisténcia integral em todas as fases do
ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher, adulto, e idoso; no nivel de sua
competéncia, executar assisténcia bésica e ac¢bes de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria; realizar acOes de saude em diferentes ambientes, e, quando necessario, no
domicilio; alia a atuacdo clinica a prética da saude coletiva; Organiza e coordena a
criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
salde mental, etc.; Supervisiona e coordena aclGes para capacitacdo dos Agentes
Comunitarios de Saude e de Técnicos e auxiliares de enfermagem, com vistas ao
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desempenho de suas funcdes; Exerce outras atividades, compativeis com sua formacao,
previstas em lei, regulamento ou por determinacdo de superiores hierarquicos.

ESCRITURARIO: Verificar e organizar os prontuérios de alunos e servidores; redigir e
emitir documentos diversos, tanto na area administrativa (cartas, oficios, solicitacoes,
questionarios etc.), como da area pedagdgica (graficos de aproveitamento e frequéncia
de alunos, historicos, etc.); digitar ou datilografar textos diversos (pedagogicos,
apostilas, documentos, informes, etc.); atender ao publico, pais e comunidade em geral;
atender aos alunos, no que diz respeito a parte administrativa; atender aos professores,
no que diz respeito a parte administrativa e informagdes em geral; emitir declaracfes de
escolaridade; emitir transferéncia de alunos; efetuar e cadastrar as matriculas dos
alunos; atender ao telefone; prestar servigos externos, como a entrega e o recebimento
de documentos e objetos diversos, servi¢os bancarios, etc.; fazer o controle do banco de
dados da biblioteca; dar apoio as fun¢des dos orientadores de alunos quando estes se
encontrarem em numero insuficiente; colaborar na organizacdo da entrada e saida dos
alunos; comunicar aos pais sobre convocagfes extraordinarias, via telefone ou
pessoalmente; firmar documentos na auséncia do secretario; zelar pela limpeza e
organizagao da secretaria; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior
imediato.

FARMACEUTICO: Participa das acGes de promocdo, prevencdo, assisténcia e
reabilitacdo da saude; participa da elaboragdo e ou fazer cumprir normas e disposicdes
gerais relativas ao armazenamento, controle de estoque e distribuicdo de medicamentos,
germicidas e produtos correlatos; participar de discussfes técnicas para selecdo e
aquisicdo de medicamentos, germicidas e produtos correlatos; elabora manuais de
procedimentos, manuais técnicos, formularios e lista de medicamentos, buscando
normatizar e operacionalizar o funcionamento da assisténcia farmacéutica, criando
padrGes técnicos e sanitarios de acordo com a legislacdo; atende os receituarios
médicos, observando a legalidade da receita, avaliando a compatibilidade fisica e
quimica, bem como averiguando a dose, via de administracdo, duracdo do tratamento e
dose cumulativa dos medicamentos prescritos; informar de forma clara e compreensiva,
sobre 0 modo correto de administragdo dos medicamentos, alertando sobre reacdes
adversas e interacbes medicamentos as com alimentos e/ou produtos ingeridos
concomitantemente; atuar na promocdo da educacdo dos profissionais de salde e de
pacientes; atuar como fonte de informacédo sobre medicamentos aos outros profissionais
de salde; executa fungBes como: reconstituicdo de medicamentos, preparo de misturas
intravenosas e nutricdo parenteral, fracionamento de doses, atua junto a central de
esterilizacdo na orientacdo de processos de desinfeccdo e esterilizacdo de materiais;
executa e ou supervisiona analises fisico-quimicos, sensoriais, microscopicas,
toxicoldgicas, microbioldgicas, fotoquimicas, ensaios bioldgicos e outras, fazendo uso
de metodologias e equipamentos necessarios, bem como responde tecnicamente pela
realizacdo de exames laboratoriais, emitindo laudos, pareceres e diagndsticos; fazer
pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames
requisitados; coordenar, executar e supervisionar atividade especificas de laboratorio de
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analises clinicas, desde a coleta do material para analise, até entrega do laudo final ao
usuario; executar e/fou supervisionar andlises hematoldgicas, soroldgicas,
bacterioldgicas, parasitoldgicas, coproldgicas e outras, utilizando-se de aparelhos e
técnicas especificas; assumir responsabilidades pelos laudos dos exames realizados,
assinando-os; orienta a e supervisiona a utilizacdo e manipulacdo corretas dos materiais
e equipamentos, observando cuidados relativos a higiene e seguranca; zela por sua
seguranca e de terceiros, bem como pela conservacdo e manutencdo de materiais e
equipamentos de seu ambiente de trabalho; coordena e supervisionar a coleta,
identificacdo e registro de materiais bioldgicos destinados a exames; executar
determinacbes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urindlise, imunologia,
bioquimica e microbiologia (bacteriologia, virologia e micologia); assina documentos
elaborados no laboratdrio; executa outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

FISCAL DE OBRAS: Lavra autos de infracdo por contravencdo as posturas do
municipio; Verifica a colocacdo de andaimes, tapumes e coretos, bem como a descarga
de materiais na via publica; Comunica quaisquer irregularidades na manutengdo e
conservacdo de obras municipais e na prestacdo de servicos publicos sujeitos a
fiscalizacdo municipal, tomando providéncias imediatas nos casos que requeiram
urgéncia; Registra o inicio, o encerramento as alteracbes ocorridas nas atividades
comerciais e industriais e de instalagdes domiciliares, para posterior notificagao, por
parte do Orgdo fazendario; Exerce repressdo as construcdes clandestinas, fazendo
comunicac0es, intimacgdes e embargos; Comunica o inicio e o término de construcgdes e
demolicdes de prédios; Vistoria prédios; Intima proprietarios a construir muros e
calcadas; Efetua notificacdes e quaisquer outras diligéncias solicitadas por 6rgdo da
Prefeitura; Comunica fugas d’agua, obstrucdo de esgotos, defeitos na rede de
iluminacdo publica, calgamento de via publica, queda de arvores e danos em jardins
publicos, inclusive quanto a limpeza; Informa requerimentos de localizacdo de
comércio; presta informacbes em processos relacionados com suas atividades; Auxilia
no lancamento de impostos em geral; Colabora na alteracdo e revisdo de tributos
municipais; Executa outras atividades correlatas.

FISCAL DE TRIBUTOS: Fiscaliza o cumprimento da legislacdo tributaria; Constitui o
crédito tributario mediante lancamento; Controla a arrecadacdo e promove a cobranca
de tributos, aplicando penalidades; Analisa e toma decisdes sobre processos
administrativo-fiscais; Controla a circulacdo de bens, mercadorias e servi¢os; Atende e
orienta contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento e na coordenacao do 6rgdos da
administracdo tributéria; Fiscaliza medicfes de imdveis, medidas materializadas,
produtos, marcas de conformidade e servigos, conforme legislacdo; Registra o processo
de fiscalizacdo; Auxilia no planejamento da agdo fiscal; Auxilia na consultoria e
orientagdo tributaria, inclusive em plantdes fiscais; Auxilia emissdo de pareceres
conclusivos em processos administrativos sobre regularidades ou irregularidades fiscais,
cadastrais ou correlatas, relativos a estabelecimentos ou pessoas sujeitos a imposicdo
tributéria; Realiza diligéncias para o cumprimento de suas atribui¢@es; Lavra termo de
inicio de acdo fiscal, notificacOes, intimacgdes, auto de infracdo, aplicacdo de multas;
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Realiza levantamento de servico fiscal basico, verifica e analisa livros contébeis e
outros documentos auxiliares a fiscalizagcdo; Emite documentos necessarios a agédo
fiscal, inclusive relatérios de controle e acompanhamento, inscri¢do, cancelamento e
alteracdo de razéo social; Informa e da parecer para decisdo superior em processos e
relatorios a acdo fiscal, inclusive quando objeto de mandatos de seguranca e acao
juridicas em geral; Executa outras atividades inerentes a area fiscal a critério da
Administracdo Superior.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA: identificar os problemas de saide comuns
ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e domissanitarios, radiacoes,
alimentos, zoonoses, condi¢bes do ambiente de trabalho e profissdes ligadas a salde,
relacionando-os com as condi¢fes de vida da Populagdo; identificar as opinides,
necessidades e problemas da populacdo relacionada ao uso indevido de produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes
relacionadas com a saude, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;
realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da
vigilancia sanitaria; classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de
risco epidemioldgico; promover a participacdo de grupos da populacdo (associacdo de
bairros, entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliacdo das
atividades de vigilancia sanitaria; participar de programacao de atividades de inspecéo
sanitaria para estabelecimentos, produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria,
segundo as prioridades definidas; emitir relatorios técnicos e/ou pareceres relativos a
sua area de atuacdo; efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos,
comerciais e industriais verificando as condi¢Ges gerais de higiene, limpeza de
equipamentos, refrigeracdo, suprimento de agua, instalagdes sanitarias, armazenagem,
estado e graus de deterioracdo de produtos pereciveis e condi¢des de asseio; inspecionar
imoveis antes de serem habitados, verificando condicdes fisicas e sanitarias do local
para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca necessarias, com o fim de obter
alvarés; vistoriar estabelecimentos de salde, saldo de beleza e outros, verificando as
condigcbes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos; coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a salde; entregar quando solicitadas notificacdes e correspondéncias
diversas; executar outras tarefas correlatas.

FISCAL DO MEIO AMBIENTE: Organizar e executar tarefas ligadas a gestdo
ambiental no Municipio; prestar assisténcia sobre o uso e manutencdo de maquinas,
implementos, instrumentos e equipamentos afins; orientar a populacdo sobre como
empreender acdes para a preservacdo do ambiente; fazer coleta e analise de amostras na
diversidade ambiental do Municipio; orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca
de fendmenos que possam causar desequilibrios variados; orientar e fiscalizar as agdes
de intervencdo da Secretaria junto ao Municipio, elaborar orcamentos das atividades e
projetos, auxiliar e elaborar projetos ambientais, executar outras tarefas correlatas. Fazer
cumprir a legislacéo de preservacao e defesa do meio ambiente e fiscalizar as empresas,
industrias, residéncias, instituicdes de prestacdo de servigos privados, 0rgdos de servico
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publico, e outras instituicdes, com vistas a orientar aos cidaddos quanto a legislacao
ambiental aplicavel e quanto a legislacdo ambiental aplicdvel e quanto ao exercicio
regulador do poder de policia do municipio, executar visitas de fiscalizacdo ambiental;
efetuar vistorias permanentes ou perioddicas com finalidades de garantir a preservacédo e
defesa do meio ambiente, orientando, notificando e aplicando, quando necessario, as
penalidades previstas em lei ou regulamento; efetuar notificagdes e autuagdes registros e
comunicando irregularidades; efetuar diligencias para verificacdo das alegacdes dos
cidaddos, decorrentes de requerimentos e denuncias contra 0 meio ambiente fiscalizar,
advertir, lavrar autos de inspecdo, infracdo e notificacdo, instaurar processos
administrativos, aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as medidas necessarias
para interromper o fato gerador de danos ambientais e ma qualidade de vida da
populacdo; encaminhar os autos de infracdo ambiental ao 6rgdo ambiental competente
do SISNAMA para a instauracdo do respectivo processo administrativo; apreender os
instrumentos e os produtos da infracdo devendo encaminha-los ao érgdo ambiental para
as providencias cabiveis, proceder diligencias, prestar informacdes e emitir pareceres,
elaborar relatérios e boletins estatisticos, prestando informagdes em processos
relacionados com sua darea de competéncia, auxiliar em estudos visando o
aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos fiscais, langamento, arrecadagdo ou
fiscalizacdo do meio ambiente, executar outras atividades afins com sua area de
competéncia.

FISIOTERAPEUTA: Aplica técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptacdo e
recuperacdo de pacientes e clientes. Atende e avalia as condi¢Bes funcionais de
pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e
suas especialidades. Atua na area de educacdo em salde por meio de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e orientagfes para melhor qualidade de vida.
Desenvolvem e implementa programas de prevencdo em saude geral e do trabalho.

GARI: Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo,
varricOes, lavagem, pintura de guias, aparo de gramas e outros servicos afins; Percorrer
logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo; Despejar o lixo,
amontoando ou acondicionando em latGes ou sacos plasticos, em caminhdes especiais,
valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;
Separar o lixo, por tipo de classificagdo de material, para reciclagem; Realizar a
varricdo de logradouros publicos; Capinar vegetacdo das guias, calcadas e margens de
rios; Fazer manutencdo de jardins publicos; Retirar detritos das margens dos rios;
Utilizar equipamento de protecdo individual e coletiva; Zelar pela conservacgédo e guarda
dos bens que lhe forem confiados; Executar outras atribuicdes afins.

MERENDEIRA: Preparar refei¢fes, utilizando ingredientes e alimentos, para servir as
criancas, adolescentes e outros, observando as condi¢Oes de higiene, quantidades e
aproveitamento, servir as refeicdes em horarios pré-estabelecidos ou quando solicitado,
promover a limpeza de pratos, talheres, copos, Xicaras e demais instrumentos e
equipamentos da cozinha, realizar o controle de alimentos, verificando prazos de
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validades e tempo de duracao, e solicitado a devolugdo quando ndo estiverem de acordo
com as especificacOes das normas vigentes.

MONITOR — PETI: Realizar servicos socio-educativos em nucleos para um coletivo de
25 a 30 criancas /adolescentes até dezesseis anos. As atividades desenvolvidas irdo
abranger: reforco escolar, recreacdo e lazer, atividades artisticas e culturais, atividades
com as familias (reunido bimensais, palestras, oficinas), assim como, articulacdo com a
rede de garantia e defesa dos direitos das criangas e adolescentes, além do
acompanhamento das acGes empreendidas pelo municipio no enfrentamento do trabalho
infantil.

MOTORISTA: Dirige veiculos da Prefeitura na execucdo de servicos e obras,
transportando passageiros dentro e fora do Municipio; Executa pequenos reparos de
manutencdo e acompanha outros que devam ser realizados em oficinas, bem como zela
pela manutencdo e conservacdo dos veiculos; Transporta passageiros, equipamentos,
documentos, etc; Responsabiliza-se pelo veiculo, passageiros, equipamentos e
documentos durante o trajeto que realizar; zela e determina a manutencdo preventiva e
corretiva, bem como reparos nos veiculos, acompanhando sua execucdo em oficinas;
Realiza pequenos reparos de emergéncia; Mantém o veiculo em perfeitas condi¢Ges de
utilizacdo e de limpeza, procedendo para tanto ao controle de troca de 6leo, calibragem
de pneus, abastecimento, rodizio de pneus, lavagem, lubrificacdo, etc; Anota em
formulério padronizado a quilometragem percorrida e servigos executados; Auxilia na
carga e descarga de materiais, equipamentos, etc; Executa outras tarefas correlatas;
Estando indisponivel o veiculo ou inexistindo demanda de servico para 0 mesmo, 0
motorista podera ser deslocado para funcdes de qualquer outro cargo da administracao
publica municipal, desde que ndo exijam habilitacdes especificas que o impecam.

NUTRICIONISTA: Auxilia na prestacdo de assisténcia nutricional a individuos e
coletividades (sadios e enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam
unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuam controle higiénico-sanitario; participa de
programas de educacdo nutricional. Atuar em conformidade ao manual de boas praticas.

OPERADOR DE MICRO: - Executar tarefas e atividades relativas a digitacdo de
documentos e textos diversos, assim como a organizacao e arquivamento dos mesmos,
procedendo de acordo com normas especificas para assegurar e facilitar o fluxo de
trabalhos administrativos das unidades ao qual prestar servico; Zelar pela conservagéo
dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos, conforme especificaces
técnicas, bem como solicitando manutencdo quando de problemas detectados; Prestar
orientacdo e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que necessario; Operar
equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcricdo de dados, através de
digitagdo, de acordo com documentos de entrada, instru¢des de “lay-outs” dos relatdrios
de saida e utilizando programas desenvolvidos; Selecionar programas de digitagdo para
execucao dos trabalhos de transcri¢do de dados, buscando maior agilidade e eficiéncia;
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Controlar a gravacdo de arquivos de dados transcritos, por medida de seguranca;
Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ORIENTADOR SOCIAL: Realizar, sob orientacdo do técnico de referéncia do CRAS, e
com a participacdo dos jovens, o planejamento dos Programas voltados para os Jovens e
Adolescentes; Facilitar o processo de integracdo dos coletivos sob sua responsabilidade;
Mediar os processos grupais, fomentando a participacdo democréatica dos jovens e sua
organizacgdo; Desenvolver os conteudos e atividades; Registrar a frequéncia diaria dos
jovens; Avaliar o desempenho dos jovens no Servico Socioeducativo; Acompanhar o
desenvolvimento de oficinas e atividades; Atuar como interlocutor do Servigo
Socioeducativo junto as escolas dos jovens; Participar, juntamente com o técnico de
referéncia do CRAS, de reunibes com as familias dos jovens; Participar de reunies
sistematicas e das capacitacdes do programa.

PEDAGOGO: Avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos
pedagogicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em
todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e
avaliando os processos educacionais. Viabiliza o trabalho coletivo, criando e
organizando mecanismos de participacdo em programas e projetos educacionais,
facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associacdes a ela
vinculadas.

PEDREIRO: Executar servigos de construcdo ou reparos de obras e edificagOes
publicas; Levantar muros, paredes, pilares, vigas, degraus, etc; assentar ladrilhos,
manilhas, cerdmicos, pastilhas, azulejos, etc; Determinar a mistura de cimento, areia,
agua, ferro, etc, em quantidades adequadas, assegurando as condi¢cdes de seguranca
necessarias; Utilizar ferramentas e instrumentos préprios da funcdo; Requisitar
materiais ao almoxarifado; Executar tarefas afins relacionadas a todas as areas da
construcdo civil; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

PSICOLOGA: Atua, principalmente, em atividades ligadas a saude, servigos sociais e
pessoais e educacdo. Participa das acbes de promoc¢do, prevencao, assisténcia e
reabilitacdo da saude; desenvolve servicos relacionados a problemética pessoal,
educacional e organizacional e a estudos clinicos individuais e coletivos; elabora e
aplica métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas psicoldgicas dos individuos;
organiza e aplica métodos e técnicas de recrutamento e selecdo de pessoal e de
orientacdo profissional, bem como a avaliagdo desses processos para controle de sua
validade; realiza estudos e aplicacBes praticas no campo da educacdo; desenvolve
trabalhos de clinica psicologica; participa, dentro de sua especialidade, de equipes
multiprofissionais na elaboracdo, anélise e implantacdo de programas e projetos; presta
assessoria e consultoria técnica em assunto de natureza psicoldgica; fornece dados
estatisticos e apresenta relatérios de suas atividades; Exerce outras atividades,
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compativeis com sua formacéo, previstas em lei, regulamento ou por determinacdo de
superiores hierarquicos.

RECEPCIONISTA DE CONSULTORIO: Trabalham nas reparti¢cGes publicas, entre
outras, as que realizam atividades de salude e servigos sociais, atividades recreativas,
culturais e desportivas. Trabalham em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e
em horarios que variam conforme a ocupacdo. Também varia 0 grau de autonomia,
podendo ser com supervisdo permanente para o recepcionista de consultério. Atende ao
telefone e encaminha as demandas para 0s outros servidores; Recepciona as pessoas e
encaminha aos outros servidores de acordo com a demanda; Organiza as solicitacGes de
compras; Organiza documentos impressos e digitalizados; Realiza or¢camentos para
compras de materiais quando necessario; Mantém a estrutura administrativa organizada;
Redige documentos internos e externos quando solicitados; Mantém atualizadas a lista
de usuérios, com as respectivas informacgdes necessarias; Participa ativamente de todas
as acOes internas ou externas realizadas pelo Servico; Participa de cursos de capacitacao
continuada para um atendimento mais especializado; Segue atentamente as Normas e
Diretrizes da administracdo publica, dentro e fora da instituicdo; Realiza as demais
funcdes compativeis com o cargo e outras funcdes inerentes ao cargo. Os trabalhadores
dessa ocupacdo trabalham com o compromisso de manter sigilo.

SERVENTE DE PEDREIRO: Escavar valas; Proceder a mistura de massa de cimento,
areia, cal e transporta-la, bem como outros materiais, até o local a ser usado; Acatar
sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado; Auxiliar sempre as ordens do
oficial a que estiver subordinado; Auxiliar na execugdo de servicos de reformas e
acabamentos; Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu
superior imediato;

TECNICO AGRICOLA: Presta assisténcia e consultoria técnicas, orientando
diretamente produtores sobre producdo agricola, comercializacdo e procedimentos de
biosseguridade. Executa projetos agricolas em suas diversas etapas. Planeja atividades
agricola, verificando viabilidade econdmica, condices edafoclimaticas e infraestrutura.
Promove organizacdo, extensdo e capacitacdo rural. Fiscaliza producdo agricola.
Desenvolve tecnologias adaptadas a producdo agricola. Podem disseminar producéo
organica. Organiza Hortas Comunitarias.

TECNICO DE ENFERMAGEM: Desempenha atividades técnicas de enfermagem em
empresas publicas como: hospitais, clinicas consultorios e outros estabelecimentos de
assisténcia médica municipal. Atua em terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, salde ocupacional e outras areas. Presta assisténcia ao paciente zelando pelo
seu conforto e bem-estar, sob supervisdo de enfermeiro; Desempenha tarefas de auxilio
aos médicos, posicionando de forma adequada o paciente. Organiza o ambiente de
trabalho. D& continuidade aos plantdes. Trabalha em conformidade com as boas
praticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Realiza registros e elabora
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relatorios técnicos. Comunica-se de forma cordial com pacientes e familiares e com a
equipe de satde. Desempenha atividades para promocao da satde da familia.

TECNICO MANUTENCAO DE REDE: Realiza a assisténcia técnica nos equipamentos
de informatica na sede da Prefeitura, orienta e estabelece diretrizes de seguranca que
deverdo ser adotadas pela instituicdo. Tais diretrizes fundamentadas nas normas e
procedimentos de seguranca a serem elaborados e implementadas por parte de cada
6rgdo da administracdo, considerando as suas particularidades, para reduzir riscos e
garantir a integridade, sigilo e disponibilidade das informacdes, sistemas e recursos. A
Politica de Seguranca abrange o0s seguintes aspectos: Requisitos de Seguranga Humana;
Requisitos de Seguranca Fisica; Requisitos de Seguranca Logica, sendo o patriménio
composto por todos os elementos de hardware e software necessarios para a execugdo
dos sistemas e processos da instituicdo, portanto para realizar a seguranca com
qualidade se faz necesséario ter o Controle de Acesso ao uso dos equipamentos e as
informacdes nele disponibilizadas.

TELEFONISTA: Efetua telefonemas, atende telefone e transfere chamadas telefonicas.
Ajuda visitante a fazer ligagOes interurbanas. Anota recados de chamadas telefonicas e
envia para os funcionarios. Responde perguntas gerais sobre a instituicdo ou direciona
as perguntas para outros funciondrios qualificados a responder; Sabe usar o correio de
voz. Sabe agendar reunides por telefone. Mantém em ordem e limpo o local da PABX.
Registra diariamente as ligacOes telefonicas locais e nacionais realizadas. Reporta falhas
do equipamento telefonico. Conhece os aspectos legais da profissdo. Atua com ética no
exercicio da fungdo: imagem profissional, imagem da instituicdo, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores. Trabalha com o compromisso de manter
sigilo.

TRATORISTA: Operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos moveis; Operar
guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de esgoto, maquinas agricolas, tratores e
outros para servicos de carregamento e descarregamento de material, rocadas de
terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins; Regular o peso e a bitola do trator,
graduando os dispositivos de conexdo para a acoplagem dos implementos; Engatar as
pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para a execucdo dos
servicos a que se destina; Fazer a manutencdo dos equipamentos e implementos
utilizados, abastecendo o veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para
conserva-los em condicdes de uso; Verificar periodicamente, nivel de éleo, dgua de
bateria, 4gua do radiador, calibragem de pneus, sistemas elétrico e de freio,
comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; Conduzir o
equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as normas de
transito vigentes; Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento; Executar outras tarefas correlatas.

VETERINARIO: Planejamento e execucdo da defesa sanitaria animal; Assisténcia
técnica e sanitaria aos animais; Defesa da fauna, especialmente o controle da exploragéo
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das espécies animais silvestres, bem como dos seus produtos; Elaboracdo de programas
para treinamento de pessoal que atua na area de fiscalizacdo de animais e produtos
veterinarios de origem animal; V. Elabora, supervisiona e executa programas de
fiscalizacdo, envolvendo transito de animais e produtos veterinarios e de origem animal;
Elabora o estudo e a aplicacdo de medidas de saude publica no tocante as doencas de
animais transmissiveis ao homem; Realiza a organizacao, quando existente, da educagdo
rural relativa a pecudria. Inspecdo e a fiscalizacdo sob o ponto-de-vista sanitario,
higiénico e tecnologico dos matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de carne e de
pescado, fabricas de banha e gorduras em que se empregam produtos de origem animal,
usinas e fabricas de lacticinios, entrepostos de carne, leite peixe, ovos, mel, cera e
demais derivados da industria pecuéria e, de um modo geral, quando possivel, de todos
0s produtos de origem animal nos locais de producgdo, manipulacdo, armazenagem e
comercializacdo; Averigua a existéncia de focos de doencgas, visitando propriedades,
examinando os animais, coletando amostras para, se necessario, acionar dispositivos
legais de defesa animal, interdicdo de propriedades, termos de custodia, multas e outros;
Emite parecer para credenciamento de casas veterinarias e registro e marcas de
produtos, analisando aspectos técnicos e legais; Manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informaces; Realiza outras atividades inerentes a
sua formacdo universitaria.

ARQUIVISTA: Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de arquivo;
Planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo;
Planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de documentos e controle de multicopias;
Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos e centros de documentacdo e
informacdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos; Planejamento, organizacao e
direcdo de servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos e orientacdo do
planejamento da automacdo aplicada aos arquivos; Orientacdo quanto a classificacéo,
arranjo e descricdo de documentos e orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos
para fins de preservacao; Adocao de medidas necessarias a conservacao de documentos;
Elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos e
assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

RELATOR: Analisa projetos quanto a sua necessidade, legalidade, constitucionalidade
e etc.; Auxilia o Controlador do Municipio na elaboracdo dos pareceres, onde
recomenda a aprovacdo ou rejeicdo dos processos encaminhado a Controladoria Geral
do Municipio. Desempenha outras atividades correlatas.
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