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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNANDO PEDROZA

GABINETE DO PREFEITO
ATO DE SANCAO DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 021/2020

A PREFEITA DE FERNANDO PEDROZA/RN, no uso de
suas atribuigdes constitucionais e legais, conferidas pela
Constituicao Federal de 1988 e na Lei Organica do Municipio,
verificando que o autdgrafo Legislativo decorrente do Projeto
de Lei Complementar n° 001/2020, aprovado pela Douta
Camara de Vereadores, atende aos interesses publicos ¢ ndo
possui vicios de inconstitucionalidade ou ilegalidade,
RESOLVE SANCIONA-LO, tornando-a Lei Complementar
Municipal n® 021/2020, com a seguinte ementa: “Dispde sobre
a complementacido e detalhamento da  Estrutura
Organizacional da Administracdo Municipal de Fernando
Pedroza, referente a Lei Municipal n° 009/2017, através da
descricdo das atribuicoes dos cargos pertencentes no
municipio, descreve também as atribuicoes do quadro de
cargos em comissdo, funcoes gratificadas e dd outras
providéncias.”

Registre-se e publique-se, para que surtam seus efeitos legais.

Gabinete da Prefeita de Fernando Pedroza/RN, 20 de marco de
2020

SANDRA JAQUELINE JOTA RIBEIRO
Prefeita Municipal
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Alyssandro Henrique Quirino da Silveira
Cédigo Identificador:FOA47803
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Prefeitura Municipal de Fernando Pedroza

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNANDO PEDROZA

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 021/2020

Dispde sobre a complementagdo e detalhamento
da Estrutura Organizacional da Administracdo
Municipal de Fernando Pedroza, referente a Lei
Municipal n° 009/2017, através da descri¢do das
atribuigdes dos cargos pertencentes no
municipio, descreve também as atribui¢cdes do
quadro de cargos em comissdo, fungdes
gratificadas e da outras providéncias.

SANDRA JAQUELINE JOTA RIBEIRO, Prefeita do
Municipio de Fernando Pedroza, estado do Rio Grande do
Norte, faz saber que a Camara Municipal aprova e Ela sanciona
a seguinte Lei:

TITULO I
CAPITULOI i
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1 - A Prefeita é a Chefe do Executivo Municipal, sendo
seus auxiliares diretos no desempenho das func¢des de direcao
superior da administragdo do Municipio, o secretario chefe do
Gabinete, os Assessores Especiais e os Secretarios Municipais.

Art. 2 - A Administracdo Municipal € constituida por 6rgdos e
sistemas destinados a realizagdo das metas e objetivos
estabelecidos na Lei Organica do Municipio.

Art. 3 - Os diversos orgdos da Administragdo Municipal tém
por finalidade implementar as atividades e servicos definidos
na area de atuagdo de cada um, e de implantar programas ¢
projetos destinados a concretizagdo das metas e objetivos
referidos no artigo anterior; devendo, para isso, desenvolver
esforcos e articulagdes junto a Cémara Municipal e 6rgdos
pertencentes a outras esferas do Poder.

CAPITULO II ]
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 4 - As atividades compreendidas na area de competéncia
da Prefeitura Municipal sfo exercidas por oOrgios de
assessoramento e Orgdos de natureza instrumental e
substantiva.

Art. 5 - A Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura
Municipal de Fernando Pedroza/RN compde-se de:

ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO DIRETO A
PREFEITA:

a) Chefe de Gabinete — CC1

b) Procurador Geral do Municipio — CCl1

¢) Procurador Adjunto — CC2

d) Controlador Geral — CC1

e) Assistente de Controlador — CC2

f) Contador Geral do Municipio — CC2

g) Pregoeiro — CC2

h) Assessor de Imprensa Oficial — CC4

1) Assessor de Gabinete — CC4

j) Coordenador de Esporte, Lazer e Eventos — CC4
k) Encarregado de Esporte e Eventos — EG2

ORGAOS DE GESTAO EXECUTIVA:

a) Secretaria Municipal de Administra¢ao e Financas;
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b) Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

c) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

d) Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo;

e) Secretaria Municipal de Satude

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Cidadania ¢
Habitagéo.

TITULO IT

CAPITULOI L )
COMPETENCIA DOS ORGAOS NA ADMINISTRACAO
PUBLICA SECRETARIA MUNICIPAL DO GABINETE
DO PREFEITO - SEMGAP

Art. 6 - A Secretaria Municipal do Gabinete do Prefeito é uma
unidade de apoio imediato ao Chefe do Executivo Municipal,
em suas atividades administrativas, de relagdes publicas e
representacdo juridica, social e politica.

Art. 7 - Ao Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito compete:

a) Dar assisténcia direta e imediata ao Prefeito nos assuntos de
sua competéncia legal, na sua representagdo social e politica e
nas suas relagdes com a imprensa, com a Camara Municipal e
com o publico em geral;

b) Ativar as providéncias necessarias a coordenagdo e a
execucdo das ordens e decisdes do Chefe do Executivo
Municipal, perante os 6rgdos da administracdo municipal;

¢) Encaminhar assuntos, processos ¢ documentos a serem
submetidos a decis@o do Chefe do Executivo Municipal,

d) Receber, estudar e selecionar correspondéncias, livros,
periddicos e publicagdes remetidas ao Chefe do Poder
Executivo Municipal;

e) Transmitir as ordens emanadas do Chefe do Executivo
Municipal e acompanhar sua execu¢ao;

f) Organizar e dirigir o cerimonial ptblico;

g) Coordenar a elaboragdo de mensagens do Chefe do Poder
Executivo Municipal & Camara Municipal, bem como a
elaboracdo de projetos de atos normativos;

h) Controlar a observancia dos prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres ¢ informagdes a serem
encaminhadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

i) Coordenar as medidas que digam respeito ao relacionamento
do Chefe do Executivo com suas liderancas politicas junto a
Camara Municipal, para a formalizagio de veto e
encaminhamento de projetos de lei;

j) Acompanhar a tramitagcdo de projetos de lei na Camara
Municipal;

k) Acompanhar e assessorar o Chefe do Executivo Municipal
no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu
expediente, organizando e controlando as audiéncias a serem
concedidas e a sua agenda de compromissos;

1) Cumprir missdes determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal;

m) Preparar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo
Prefeito, mantendo arquivo das mesmas e de outros
documentos por ele elaborados;

n) Instruir processos e outros documentos a serem submetidos
ao Chefe do Executivo Municipal.

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Chefe do Gabinete do
Prefeito tera em sua estrutura:

a) Chefe de Gabinete — CCl1

b) Procurador Geral do Municipio — CC1

¢) Procurador Adjunto — CC2

d) Controlador Geral — CC1

e) Assistente de Controlador — CC2

f) Contador Geral do Municipio — CC2

g) Pregoeiro — CC2

h) Assessor de Imprensa Oficial — CC4

i) Assessor de Gabinete — CC4

j) Coordenador de Esporte, Lazer e Eventos — CC4
k) Encarregado de Esporte e Eventos — EG2
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CAPITULO II

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM

Art. 8 - Fica instituida a Procuradoria Geral do Municipio na
estrutura organica do Municipio de Fernando Pedroza, cabendo
a este 6rgdo a defesa judicial e administrativa do municipio em
todas as instancias judiciais.

PARAGRAFO UNICO - Os ocupantes do cargo de
Procurador Municipal submetem-se ao Estatuto da Advocacia.

Art. 9 - O cargo de Procurador Municipal ¢ de provimento em
comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, devendo ser
ocupado por bacharel em Direito, com inscri¢ao na Ordem dos
Advogados do Brasil — Seccional do Rio Grande do Norte.

Art. 10 - A estrutura funcional da Procuradoria Geral do
Municipio é composta pelos seguintes cargos de provimento
em comissao:

a) Procurador Geral do Municipio; (Redagdo dada pela Lei n°
009/2017 de 13/03/17).

b) Procurador Adjunto; (Redagao dada pela Lei n® 009/2017 de
13/03/17).

CAPITULO IV
ASSESSOR DE IMPRENSA OFICIAL

Art. 11 - A Assessoria de Imprensa ¢ o 6rgao responsavel pela
divulgacdo de todos os atos praticados pela administragdo
municipal.

Art. 12 - Ao Assessor de Imprensa Oficial:

a) Dar assisténcia direta e imediata ao Prefeito nas suas
relagdes com a imprensa e com o publico em geral;

b) Promover a divulgacdo dos atos oficiais do Prefeito e do
Gabinete;

c¢) Divulgar e fazer articulagdo com os 6rgdos da administragio
municipal ¢ com outros orgdos ¢ entidades que atuem nas
referidas areas.

CAPITULO V
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 13 - O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
tem por objetivo as fiscalizacdes contabeis, financeiras,
or¢amentaria, bem como, a verificagdo e avaliagdo dos
resultados obtidos pelos 6rgdos da administragdo municipal em
geral.

Art. 14 - A Controladoria Geral do Municipal tem a seguinte
estrutura basica:

a) Controlador Geral,;
b) Assistente de Controlador.

Art. 15 - O titular da Controladoria Geral do Municipio,
denominado de Controlador Geral, cargo de provimento em
comissdo, € de livre escolha e nomeacdo do Prefeito, ¢ a ele
diretamente subordinado, devendo atender os seguintes
requisitos:

a) Ser portador de diploma de curso superior, ou equivalente,
registrado no 6rgdo de classe competente, em qualquer area do
direito, contabilidade, economia, ou administragao;

b) Idoneidade moral e reputagio ilibada;

¢) Notério conhecimento nas areas de controle interno ou
externo da administragdo publica;

d) O minimo de trés (03) anos de exercicio na fungdo ou de
efetiva atividade profissional que exija os conhecimentos
técnicos mencionados e praticas de controles na administracao
publica.
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Art. 16 - Ficam criados na estrutura organica da Controladoria-
Geral do Municipio os seguintes cargos:(Redacdo dada pela
Lein® 567/2013 de 07/05/13).

I — 01 (um) cargo em comissdo de Controlador-Geral do
Municipio — simbolo CC1; (Redagdo dada pela Lei n° 009/2017
de 13/03/17).

IT — 01 (um) cargo em comissdo de Assistente de Controlador
do Municipio — simbolo CC-2; (Redagdo dada pela Lei n°
009/2017 de 13/03/17).

Art. 17 - Competem aos servidores designados para o exercicio
das atividades de Assistente do Controlador, as atribuigdes de
planejamento, supervisdo, acompanhamento, coordenagao,
orientacdo, assessoramento, controle ¢ execucdo de trabalhos,
estudos, ajustes e andlises das atividades do sistema de controle
interno.

Art. 18 - E vedada a nomeagdo para o exercicio de cargo de
confianga no ambito do sistema de controle interno, bem como
para os cargos que impliquem em gestdo de recursos
financeiros no ambito da administragdo municipal de pessoas
que tenham sido:

I. Responsaveis por atos julgados irregulares pelo Tribunal de
Contas da Unido, Estado, do Distrito Federal, do Municipio, ou
ainda por Conselhos de Contas de Municipio;

II. Julgados comprovadamente culpados em processos
administrativos, por ato lesivo ao patrimdénio publico de
qualquer esfera de governo;

III. Os condenados em processo criminal pela pratica de crimes
contra a administrag@o publica com transito em julgado.

PARAGRAFO UNICO - O servidor que exerce atividades de
controle interno ¢ obrigado a guardar sigilo sobre dados e
informagdes obtidas em razdo do exercicio de suas fungdes,
utilizando-as, exclusivamente, para a elaboracdo de relatorios
destinados a chefia imediata.

Art. 19 - O Sistema de Controle Interno do Municipio de
Fernando Pedroza, observadas as competéncias constitucionais
e legais do Poder Legislativo, tem por finalidade: Proceder ao
exame prévio dos processos originarios de atos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da administracdo
municipal;

1. Orientar os 6rgdos da administragdo municipal e gestores no
que couber quanto a execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos recursos de cada pasta;

II. Determinar, acompanhar e avaliar a execu¢do de auditoria
no ambito deste municipio;

III. Participar na elaboracdo orgamentaria, bem como na
elaboracdo do Balango Geral do municipio e da prestacdo de
contas anual do Prefeito;

IV. Manter com os Tribunais de Contas da Unido, do Estado e
demais orgdos de controle externo, colaboragdo técnica e
profissional consoante a troca de informagdes e de dados
relativos a execugdo orcamentaria objetivando maior
integracdo dos controles interno e externo;

V. Acompanhar a exata execucdo contabil da aplicacdo dos
recursos empenhados;

VI. Executar outras tarefas de ordem contabil, orcamentaria e
financeira, determinadas pelo Prefeito.

Art. 20 - Todos os processos referentes a procedimentos
licitatorios, pagamentos, execucdo orcamentdria, despesas
administrativas e com pessoal serdo submetidos ao prévio
exame e registro na Controladoria Geral do Municipio.

TITULO II 3
DOS ORGAOS GESTAO EXECUTIVA
CAPITULOI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
¢ o Orgdo responsavel pelas atividades do sistema de
administracdo geral, que compreende as atividades de pessoal,
recursos humanos, material, patrimonio, transporte, arquivo e
apoio ao sistema de fiscalizagdo e arrecadag@o, assim como ¢
também o orgdo responsavel de exercer a politica de
planejamento e finangas do Municipio bem como das
atividades  referentes aos langcamentos, fiscalizagdo,
arrecadacdo dos tributos e demais rendas municipais, bem
como pelos sistemas financeiros e contabeis.

Art. 22 - Ao Secretario Municipal de Administrag@o e finangas
compete:

I. Normatizar sobre o sistema de administragdo geral,
planejamento, executando e acompanhando as atividades de
pessoal, recursos humanos, compras, patriménio, servigos e
obras, transporte e arquivo;

II. laborar o calendario ¢ as formas de pagamento,
movimentando conjuntamente com quem de direito, as contas
bancérias; II. Fazer inspecionar processo de langamento de
tributos, corrigindo-o ou reformando-o, quando irregularmente
executado;

III. Apoiar toda sistematizagdo nas avaliagdes e controlar as
atividades vinculadas a administracdo tributaria e aos sistemas
de fiscalizagdo, arrecadacdo e informagdes econdmico-fiscais;
IV. Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

V. Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo de
construgdo e do enquadramento das edificagdes e submeté-las
ao Chefe do Executivo;

VI. Instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o
cumprimento da legalidade fiscal;

VII. Assinar conjuntamente com o chefe do departamento de
contabilidade, os boletins, balancetes, diarios mensais, o0s
balangos gerais e seus anexos, as prestagdes de contas e outros
documentos de apuragdo contabil;

VIII. Tomar conhecimento diariamente de movimentos
econdmicos e financeiros;

IX. Tomar conhecimento das dentncias de grandes infragdes
fiscais para a defesa do fisco municipal;

X. Julgar em primeira instancia os processos de reclamagdes
contra langamento ¢ cobranca de tributos;

XI. Fazer fiscalizar a aplicagdo de crédito bem como de
dotagdes orcamentarias;

XII. Apresentar relatorios ao Prefeito, sobre os pagamentos
autorizados e realizados;

XIII. Promover a elaboragdo da proposta orcamentaria, de
acordo com as diretrizes or¢amentarias estabelecidas no
orgamento publico municipal;

XIV. Promover o controle da execu¢do or¢amentaria de modo
que a administragdo esteja permanentemente a par da execugao
dos programas ou planos de trabalho previstos no or¢camento;
XV. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

XVI. Interagir com o sistema de administracdo geral e
planejamento, acompanhando a execucdo orgamentaria das
atividades de pessoal, recursos humanos, compras, patrimonio,
servigos e obras e transportes;

XVII. Sistematizar, coordenar, executar, avaliar e controlar as
atividades vinculadas a administrag@o tributaria ¢ aos sistemas
de fiscalizagdo, arrecadacdo, informagdes econdmico-fiscais,
bem como quanto ao sistema financeiro e contabil,

XVIII. Acompanhar a execu¢do do or¢amento do Municipio,
através de um cronograma de desembolso programado dos
recursos financeiros alocados aos 6rgdos municipais;

XIX. Promover as medidas de controle interno, bem como o de
oferecer apoio logistico as providéncias exigidas para o
controle da administragdo municipal;

XX. Realizar estudos e elaborar anteprojetos de lei e de
decretos sobre matéria de competéncia da Secretaria;
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XXI. Coordenar e orientar a moderniza¢do administrativa e
financeira, visando a racionalizaco, simplificacao, agilizagdo e
atualizacdo estrutural e funcional dos diversos setores;

XXII. Articular-se com 6rgdos e entidades, visando a obtengao
de recursos financeiros ¢ de apoio técnico na sua area de
competéncia;

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de
Administragdo e finangas tera em sua estrutura:

a) Secretario Municipal,

b) Tesoureiro Municipal;

¢) Coordenador de Finangas;

d) Coordenador de Setor de Planejamento ¢ Administragio;
¢) Coordenadoria de Setor Recursos Humanos;
f) Coordenador do Setor de Compras;

g) Coordenador de Tributos;

h) Coordenador de Contabilidade;

i) Encarregado do Setor de Contabilidade;

j) Coordenador do Setor de Informatica;

k) Encarregado do Setor de Informatica

CAPITULO 1T
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
INFRAESTRUTURA

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Obras ¢ Infraestrutura ¢ o
orgdo responsavel pelas atividades do sistema de construgdo
em geral, que compreende as atividades de ornamentacdo e o
planejamento de ruas, calcamento, analisando o material de
obras e servigos; limpeza da cidade, coleta e destino do lixo.

Art. 24 - Ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura
compete:

1. Executar e acompanhar o planejamento das atividades e dos
recursos destinados a servigos ¢ obras.

II. Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades
voltadas para a implanta¢do das politicas de urbanizagdo do
municipio;

III. Planejar, executar, fiscalizar e controlar os trabalhos de
construcdo, reformas e conservagdo de obras;

IV. Programar, implantar e manter os servigos de arborizagdo
de ruas, pragas e jardins.

V. Coordenar os servigos de limpeza, bem como acompanhar e
orientar a coleta e o destino final do lixo.

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos tera em sua estrutura:

a) Secretario Municipal,

b) Coordenador de Infra-Estrut., Obras Pub., e Urb;
c¢) Diretor de Obras e Saneamento Basico;

d) Coordenador do Setor de Transporte;

e) Encarregado do Setor de Transporte;

f) Encarregado de Limpeza Publica;

g) Fiscal de Obras e Saneamento Basico;

CAPITULO I1I
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente ¢ o 6rgdo responsavel em elaborar e executar
projetos  vinculados a  tecnologias  apropriadas  ao
desenvolvimento da agricultura em perfeita harmonia com o
meio ambiente.

Art. 26 - Ao Secretario Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente compete:

I. Adotar politicas que viabilizem o desenvolvimento da
agropecuaria e dos sistemas de abastecimento municipal;
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II. Promover a execucdo de planos, programas, projetos,
atividades e agdes relacionadas com a melhoria de vida do
homem do campo;

III. Promover a execugdo de estudos, pesquisas, que visem
melhorar a produgdo e produtividade do setor agricola;

IV. Assegurar medidas que visem aumentar a eficiéncia dos
sistemas de comercializacio;

V. Viabilizar a celebracdo de convénios e contratos com
entidades internacionais, federais e estaduais, além de
empresas privadas, visando o aperfeigoamento técnico
administrativo dos servidores da secretaria;

VI. Desenvolver atividades e projetos com o escopo de
preservar e proteger o meio ambiente;

VII. Informar e desenvolver junto aos municipes formas de
coleta seletiva do lixo;

VIII. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente tera em sua estrutura:

a) Secretario Municipal;

b) Coordenador de Agricultura, Abastecimento e Pesca;

c¢) Diretor do Nucleo de Assisténcia Técnica Agropecuaria e
Pesca;

d) Coordenador do Meio Ambiente e Recursos Hidricos;

e) Encarregado de Programa Especiais de Protecdo ao Meio
Ambiente e Segurangas Hidricas;

f) Encarregado de Parques e Jardins.

CAPITULO IV 3
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURA E TURISMO

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura é o
orgdo  responsavel pelo planejamento, organizagdo,
coordenacdo, execucdo e controle de programas, projetos e
atividades voltados para a educacdo e cultura do Municipio.

Art. 28 - Ao Secretario Municipal de Educagdo e Cultura
compete:

I. Articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a
execugdo das politicas educacionais ¢ a aplicagdo da legislagdo
pertinente;

II. Organizar, administrar, supervisionar, executar, controlar e
avaliar a acdo municipal no campo da educagdo, do ensino,
inclusive da pré-escola ¢ da alfabetizagdo de adultos e da area
cultural;

III. Apoiar e orientar a iniciativa privada nos campos da
educagdo, do ensino e da cultura;

IV. Administrar, avaliar e controlar o sistema de ensino
municipal, promovendo sua expansdo e atualizagdo;

V. Estudar, pesquisar ¢ avaliar os recursos financeiros para o
custeio e investimentos no sistema educacional, assegurando
sua plena utilizacdo e eficiente operacionalidade;

VI. Propor e executar medidas que assegurem processo
continuo de renovagdo e aperfeicoamento dos métodos e
técnicas de ensino;

VII. Defender o patriménio histérico, cientifico, cultural e
artistico do Municipio;

VIII. Pesquisar, planejar e promover o levantamento
permanente das caracteristicas e qualificagdes do magistério e
da populagdo estudantil e atuar de maneira compativel com os
problemas identificados;

IX. Assistir o estudante carente do sistema municipal de
ensino;

X. Desenvolver atividades complementares necessarias a uma
pronta acdo no processo educativo e cultural,

XI. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de
Educagdo, Cultura e Turismo tera, em sua estrutura:
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a) Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo;
b) Coordenador Geral de Educacao;

¢) Coordenador de Cultura;

d) Diretor Escolar;

e) Vice-Diretor de Escola;

f) Coordenador Pedagogico;

g) Coordenador Administrativo e Gestor de Pessoal;

h) Coordenador de Turismo;

i) Encarregado do Setor de Transporte Escolar;

CAPITULO V i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Saude é o orgdo
responsavel pelo planejamento, organizagdo, coordenacdo e
execugdo dos programas e projetos e atividades voltados para a
implantagdo das politicas de satde do Municipio.

Art. 30 - Ao Secretario Municipal de Satide compete:

I. Planejar, coordenar, dirigir ¢ controlar as a¢des de satde, no
ambito do Municipio, em articulagdo com os governos federal
e estadual;

IL. Criar e operar as unidades de saude;

II1. Cooperar com os orgdos federais, estaduais e municipais,
que atuam na area, no equacionamento ¢ na solugdo dos
problemas de satde;

IV. Elaborar e executar planos de protecdo a satide e de
controle as doencas transmissiveis;

V. Colaborar com o governo federal e estadual nas execugdes
dos programas como: alimentacdo e nutrigdo, vigilancia
epidemioldgica, vigilancia sanitaria, laboratorios de saude,
hematologia, saneamento e outros servicos da area;

VI. Exercer a vigilancia sanitaria e controle de medicamentos,
drogas, insumos, produtos farmacéuticos, cosméticos,
saneamento e outros produtos do interesse da satde da
populagio;

VII. Fiscalizar todos os estabelecimentos e unidades sediadas
em sua area geografica, fazendo cumprir a legislagdo
especifica;

VIII. Avaliar as condicdes sanitdrias da populagdo,
promovendo medidas que visem a sua melhoria;

IX. Exercer controle sanitario sobre as migragdes humanas;

X. Cooperar com as autoridades sanitarias no controle e uso de
entorpecentes e substancias que produzam dependéncia fisica;
XI. Exercer controle de fatores do ambiente que possam
produzir efeitos deletérios sobre o bem estar fisico, mental ou
social do homem;

XII. Celebrar convénios, acordos e contratos com entidades
publicas ou privadas, visando ao melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros;

XIII. Promover a capacitagdo do seu pessoal em todos os
niveis;

XIV. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de Saude
terd em sua estrutura:

a) Secretario Municipal,

b) Gerente da Unidade de Satde;

c¢) Coordenador Administrativo;

d) Subcoordenador Administrativo;

e) Coordenador de Atenc¢do Basica;

f) Coordenador de Vigilancia em Saude;

g) Coordenador de Vigilancia Sanitaria;

h) Subcoordenador de Vigilancia Sanitaria;
i) Coordenador de Setor de Transportes;

j) Encarregado de Setor de Informacdo e Tecnologia;
k) Encarregado de Setor de Transportes;

1) Encarregado do Setor Almoxarifado;

m) Encarregado do Setor de Farmacia.
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CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
CIDADANIA E HABITACAO

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Cidadania e Habitacdo ¢ o 6rgdo responsavel pelas atividades
de assisténcia social aos habitantes do municipio, bem como
pela promogao do bem estar e da melhoria das condi¢des de
vida da sociedade, com énfase na habitagdo ¢ na geracdo de
emprego e renda.

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Cidadania e Habita¢cdo compete:

I. Promover o levantamento dos principais problemas sociais,
analisar e implementar as possiveis solugdes;

II. Elaborar programas de assisténcia social e submeté-los a
apreciag@o do Chefe do Executivo Municipal;

III. Fiscalizar a aplicagdo de subvencgdes concedidas a
entidades de assisténcia social, como também promover a
cooperagdo do municipio com 6rgaos e entidades estaduais e
federais, encarregadas do servigo de assisténcia social;

IV. Promover a execucdo de programas de educagdo social e de
assisténcia aos menores, estudando e propondo critérios a
serem adotados para a concessdo de auxilios e subvengdes as
entidades sociais e fiscalizar as suas aplicagdes;

V. Promover o encaminhamento aos orgdos de saude, de
pessoas necessitadas, como também contatar com a Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura, para em um trabalho
conjunto prestar assisténcia social aos estudantes carentes;

VI. Elaborar e executar visitas de assistentes sociais as familias
carentes, estudando-lhes os casos e dando-lhes a orientagdo ou
solugdo cabivel e possivel;

VII. Planejar e executar programas que visem a melhoria das
condi¢des habitacionais da populacéo;

VIII. Planejar e executar a construgdo de conjuntos
habitacionais;

IX. Planejar e viabilizar loteamentos urbanos;

X. Elaborar contratos de aquisi¢cdo das casas populares e lotes
urbanos;

XI. Coordenar a distribui¢do das casas populares e lotes
urbanos;

XII. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

XIII. Promover e capacitar agentes para sua inser¢do no
mercado de trabalho;

XIV. Buscar parcerias que visem introduzir novas formas de
trabalho e geracdo de emprego e renda;

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, Cidadania e Habitacdo terd a seguinte
estrutura:

a) Secretario Municipal;

b) Coordenador de Assisténcia Social e Habitacdo;
¢) Coordenador de Agdo Comunitaria e Cidadania;
d) Coordenador de Cadastro Unico;

¢) Coordenador do CRAS;

f) Coordenador do SCFV;

g) Subcoordenador do SCFV;

h) Encarregado do Setor de Assisténcia Social;

i) Encarregado do Setor de Cadastro Unico;

TITULO IV_ )
ATRIBUICOES BASICAS DOS OCUPANTES DE
CARGO EM COMISSAO

CAPITULO I )
ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 33 - Sdo atribuigdes dos Secretarios Municipais:

I. Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua
secretaria;
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II. Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as
atividades da Secretaria no sentido de conduzi-la a consecugao
dos objetivos para os quais foi criada;

III. Despachar diretamente com o Prefeito;

IV. Convocar reunides periddicas com as chefias subordinadas;
V. Atender a convocag@o da Camara Municipal;

VL. Propor ao Prefeito a declaracdo de inidoneidade de pessoas
fisicas ou juridicas que, na prestagdo de servicos, no
fornecimento de bens ou na execucdo de obras, tenham se
desempenhado de forma prejudicial aos interesses do
Municipio;

VII. Emitir despacho ou parecer em carater conclusivo a
respeito de assunto encaminhado a sua apreciagao;

VIII. Solicitar a instauragdo de processo administrativo para a
apuragdo de fatos ocorridos no ambito da Secretaria que dirige;
IX. Expedir atos disciplinadores do funcionamento do 6rgao;
X. Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria;

XI. Apresentar ao Prefeito Municipal relatorio das atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

XII. Assinar contratos e convénios em que a Secretaria seja
parte;

XIII. Avocar, quando necessario, atribuigdes exercidas;

XIV. Articular-se com os demais 6rgdos da administracdo
municipal, no sentido de integrar os programas, projetos e
atividades da Secretaria;

XV. Articular-se com o6rgdos e entidades da administragio
estadual ou federal que atuem na area de competéncia da
Secretaria;

XVI. Impor penas disciplinares aos seus subordinados;

XVII. Zelar pelo cumprimento das normas legais e
regulamentares;

XVII. Criar ¢ manter um clima propicio ao trabalho,
procurando motivar os servidores e integra-los para o
atingimento dos objetivos do 6rgdo;

XIX. Avaliar, sistematicamente, o desempenho do 6rgéo;

XX. Manter informagdes e dados necessarios ao processo
decisério e a formulagao de estatisticas;

XXI. Exercer outras atribui¢des que lhes sejam atribuidas ou
delegadas pelo Chefe do Executivo;

CAPITULO IT

ATRIBUICOES DAS COORDENADORIAS,
SUBCOORDENADORIAS, DIRETORIAS, CHEFIAS E
ADMINISTRADORES.

Art. 34 - Sido atribuigdes basicas das coordenadorias,
subcoordenadorias, diretorias, chefias e administradores nos
seus varios niveis:

I. Assessorar e/ou assistir ao Secretdrio, ou ao superior
hierarquico, no desempenho de suas fun¢des administrativas;
II. Propor planos e programas de trabalho a serem aprovados
pelo Secretario e/ou auxiliar na sua formulagéo;

III. Elaborar despachos e emitir pareceres em assuntos
encaminhados pelo Secretario;

IV. Propor normas e procedimentos com vistas a melhoria do
desempenho organizacional;

V. Articular-se sempre com as demais coordenadorias no
sentido de desenvolver um trabalho integrado;

VI. Articular-se a nivel técnico com outros Orgdos e
instituicoes;

VII. Participar de reunides e informar as demais
coordenadorias e subcoordenadorias acerca dos trabalhos
desenvolvidos pela unidade organizacional que dirige;

VIII. Promover a administracdo, a coordenagao e o controle da
unidade organizacional sob o seu comando;

IX. Conduzir, pessoalmente, tarefas de carater confidencial ou
reservado;

X. Coordenar a elaboracdo de relatérios a serem apresentados
aos Secretarios;

XI. Cumprir e fazer cumprir a legislagao;

XII. Desenvolver estudos com vistas a melhoria dos servigos
prestados pelo 6rgéo;
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XIII. Indicar servidores para participarem de comissdes
especiais;

XIV. Solicitar informagdes a outros o6rgdos com o fim de
subsidiar trabalhos em sua area;

XV. Aprovar, nos limites de sua competéncia, matérias
propostas pelos servidores que lhes sejam subordinadas;

XVI. Efetuar levantamentos de dados e informag¢des com o fim
de proceder as estatisticas do 6rgdo;

XVII. Exercer a supervisdo do orgao ¢ estabelecer mecanismos
de controle com vistas a identificar aspectos do servigo que
devam ser melhorados;

XVIII. Propor programas de treinamentos e capacitagdo de
servidores;

XIX. Desenvolver um clima propicio ao trabalho e procurar
introduzir mudangas necessarias a moderniza¢do do o6rgdo, a
partir da integracdo e com responsabilidades dos servidores;
XX. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Art. 35 - Os cargos em comissdo, fungdes gratificadas
vinculados a estrutura administrativa e funcional deste
municipio, encarregados e auxiliares tém as seguintes
atribuigdes basicas:

L. Participar da elaboragdo dos planos e projetos do 6rgéo;

II. Solicitar a coordenadoria imediata a orientagdo necessaria
ao desempenho de suas fungdes de supervisdo, de encarregado
de servico ou atividade e na condi¢do de auxiliar em trabalhos
de apoio nos gabinetes;

III.  Assistir as coordenadorias imediatas quanto ao
fornecimento de informagdes e ao levantamento de dados;

IV. Cumprir as normas e executar os procedimentos
estabelecidos para o cumprimento de suas tarefas;

V. Participar de reunides e oferecer sugestdes necessarias a
melhoria na execucdo dos servicos;

VI. Colaborar no sentido de manter um clima organizacional
favoravel a execug¢do do trabalho;

VII. Conhecer e divulgar junto a seus subordinados as normas
e procedimentos relativos ao orgdo;

VIII. Participar de programas de treinamentos com o fim de
melhor capacitar-se;

IX. Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas ou delegadas pela chefia imediata.

TITULO V.
DESCRICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA
PREFEITURA DE FERNANDO PEDROZA

CAPITULO1I
CARGOS

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 - As atribui¢des dos cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal, elencados no anexo VIII, da Lei
Complementar n° 009/2017, estdo devidamente descritos no
anexo desta.

Art. 37 — Fica extinto o cargo de Escriturario Datiloégrafo, da
Lei Complementar 009/2017 de 13 de marco de 2017.

Art. 38 - A Prefeita Municipal de Fernando Pedroza,
respaldada por esta Lei, estd autorizada a contratar, em carater
emergencial, os profissionais de saude, de desenvolvimento
social e de educagdo, todos vinculados aos programas de ag@o
continuada objeto de convénios assinados com o0s governos
Federal, Estadual com o objetivo de atender ao cumprimento
das metas fisico-financeiras destes convénios, de gestdo
exclusiva das Secretarias Municipais de Saude, Assisténcia
Social ¢ Educagdo e Cultura, bem como profissionais de
servicos gerais para atuar na limpeza e conservagdo dos
logradouros publicos do municipio.
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Art. 38 - Constituem recursos para a cobertura das despesas
decorrentes da implantagdo e execucdo da presente lei as
dotacdes orcamentarias consignadas no or¢amento publico
municipal para o ano em curso.

Art. 39 - Esta lei entrard em vigor na data da sua publicagao,
revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal de Fernando Pedroza/RN, em
20 de margo de 2020

SANDRA JAQUELINE JOTA RIBEIRO
Prefeita Municipal
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNANDO PEDROZA

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 021/2020

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO  SINTETICA: executar as estratégias
previamente definidas nos programa federais de satde da
familia, nas areas de sua competéncia, necessarias a prestagao
de cuidados no ambito da promogdo, prevengdo e recuperagao
da saude da populagdo; promover tarefas administrativas de
organizagdo dos servigos das atividades de sua competéncia;
executar tarefas de apoio ao atendimento e de organizacdo de
dados de pacientes, e procedimentos médicos e odontologicos
basicos, sob supervisdo dos respectivos profissionais
competentes.

DESCRICAO ANALITICA: participar do processo de
territorializagdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos,
inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo
continua dessas informagdes, priorizando as situa¢des a serem
acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em
saude da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saude, no domicilio e nos demais espagos
comunitarios (escolas, associa¢des, entre outros), quando
necessario; realizar agdes de atencdo integral, conforme a
necessidade de saude da populagdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local; garantir
a integralidade da atengdo por meio da realizagdo de agdes de
promocao da saude, prevengdo de agravos e curativos; garantia
de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das
acdes programaticas e de vigilancia da saude; realizar busca
ativa ¢ notificagdo de doengas e agravos de notificagdo
compulséria ¢ de outros agravos e situagdes de importancia
local; realizar a escuta qualificada das necessidades dos
usuarios em todas as agdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a
coordenacdo do cuidado mesmo quando esta necessite de
aten¢do em outros servicos do sistema de saude; participar das
atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da equipe, a
partir da utilizagdo dos dados disponiveis; promover a
mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar
o controle social; identificar os parceiros e recursos na
comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais
coma equipe, sob coordenacdo da SMS; garantir a qualidade do
registro das atividades nos sistemas nacionais de informagdo na
Atencdo Basica; participar das atividades de educagdo
permanente, e realizar outras acdes e atividades a serem
definidas de acordo com as prioridades locais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES ESPECIFICAS: desenvolver
acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a
populacdo adscrita a Unidade Bésica de Saude - UBS,
considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade; trabalhar com adscrigdo de familias em base
geografica definida, a micro rea; estar em contato permanente
com as familias desenvolvendo acdes educativas, visando a
promocao da satude a prevengdo de doengas,

de acordo com o planejamento da equipe; cadastrar todas as
pessoas de sua micro area e manter os cadastros atualizados;
orientar familias quando a utilizagdo dos servigos de saude
disponiveis; desenvolver atividades de promocdo da satde, de
prevencdo das doengas e de agravos, e de vigilancia a saude,
por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas
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individuais e coletivas nos domicilios € na comunidade,
mantendo a equipe informada, principalmente a respeito
daquelas em situacdo de risco; acompanhar, por meio de visita
domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela
equipe; cumprir as atribuigdes atualmente definidas para os
ACS em relagdo a prevencdo e ao controle de malaria da
dengue; executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instru¢do: Ensino Fundamental completo.

b) Residir na 4rea da comunidade em que atuar, desde a data da
publicagdo do edital do concurso publico.

c¢) Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de
formacao inicial e continuada.

d) Havera avaliacdo de aptidao psicologica, a ser realizada por
profissionais habilitados para tal, atestando a aptiddo dos
candidatos ao cargo.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Descri¢ao Sintética: realizar vistoria em imoveis urbanos ou
rurais para eliminagdo de criadouros de vetores, roedores ou
aguas residuais, na prevencdo de doengas transmissiveis;
preencher planilhas e boletins, executar a¢des educativas com
énfase na promogédo e prevengdo a saide humana; inspecionar
terrenos baldios, cemitérios, ferros velhos, depositos de
material de constru¢do, depositos de materiais reciclaveis,
pontos estratégicos, pontos de armadilhas, floriculturas,
borracharias, piscinas; atender as reclamagdes e dentncias
referentes a vetores pegonhentos, pragas urbanas, presenca de
simulideos e triatomineos; realizar coletas para laboratorio,
realizar aplicacdo de inseticidas para controle de vetores;
auxiliar em campanhas para controle da populagdo animal, em
campanhas educativas de promocdo a saude, preencher
planilhas e boletins; exercer atividades de vigilancia, prevencao
e controle de doencgas e promoc¢do da satde, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdao do
gestor municipal; outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instru¢do: Ensino Fundamental completo.
b) Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de
formagdo inicial e continuada.

AGENTE ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoramento
administrativo a dirigente de o6rgdos municipais ou a altos
funciondrios; realizar estudos no campo da Administragdo
Publica, executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e
aplicacdo das leis e normas administrativas, organizar, analisar
e executar atividades de rotina da Administracdo Publica.

Executar trabalhos em sistema eletronico de processamento de
dados.

ATRIBUICOES: Examinar processos e informagdes, digitar
expedientes administrativos e outros, tais como: memorandos,
oficios, informagdes, relatorios e outros; Elaborar pareceres
fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas;
elaborar despachos, ordens de servico, instru¢des, exposi¢oes
de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros, de
acordo com a orientag¢@o do superior hierarquico; revisar atos e
informagoes antes de submeté-los a apreciagdo das autoridades
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superiores; revisar quanto ao aspecto redacional de todos os
atos de sua esfera profissional, reunir as informagdes que se
fizerem necessarias para decisdes importantes na Orbita
administrativa; realizar e conferir calculos relativos a
lancamentos, altera¢cdes de tributos, avaliacdo de imoéveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por lei;
realizar ou orientar coleta de preco de materiais que possam ser
adquiridos através de licitagdo; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de
materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros
de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens
patrimoniais; responsabilizar-se pela organizacdo e arquivo de
documentos, operarem com terminais eletrOnicos e
equipamentos de microfilmagem, estudar a legislacdo referente
ao 6rgdo em que trabalha ou de interesse para o mesmo,
propondo as modificagcdes necessarias; efetuar pesquisa para o
aperfeicoamento dos servigos; propor a realizacdo de medidas
relativas a boa administragdo de pessoal e de outros aspectos
dos servicos publicos; conhecer a interpretacio da
programagdo simbolica, da linguagem e outros sistemas
adotados pelo computador eletrdnico; responsabilizar-se,
tecnicamente, pelo andamento dos trabalhos e pelo
arquivamento de programas; operar com maquinas
classificadoras; controlar a conferéncia dos trabalhos
executados; fornecer informagdes, relatérios e outros
expedientes, obedecendo as normas técnicas; digitar, executar
tarefas afins, Elaborar, Executar e acompanhar projetos,
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrug@o: Ensino Médio completo.
ARQUIVISTA

ATRIBUICOES: Proceder e organizar todo o arquivo da
Administragdo centralizada, leis, decretos, portarias, ordens de
servico, processos em geral, documentos contdbeis e de
tesouraria e demais documentos publicos; organiza-lo
cronologicamente; prestar informagdes quando solicitado,
fornecer os documentos sob sua guarda quando solicitado,
responsabilizando-se por seu retorno ao local adequado;
organizar seu ambiente de trabalho e executar outras tarefas
correlatas com a funcao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HORARIO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo ou equivalente.
ASSISTENTE SOCIAL

SINTESE DOS DEVERES: Interagir na problematica social
através de uma programacdo estruturada para organizar,
administrar, transmitir servi¢os € conseguir recursos para as
pessoas que necessitarem.

ATRIBUICOES:

a) Compete a Assisténcia Social, prestar servigos as pessoas
com o objetivo de modificar situacdes, a fim de melhorar o
bem-estar dos individuos e da sociedade; a operacionalizagdo
de obras se faz pelo atendimento a pessoas em trés niveis de
abordagens: individual, grupal e comunitaria, dependendo de
necessidade e da area de atuagdo do profissional, tendo como
método o estudo, diagnostico e tratamento processo uno e
continuo (conhecer, interpretar e intervir), os instrumentos de
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trabalho s3o: entrevistas (individual, conjunta), visitas
domiciliares, visitas a empresas, visitas a recursos da
comunidade,

visitas para cadastro de recursos, reunides na instituigdo,
reunides com recurso da comunidade, documentagio,
observacdo, relacionamento, as técnicas sdo: reflexdo, apoio,
orientacdo, interpretacdo, informacdo, encaminhamento,
motivagdo, variam conforme a situa¢do, o campo pratico
vincula-se as necessidades humanas basicas como: bem-estar
da familia e do menor, habilitagdo, educagdo, satde,
delinquéncia, idoso, melhoria do meio ambiente, sanidade
publica, centro sociais, Assisténcia Juridica, problema
emprego-desemprego-subemprego, profissionalizagdo, mulher
planejamento familiar, albergues, para o assistente social
atender tal demanda de situagdes, precisa trabalhar face a face
com o cliente ou entdo buscar recursos externos para beneficia-
lo, participagdo na elaboracdo das politicas sociais e na
formulagdo de programas sociais, apoiar e/ou participar dos
movimentos sociais ¢ organizagdes de classe trabalhadora que
estejam relacionadas ao campo de sua atividade profissional,
procurando colocar os recursos institucionais a seu servigo,
contribuir para as instituigoes destinadas ao trabalho social
mantenham um bom entrosamento entre si; discutir com o0s
clientes seus direitos e os mecanismos a serem adotados na
efetivacdo e em novas conquistas; orientar as pessoas sobre a
utilizagdo dos recursos sociais para evitar deslocamentos
desnecessarios na busca de atendimento as suas necessidades;
elaboracao de projetos de trabalho e pesquisa social. Devem ser
observadas as prerrogativas da Lei n® 8.662/1993 e Codigo de
Etica Profissional dos Assistentes Sociais e demais atribui¢des
estabelecidas pelo Conselho representativo de classe ou 6rgao
profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: sujeito a viagens para participar de comissdes
debates, assembleias, seminarios, cursos, palestras,
supervisdes, planejamentos, pesquisa, encontros regionais e
nacionais, bem como regime de plantdo a noite e finais de
semana.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior completo.
b) Habilitacdo Funcional: habilitagdo legal para o exercicio da
Profissdo de Assistente Social, registro no conselho.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

ATRIBUICOES: Organizar ¢ administrar bibliotecas em
reparticdes municipais. Registrar, catalogar, classificar o
material cultural da biblioteca (livros periddicos e folhetos).
Obter dados de obras bibliograficas, fazer pesquisas em
catalogos, atender ao servico de referéncia, e tomar ou sugerir
as medidas necessarias ao seu aperfeigoamento. Administrar
empréstimos ¢ devolucdo da biblioteca; Digitalizar materiais;
Auxiliar nos procedimentos para registrar, catalogar, classificar
o material cultural da biblioteca (livros, peridédicos e folhetos);

da difusdo cultural no referente a servigos de biblioteca.
Resumir artigos de interesse para os leitores, fazer sugestdo
sobre catalogacdo e circulagdo de livros, ajudar os leitores na
escolha de livros. Registrar a movimentacdo de livros e
periddicos. Examinar as publicagdes oficiais e organizar
fichario. Preparar livros e periddicos para encadernagao.
Consultar autoridades sobre livros de interesse da biblioteca.
Executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria semanal de 40 horas
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REQUISITOS:

a) instru¢ao: Ensino Médio completo.
AUXILIAR DE CONTABILIDADE
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar servigos contabeis e interpretar
legislagdo referente a contabilidade publica;

b) Descri¢do Analitica: executar a escrituragao analitica de atos
ou fatos administrativos; escriturar contas-correntes diversas;
organizar boletins de receita e despesas; elaborar "slips" de
caixa; escriturar, mecanica ou manualmente, livros contabeis,
levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir
balancetes auxiliares e "slips" de arrecadagdo; extrair contas de
devedores do Municipio; examinar processos de prestacdo de
contas; conferir guias de juros e apolice da divida publica;
operar com maquinas de contabilidade em geral; examinar
empenhos verificando a classificacdo e a existéncia de saldos
nas dotagdes, informar processos relativos as despesas;
interpretar legislag@o referente a contabilidade publica; efetuar
calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de bens
moveis e imdveis; organizar relatorios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DETRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal 40 horas.
REQUITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instru¢do: Ensino Médio completo
b) Habilitagdo legal para o exercicio da profisséo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES: Visitante sanitario; controle de tuberculose,
verminose, escabiose, pediculose e bicho-de-pé; aplicagdo de
parasiticida; aplicagdo de vacinas; controle de peso e medigdo
das criangas das creches; aplicag@o e controle de medicamentos
receitados; verificagdo de temperatura e tensdo arterial:
controle de higiene corporal ¢ bucal (criangas das creches);
encaminhamento das criangas da creche para tratamento
médico no posto de satde, quando necessario.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrug@o: Ensino fundamental Completo
b) Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo de auxiliar de enfermagem.

AUXILIAR DE SECRETARIA
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: executar trabalhos administrativos,
organizacional e de digitagdo pertinente aos servigos
municipais;

b) Descricdo Analitica: digitar expedientes administrativos e
outros, tais como: memorandos, oficios, informagdes, relatorios
e outros; efetuar registros e calculos relatorios as tributarias,
patrimonial, financeiras, de pessoal e outras; elaborar e manter
atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar
arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletronicos; operar com maquinas calculadoras, leitora de
microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na
escrituragdo de livros contdbeis; elaborar documentos
referentes a assentamentos de funcionais; proceder a
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classificag@o, separagdo e distribui¢do de expedientes; obter
informagoes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho
de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a
conferéncia dos servigos executados na 4area de sua
competéncia; responsabilizar-se pela organizagdo e arquivo de
documentos, operar com terminais eletronicos executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao
publico, no balcdo do prédio da prefeitura, e ou escolas, em
eventos e noutros 6rgdos da Administragdo, caso esta necessite.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrug@o: Ensino Fundamental completo.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SINTESE DOS DEVERES: Exercer as atividades de
conservacdo, limpeza e manuten¢do predial e material do
Municipio. Podendo ainda caso necessite a administragdo
executar trabalhos supervisdo de limpeza e conservacdo em
geral, bem como servigos de entrega, recebimento, confeccao,
juntada de documentos, ¢ atendimento ao publico, acatando
sempre a necessidade da administragdo na execugdo de seus
diversos servigos a serem prestados, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definida.
Organizar, auxiliar e ou executar atividades de rotina no ambito
administrativo da Administragdo Publica.

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de limpeza, arrumacio,
conservacdo; Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios,
moveis e equipamentos em geral, para manté-los em condigdes
de uso. Executar atividades de copa. Auxiliar na remogdo de
moveis e equipamentos. Separar os materiais reciclaveis para
descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais). Reabastecer
os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuacdo. Executar outras atividades de apoio
operacional ou correlata. Desenvolver suas atividades
utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranca do trabalho. Zelar pela guarda, conservagdo,
manuten¢do ¢ limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar o
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho. Executar servigos de jardinagem, capina
e remogdo de lixo; executar servigos de remogdo, transporte,
arrumacao, guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos
diversos; executar servigos de limpeza nos coletores de agua e
esgoto; observar as normas de pontualidade, assiduidade,
postura e aparéncia; Executar trabalhos de supervisdo limpeza
e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da
Unidade, bem como servicos de entrega, recebimento,
confeccdo e atendimento diversos, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas pela
administracdo publica para desempenho de suas fungdes
designadas por aquela no ambito de sua necessidade.
Atendendo a necessidade da administragdo também podera
atender telefone, anotar e transmitir informacdes e recados,
bem como receber, separar ¢ entregar correspondéncias, papéis,
jornais e outros materiais. Realizar juntada de documentos em
processo, podendo ainda numera-los. Controlar o estoque e
sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagdo. Executar outras atividades de apoio operacional ou
correlata. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério da administracao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade minima: Ensino Fundamental incompleto.
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CIRURGIAO DENTISTA

SINTESE DOS DEVERES: executar servicos odontologicos
em ambulatorios municipais.

ATRIBUICOES:

- exame, diagnostico e tratamento de doenga periodontal e
lesdes carjosas;

- realizag@o de trabalho preventivo, individual e comunitario;

- realizagdo de tratamento endodontico;

- realizag@o de exadontias e cirurgias orais;

- diagndstico e tratamento de patologias orais e faciais;

- execugdo e diagnostico de radiografias dentarias e maxilares;
- confec¢@o de trabalhos protéticos e outras tantas atribuigdes
que fazem parte do dia a dia de um cirurgido-dentista.

a) Desenvolver um trabalho de saude oral, preventivo e
curativo nas creches, escolas e ambulatorios municipais.

b) Dar palestras sobre higiene e prevencdo da carie dentaria
assim como fazer um tratamento curativo (restauragdes e
extracdes), quando solicitado.

c) Demais atribuigdes estabelecidas pelo  Conselho
representativo de classe ou 6rgdo profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal 30 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior completo.

b) Habilitacdo Funcional: Habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Cirurgido Dentista. Registro no conselho
profissional.

CONTADOR

SINTESE DOS DEVERES: Ser responsavel por um servigo de
contabilidade ou executar fungdes contdbeis de certa
complexidade em uma reparti¢do do Municipio.

ATRIBUICOES: Elaborar planos de contas e preparar normas
de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar escrituragao
de livros contabeis de escrituragdo; fazer levantamentos e
organizar balangos patrimoniais e financeiros; fazer revisdo de
balangos; efetuar pericias contabeis; participar de trabalhos de
tomada de contas dos responsaveis por bens ou valores do
Municipio; orientar ou coordenar trabalhos de contabilidade
em reparticdes industriais ou qualquer outra que, pela rua
natureza tenham necessidade de contabilidade prépria; assinar
balangos e balancetes; preparar relatorios informativos sobre a
situagdo financeira e patrimonial das repartigdes; orientar do
ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais
do Municipio; integrar grupos operacionais; executar outras
tarefas correlatas demais atribuigdes estabelecidas pelo
Conselho representativo de classe ou orgao profissional da
categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior completo.
b) Habilitacdo Funcional: Habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Contador. Registro no conselho profissional.

COVEIRO
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ATRIBUICOES: Executar atividades diarias de manuteng?o,
limpeza, rogagem e conservagdo dos cemitérios; abrir os
jazigos (covas) para sepultamento; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HORARIO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental.
DIGITADOR

ATRIBUICOES: Executar e revisar trabalhos digitados, de
acordo com as normas técnicas; reproduzir textos manuscritos,
impressos ou ditados; digitar correspondéncia, informagoes,
relatdrios e outros expedientes, obedecendo as normas técnicas;
transcrever dados estatisticos, seguindo instrugdes recebidas,
para elaborar quadros graficos ou outro material grafico;
preencher formularios e outros documentos atentando as
observacdes impressas para possibilitar a apresentagdo dos
dados requeridos; digitar cartas, minutas, esténceis, boletins e
outros conteudos, copiando manuscritos ou outros textos para
atender as necessidades do orgdo; zelar pela limpeza e
conservacdo de maquinas em uso; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;

b) Especial: para cada periodo de 90 minutos de trabalho
consecutivo de digitagdo, correspondera um repouso de 10
minutos ndo deduziveis da duragdo normal do trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instru¢do: Ensino Médio completo.
ELETRICISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar servigos atinentes aos sistemas
de iluminacdo publica e redes elétricas, instalagdo e reparos de
circuitos de aparelhos elétricos e de som.

b) Descricdo Analitica: instalar, inspecionar e reparar
instalagdes elétricas, interna ¢ externa, luminarias e demais
equipamentos de iluminagdo publica, cabos de transmissédo,
inclusive os de alta-tensdo; consertar aparelhos elétricos em
geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e
retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservacao de
aparelhagem eletronica, realizando pequenos consertos; reparar
e regular relogios elétricos, inclusive do controle de ponto;
fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e
montar geradores, motores elétricos, dinamos, alternadores,
motores de partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, reles,
reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores;
executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instalagdes
elétricas em veiculos automotores; executar € consertar redes
de iluminagdo dos prdprios municipais e¢ de sinalizagdo;
providenciar o suprimento de materiais e pegas necessarias a
execucdo dos servigos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;

b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protegao
individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto (4? série)
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ENCANADOR

SINTESE DOS DEVERES: Fazer ¢ reparar instalagdes
hidraulicas e outros consertos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Instalar e consertar
tubulagdes, encanamento em geral; assentar manilhas, instalar
condutores de 4gua, eletricidade, esgoto e gas, eventualmente,
fabricar ¢ reformar caixas d'agua; fabricar ¢ consertar
condutores e calhas, fazer instalagdes de aparelhos sanitarios
em geral, caixa de descargas, pias, banheiros e efetuar
consertos nos mesmos; em certos casos, reparar cabos e
mangueiras; ministrar conhecimentos e ajudantes; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40horas semanais;
b) Outras: Sujeito a uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
ENFERMEIRO

SINTESE DOS DEVERES:

a) prestar assisténcia de enfermagem, a comunidade,
relacionada a promocdo, protegdo e recuperacdo da satde,
prevengdo de doengas.

b) programar e coordenar a equipe de enfermagem para realizar
as atividades.

c) atualizar e ampliar seus conhecimentos técnicos e cientificos
em beneficio da comunidade.

ATRIBUICOES:

a) direcdo do 6rgdo de Enfermagem integrante da estrutura
basica da institui¢do de saude, publica ou privada, ¢ chefia de
servigo ¢ de unidade de Enfermagem;

b) organizacao e dire¢do dos servigos de Enfermagem e de suas
atividades técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras
desses servicos;

¢) planejamento, organiza¢do, coordenagdo, execugdo e
avaliacdo dos servicos da assisténcia de Enfermagem;

d) consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
Enfermagem;

e) consulta de Enfermagem;

f) prescrigdo da assisténcia de Enfermagem;

g) cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com
risco de vida;

h) cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica e
que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade
de tomar decisoes imediatas;

II - como integrante da equipe de saude:

a) participagdo no planejamento, execucdo e avaliagdo da
programacao de satde;

b) participagdo na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos
assistenciais de saude;

¢) prescrigdo de medicamentos previamente estabelecidos em
programas de saude publica e em rotina aprovada pela
instituicao de saude;

d) participacdo em projetos de construgdo ou reforma de
unidades de internagéo;

e) prevencdo e controle sistematico da infec¢do hospitalar,
inclusive como membro das respectivas comissoes;

f) participacdo na elaboragdo de medidas de prevengdo e
controle sistematico de danos que possam ser causados aos
pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

g) participagdo na prevencdo e controle das doencas
transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia
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epidemioldgica;

h) prestagio de assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

1) participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia
integral a saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

j) acompanhamento da evolugdo e do trabalho de parto;

1) execugdo e assisténcia obstétrica em situagcdo de emergéncia
e execucdo do parto sem distocia;

m) participagdo em programas e atividades de educacdo
sanitaria, visando a melhoria de saude do individuo, da familia
e da populagdo em geral;

n) participag@o nos programas de treinamento e aprimoramento
de pessoal de saude, particularmente nos programas de
educagdo continuada;

0) participagdo nos programas de higiene e seguranga do
trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencgas profissionais
e do trabalho;

p) participagdo na elaboragdo e na operacionalizagdo do
sistema de referéncia e contra referéncia do paciente nos
diferentes niveis de atencao a satde;

q) participagdo no desenvolvimento de tecnologia apropriada a
assisténcia de saude;

r) participagdo em bancas examinadoras, em matérias
especificas de Enfermagem, nos concursos para provimento de
cargo ou contratacao.

s) Demais atribuicdes estabelecidas pelo  Conselho
representativo de classe ou 6rgdo profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrug@o: Ensino Superior completo.

b) Habilitacdo Funcional: habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo de Enfermeiro.

c) Especial: sujeito a viagens para participar de comissoes
debates, assembleias, seminarios, cursos, palestras,
supervisoes, planejamentos, pesquisa, encontros regionais e
nacionais, bem como regime de plantdo a noite e finais de
semana.

ENGENHEIRO CIVIL

SINTESE DOS DEVERES: Executar servico de projeto de
obras e servigos técnicos.

ATRIBUICOES: Elaborar projetos e fiscalizagdes, estradas,
pistas de rolamento e aeroportos; sistema de transportes de
abastecimento de aguas e de saneamento; portos, rios, canais,
barragens e diques; drenagem e irrigagdo; pontes de grandes
estruturas; orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de
interesse urbanistico local, garantindo a continuidade do
processo de planejamento; planejar, orientar e controlar a
execugdo de programas, obras e servigos propostos; formular
diretrizes de uso do solo e sistema viario; analisar e emitir
parecer sobre projetos de edificagdes, observado o Cddigo de
Obras do Municipio; desempenhar atividades atinentes ao
cargo ¢ demais atribuigdes estabelecidas pelo Conselho
representativo de classe ou orgdo profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrug@o: Ensino Superior completo.

b) habilitacdo Funcional: habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Engenheiro Civil.
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FISCAL DE OBRAS

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a fiscalizagdo geral nas
areas de obras, meio ambiente e sanitaria, industria, comércio e
transporte coletivo, e no pertinente a aplicagdo e cumprimento
das disposi¢des legais compreendidas na competéncia
municipal, Supervisionar, fiscalizar, autuar e executar
atividades de licenciamento ambiental de impacto local,
exercer a fiscaliza¢do nas areas de interesse a saude, industria,
comércio e transporte de alimentos- atividades primarias,
secunddrias e tercidrias da producdo de alimentos, auxiliar nas
investigagdes epidemioldgicas e de risco ambiental e promover
atividades administrativas.

ATRIBUICOES:

a.1) Area de Obras: exercer a fiscalizagdo nas areas de obras,
industria, comércio e transporte coletivo, fazendo notifica¢des
e embargos; registrar ¢ comunicar irregularidades referentes a
propaganda, rede de iluminacdo publica, calcamentos e
logradouros publicos, sinaleiras e demarcacdes de transito;
exercer o controle em ponto de embarque de taxis; executar
sindicancias para verificagdo das decorrentes de requerimentos
de revisdes, isengdes, imunidade, demoli¢cdes de prédios e
pedidos de baixa de inscrigdo; efetuar levantamentos fiscais
nos estabelecimentos dos contribuintes sujeito ao pagamento
de tributos municipais; orientar os contribuintes quanto as leis
tributarias municipais; intimar contribuintes ou responsaveis,
lavrar autos de infracdo; proceder quaisquer diligéncias; prestar
informagdes ¢ emitir pareceres; claborar relatorios de suas
atividades.

a.2) Area de Meio Ambiente: Vistoriar, orientar, exigir e autuar
problemas relacionados ao Meio Ambiente referente a
Legislagdo Ambiental Federal, Estadual ¢ Municipal; Possuir
conhecimento da flora e fauna e conceituagdes aplicaveis na
referida Legislacdo; Manuseio de GPS; Prestar orientagdo
referente as agdes que envolvem o Meio Ambiente ¢ sua
sustentabilidade; Expedir notificacdes e autos de infra¢des
referentes as irregularidades por infringéncia as normas Legais;
Manter atualizados os conhecimentos referentes as Legislagdes
Ambientais e suas acdes, de acordo com as normas
estabelecidas ao setor publico Federal, Estadual e Municipal;
Ter condigdes de orientar e fazer exigéncias sobre as normas e
diretrizes de gestdo ambiental tanto para Institui¢des publicas,
privadas e autdnomos, das diferentes areas de abrangéncias e
suas especificidades.

a.3) Area Sanitaria: inspecionar areas de interesse a satide
(clinicas, consultérios, cabeleireiros, manicures, postos de
saude etc.), comércio e transporte de alimentos, comércio e
transporte de saneantes e cosméticos, estabelecimentos de
ensino, auxiliar, notificar e investigar surtos alimentares,
executar coletas de amostra fiscal, entrar em contato com
produtos contaminados, deteriorados (em decomposi¢do),
entrar em contato com aguas estagnadas, fossas, sumidouros,
caixas de inspe¢do e bocas de lobo, exercer atividades no
controle de vetores e pragas urbanas com aplicagdo de
inseticida, agrotoxico e contato com produtos quimicos, entrar
em locais com temperaturas extremas (calor e frio),

promover apreensdo de produtos alimenticios e animais,
inspecdo em produtos de origem animal e vegetal, atender
reclamagdes relativas a saneamento basico e criagdo de
animais, inspecionar veiculos de transporte de alimentos,
promover educagdo em saude, promover o controle e qualidade
da agua, realizar montagem de processos administrativos e
relatorios, lavrar autos de infragdo, interdicdo e aplicacdo de
multa e proceder quaisquer diligéncias, promover controle da
populagdo canina, inspecionar ambientes de trabalho, exercer
atividades noturnas e em finais de semana se necessario,
executar todas as tarefas afins expostos nos regulamentos
municipais, estaduais e federais.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal 40 horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instru¢do: Ensino Médio completo.
FISCAL DE TRIBUTOS

SINTESE DOS DEVERES:

DESCRICAO SINTETICA: Orientar e exercer a fiscalizagdo
geral com respeito a aplicagdo das leis tributarias do
Municipio, bem como no que diz respeito a fiscalizacdo
especializada. Realizar as diligéncias necessarias ao exercicio
da fiscalizagdo, bem como promover atividades de policia
administrativa.

DESCRICAO  ANALITICA: Exercer as atividades
indispensaveis a fiscalizagdo; fiscalizar o cumprimento ¢ a fiel
observancia das disposi¢des legais. Realizar as diligéncias
necessarias ao exercicio da fiscalizagdo, bem como promover
atividades de policia administrativa, preventiva e educativa,
lavrar autos de infragdo ao constatar irregularidades e demais
transgressdes das normas vigentes, aplicar as penalidades
administrativas previstas em lei, realizar vistorias, inspegdes,
levantamentos, avaliagdes, medigdes, emitir notificagdes e
demais documentos indispensaveis ao exercicio da
fiscalizagdo. Prestar orientagdo e informagdo acerca das
atividades de fiscalizagdo tributaria. Estudar o sistema
tributario municipal; orientar o servico de cadastro e realizar
pericias. Exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos
comerciais, industriais ¢ comércio ambulante. Prolatar pareces
e informagdes sobre langcamentos e processos fiscais. Lavrar
autos de infragdo; assinar intimagdes e embargos; organizar o
cadastro fiscal. Orientar o levantamento estatistico especifico
da area tributaria. Apresentar relatérios periddicos sobre a
evolugdo da receita. Estudar a legislagdo basica. Planejar,
coordenar, supervisionar, avaliar e¢ executar atividades de
fiscalizagdo relativas a area de atuagio, participar de programas
de

desenvolvimento que envolvam contetidos relativos a area de
atuagdo ou neles atuar, executar outras atividades de interesse
da area. Manusear equipamentos eletronicos necessarios ao
desempenho de suas fungdes. Aplicar as normas de metrologia
e orientar a fiscaliza¢do de pesos e medidas. Conduzir veiculos
oficiais somente quando no desempenho de suas fungdes de
fiscalizagdo. Examinar processos administrativos de interesses
a aplicacdo das leis municipais e emitir pareceres e certidoes
nos mesmos. Expedir informagdes e pareceres com vista a
soluc@o de consultas relativas as matérias pertinentes a area de
sua atuagdo. Solicitar materiais € o apoio necessario para
garantir a eficiéncia de suas atividades. Gerir os cadastros de
contribuintes, pessoas fisicas ou juridicas que exer¢am
atividades passiveis de controle administrativo, requerendo
inclusdes, exclusdes, alteragdes e respectivo processamento, de
acordo com a legislagdo pertinente. Realizar estudos e
pesquisas nas areas de abrangéncia da fiscalizag@o tributaria
municipal, bem como propor alteracdes na legislagdo
pertinente. Executar o planejamento, programagao, supervisao,
coordenacdo, orientacdo ¢ controle de atividades de
fiscalizagdo tributdria de modo geral e demais procedimentos
relativos a suas atividades. Atender ao publico em geral.
Integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais;
b) Especial: o exercicio das atribui¢des legais do cargo podera
exigir a prestacdo de servigos a noite, domingos e feriados,
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bem como o uso de uniformes e equipamentos de protecdo
individual de seguranca ao trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: nivel médio completo;
GARI

SINTESE DOS DEVERES: Efetuar a limpeza de ruas,
parques, jardins e outros logradouros publicos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Varrer ruas, parques, jardins
e outros logradouros publicos, utilizando diversos tipos de
vassouras, para deixa-los limpos; reunir ou amontoar detritos,
fragmentos e outros objetos, empregando ancinhos ou outros
instrumentos, para posteriormente recolhe-los; capinar;
recolher montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e
outros depositos apropriados, a fim de facilitar a coleta e o
transporte; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40horas semanais;
b) Outras: Trabalho desabrigado, sujeito ao uso de uniforme
fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: sem qualificag@o especial.
LAVANDEIRA

ATRIBUICOES: Efetuar todos os tipos de lavagem, seja de
roupas, cama, mesa, banho, interna e externa, ou de qualquer
natureza que seja necessario a administragdo. Zelar pela
conserva¢do do material de trabalho, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servico a noite, sdbados, domingos e feriados; uso de uniforme
e equipamentos de prote¢do individual fornecido pelo
Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto (4° série)
MEDICO

SINTESE DOS DEVERES

a) Controle do crescimento ¢ do desenvolvimento; Orientacao
da alimentacdo; Orientacdo dos cuidados de higiene e
imunizacdo.

b) Consultas nos postos de satide municipais, ambulatérios,
creches e escolas municipais.

ATRIBUICOES: Examinar o paciente, utilizando os
instrumentos adequados, avaliar as condigdes de satde e
estabelecer diagnodstico nos ambitos somaticos, psicologicos e
sociais; requisitar exames subsididrios, analisando e
interpretando seus resultados; fazer encaminhamento de
pacientes a outros especialistas, quando julgar necessario,

prestar pronto atendimento a pacientes ambulatoriais, mesmo
nos casos de urgéncia e emergéncia, decidindo as consultas,
inclusive pela internagdo quando necessario; estabelecer o
plano médico terapéutico-profilatico, orientando os pacientes,
prescrevendo os medicamentos, dietas e demais terapéuticas
apropriadas a cada paciente internado, sempre que necessario
ou solicitado; integrar a equipe multiprofissional de satde,
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responsabilizando-se pela orientacdo desta, aos cuidados
relativos a sua area de competéncia, seguindo também as
orientagdes dos demais profissionais nas suas areas especificas;
zelar pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e
local de trabalho, fazer pedidos de material e equipamentos
necessarios a sua area de competéncia; cumprir e fazer cumprir
as normas no setor de saude; participar de projetos de
treinamento e programas educativos, tanto para profissionais de
satide como para pacientes e outras pessoas da comunidade,
mantendo-se atualizado através da educag@o profissional
continua; propor normas e rotinas relativas a sua area de
competéncia; classificar e codificar doencgas, operacdes, causas
de morte e demais situacdes de satde, de acordo com o sistema
adotado; fazer parte de comissdes provisorias e permanentes
instaladas no setor onde trabalha, quando designado para tal;
executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia e
demais atribuicdes estabelecidas pelo Conselho representativo
de classe ou orgdo profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal 40 horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instru¢do: Ensino Superior completo.
b) Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo de Médico.

MERENDEIRA
SINTESE DOS DEVERES:

Proceder o preparo de lanches e refeigdes para alimentagdo,
realizar servigos de limpeza ¢ conservagdo de objetos ¢
utensilios utilizados no preparo.

ATRIBUICOES: Receber os géneros alimenticios, observando
as quantidades ¢ a qualidade dos mesmos; Armazenar
corretamente os géneros alimenticios, observando os prazos de
validade; Proceder no preparo de alimentagao e lanches, fazer o
servico de faxina em geral; limpar tapetes, trilhos e capachos;
lavar pisos, janelas, loucas e objetos de metal utilizados nas
refeigdes; polir objetos de metal; limpar e arrumar mesas;
transportar alimentos da cozinha para o refeitério; preparar e
servir café; limpar e higienizar alimentos; receber os géneros
alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos
mesmos;

armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando
os prazos de validade; preparar e servir mamadeiras, lanches e
refeicdes, conforme instrucdes e carddpios preestabelecidos
pelo nutricionista; recolher, lavar, secar e guardar utensilios de
copa e cozinha, mantendo a higiene adequada, conservagdo e
organizagdo dos utensilios e equipamentos, rotineira e
imediatamente apds o uso; manter higiene, conservagdo e
organizagdo da area fisica da cozinha e depdsito; manuseio,
transporte até o local de coleta e separag@o dos residuos (seco,
organico, detritos) oriundos da cozinha e refeitorio, bem como
higienizagdo das lixeiras; requisitar materiais e equipamentos
quando necessario; registrar diariamente o numero de refeigdes
servidas ¢ a aceitacdo dos alunos; preencher formularios de
controle de estoque de géneros alimenticios em conjunto com a
Direcdo da Unidade; zelar pela guarda de materiais e
equipamentos de trabalho e executar tarefas afins. Participar
das atividades pedagdgicas desenvolvidas pela Unidade
Educativa ou onde seja lotado; Realizar outras atividades
correlatas com a fung@o.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de
servigo a noite, domingos ¢ feriados, bem como a realizacdo
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dos trabalhos de limpeza antes ou depois do expediente das
reparticdes € uso obrigatorio de uniforme fornecido pelo
Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto (4? série)
MOTORISTA

Descri¢ao Sintética: Conduzir e zelar pela conservagdo de
veiculos automotores em geral.

Descri¢do Analitica: Conduzir veiculos automotores de
pequeno, médio e grande porte ao transporte passageiros e
cargas; conhecer a malha viaria local, conhecer a localiza¢do
das redes de saude integrada ao sistema de assisténcia social da
regido. Encarregar-se do transporte de correspondéncia ou de
carga que lhe for confiado; recolher o veiculo a garagem ou
local destinado quando concluida a jornada de trabalho, estar
atento as condi¢des de seguranca do veiculo e comunicar ao
responsavel a existéncia de qualquer defeito ou falha que deva
ser sanada; impedir que o transporte se inicie ou continue
quando as circunstincias colocarem em risco a seguranga do
veiculo ou a de seus ocupantes; conduzir o veiculo com pericia,
prudéncia e zelo, observando os principios de diregao
defensiva, respeitar a legislacdo de transito (sendo de
responsabilidade do condutor qualquer infragdo cometida),
zelar permanentemente pela seguranca dos passageiros ou da
carga transportados; cuidar, ainda que solidariamente com o
embarcador,

para que a carga seja acondicionada no veiculo de forma
segura, observadas as normas legais aplicadas na matéria;
colocar-se a disposi¢do dos orgdos publicos de fiscalizacdo, na
via publica, sempre que a isto instados; fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservagdo e limpeza do veiculo que
lhe for entregue; promover abastecimento; troca de oleo;
manter o nivel de 4gua ou fluido do sistema de arrefecimento
do mesmo sempre no nivel ou fazer a troca quando necessario;
verificar o sistema elétrico (Fardis, sinaleiras, piscas, buzinas,
etc.) do veiculo; sistema de freios, bateria; executar tarefas
afins.

- Participar de forma permanente de cursos e¢ programas de
treinamento e aprimoramento profissional, sendo que cada
veiculo apresenta necessidades de cursos diversificados.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal 40 horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instruc@o: Ensino Fundamental incompleto. (4* série)
b) Teste pratico.
¢) CNH Profissional para categoria em que for lotado

NUTRICIONISTA

SINTESE DE DEVERES: Planejar e executar servigos ou
programas de nutri¢do ¢ de alimentos me estabelecimentos do
Municipio.

ATRIBUICOES: Planejar servicos ou programas de nutri¢io
nos campos hospitalares, de satde publica, educacdo e de
outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas;
controlar e estocagem, conservagdo e distribuicdo dos
alimentos a fim de contribuir para a melhoria proteica,
racionalidade e economicidade dos regimes alimentares;
planejar e ministrar cursos de educacdo alimentar; prestar
orientagdo dietética por ocasido da alta hospitalar,
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execugdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
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profissdo e demais atribuicGes estabelecidas pelo Conselho
representativo de classe ou orgdo profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de trabalho: Carga horaria semanal 40 horas.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

a) Instrugdo: Ensino Superior completo.

b) Habilitagdo: Legal para o exercicio da profissdo
Nutricionista.

c) Especial: sujeito a viagens para participar de comissdes
debates, assembleias, seminarios, cursos, palestras,
supervisoes, planejamentos, pesquisa, encontros regionais e
nacionais, bem como regime de plantdo a noite e finais de
semana.

OPERADOR

SINTESE DOS DEVERES: Operar maquinas rodoviarias,
agricolas e tratores.

ATRIBUICOES: Executar terraplanagem, nivelamento de ruas
e estradas assim como abalamentos; abrir valetas e cortar
talude; operar maquinas rodoviarias em escavagdo, transporte
de terras; aterros e trabalhos semelhantes; operar com
maquinas agricolas de compactacdo, varredouras mecanicas,
tratores, etc.; comprimir com rolo compressor para calgamento;
auxiliar no concerto das maquinas; lavrar e discar terras,
preparando-as para plantio; cuidar da limpeza e conservagao
das maquinas zelando pelo bom funcionamento dos mesmos;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;

b) Outros: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite, domingo e feriados bem como o uso de
uniformes fornecidos pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima de 18 anos.

b) Instrug¢do: Ensino Fundamental Incompleto

c) Habilidades Funcional: Experiéncia comprovada em
trabalhos com maquinas rodovidrias e agricolas, através de
documento emitido por pessoa de direito publico ou privado.

d) Teste pratico.

PROFESSOR
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo sintética: Orientar a aprendizagem do aluno;
participar no processo de planejamento das atividades da
escola; organizar as operagdes inerentes a0 processo ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade
de ensino.

b) Descrigdo analitica: Planejar ¢ executar o trabalho docente;
levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe;
estabelecer mecanismos de avaliagdo; constatar necessidades e
caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento a setores
especificos de atendimento; cooperar com a coordenagdo
pedagdgica e orientagdo educacional; organizar registros de
observagdes do aluno; participar de atividades extraclasse;
coordenar a area de estudo; integrar 6rgaos complementares da
escola; participar, atuar e coordenar reunides e conselhos de
classe; executar tarefas afins e demais atribuigdes estabelecidas
pelo Conselho representativo de classe ou 6rgao profissional da
categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Carga horaria semanal de 20 e 25 horas;
b) Recrutamento: Geral, concurso publico de provas e titulos a
serem efetuados por area de especializacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao formal: Habilitacao legal para o exercicio do cargo
de Professor.

b) Lotacdo: Exclusivamente na Secretaria Municipal de
Educagio.

PSICOLOGO
SINTESE DOS DEVERES:

a) executar trabalhos preventivos comunitarios;
b) aplicacdo de testes psicoldgicos;
¢) atendimento individual ou coletivo (Psicoterapia).

ATRIBUICOES:

Promover entrevistas individuais ¢ coletivas; aplicagdo de
testes psicologicos; atendimento individual ou coletivo
(psicoterapia; procurar ser membro de integracdo nos locais de
atuacdo, estabelecendo contato com técnicos e funcionarios em
geral; realizar trabalhos preventivos comunitarios na area de
saude mental; coletar dados, através de entrevistas e coletivas,
que possibilitem entender a dindmica do paciente, para
estabelecer um diagndstico e um prognostico condizentes com
a problematica do mesmo; aplicar testes psicologicos, com a
finalidade de compreender a personalidade e o funcionamento
do paciente, detectando as areas de maior conflito; coordenar
grupos operativos; avaliar as condigdes cognitivas e
comportamentais dos pacientes; formular a orientacdo
terapéutica adequada; promover o alivio dos sintomas,
possibilitando o uso de defesas mais adaptativas; colaborar
para a elaboragao dos conflitos,

propiciando um maior conhecimento e aceitagdo de si mesmo e
do meio. Realizagdo de avaliagdo psicoldgica, com utilizagdo
de todos os instrumentos disponiveis na area de satide mental,
para aquelas solicitagdes feitas pela chefia os servigos e demais
atribuigdes estabelecidas pelo Conselho representativo de
classe ou orgdo profissional da categoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal 40 horas;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instru¢do: Ensino Superior completo.

b) Habilitagdo Funcional: habilitagdo para o exercicio da
profissdo de Psicologo.

c) Especial: sujeito a viagens para participar de comissoes
debates, assembleias, seminarios, cursos, palestras,
supervisdes, planejamentos, pesquisa, encontros regionais e
nacionais, bem como regime de plantdo a noite e finais de
semana.

SERVENTE DE PEDREIRO

SINTESE DOS DEVERES: Executar sob direta supervisio de
pedreiros, trabalhos de alvenaria e cimento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Ajudar o servico de locagdo
de pequenas obras; fazer alicerces e levantar paredes de
alvenaria, sob a orientagdio de um pedreiro; manejar
instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar pisos de
cimento; fazer orificios em pedras, blocos de cimento ou outro
material; fazer servigos de preparo de argamassa; ajudar no
reboco de paredes; de mexer e colocar, de acordo com
instrucdo do pedreiro, concreto em formas e fazer artefatos de
cimento; auxiliar o assentamento de marcos, colocacdo de
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azulejos e ladrilhos; armar andaimes; desempenhar os servigos
rotineiros determinados pelos pedreiros em assuntos relativos a
profissdo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;
b) Outras: Trabalho desabrigado, sujeito ao uso de uniforme a
ser fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 1° Grau incompleto.
TECNICO DE ENFERMAGEM
SINTESE DOS DEVERES

a) Assistir ao enfermeiro no planejamento, programagao,
orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem.

b) Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, exceto as
privativas do Enfermeiro.

ATRIBUICOES:

O Técnico de Enfermagem exerce as atividades auxiliares, de
nivel médio técnico, atribuidas a equipe de Enfermagem,
cabendo-lhe:

I - assistir ao Enfermeiro:

a) no planejamento, programagdo, orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de Enfermagem;

b) na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes
em estado grave;

¢) na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral
em programas de vigilancia epidemiologica;

d) na prevengdo e controle sistematico da infec¢@o hospitalar;
e) na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que
possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de satde;

I - executar atividades de assisténcia de Enfermagem,
excetuadas as privativas do Enfermeiro.

IIT - integrar a equipe de saude.

IV - preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
V - observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel
de sua qualificacdo;

VI - executar tratamentos especificamente prescritos, ou de
rotina, além de outras atividades de Enfermagem, tais como:

a) ministrar medicamentos por via oral e parenteral;

b) realizar controle hidrico;

c) fazer curativos;

d) aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema e
calor ou frio;

e) executar tarefas referentes a conservacdo e aplicacdo de
vacinas;

f) efetuar o controle de pacientes ¢ de comunicantes em
doengas transmissiveis;

g) realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de
diagnostico;

h) colher material para exames laboratoriais;

i) prestar cuidados de Enfermagem pré e pds-operatorios;

j) circular em sala de cirurgia e, se necessario, instrumentar;

1) executar atividades de desinfec¢do e esterilizagao;

IV - prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar
por sua seguranga, inclusive:

a) alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se;
b) zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e
de dependéncia de unidades de saude;

V - integrar a equipe de satde;
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VI - participar de atividades de educagdo em saude, inclusive:

a) orientar os pacientes na pos-consulta, quanto ao
cumprimento das prescri¢des de Enfermagem e médicas;

b) auxiliar o Enfermeiro na execugdo dos programas de
educagdo para a saude;

VII - executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de
pacientes:
VIII - participar dos procedimentos pos-morte.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal 40 horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrug@o: Ensino médio completo.

b) Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo de Técnico em Enfermagem com inscricdo do
COREN.

c) Especial: sujeito a viagens para participar de comissoes
debates, assembleias, seminarios, cursos, palestras,
supervisoes, planejamentos, pesquisa, encontros regionais e
nacionais, bem como regime de plantdo a noite e finais de
semana.

TECNICO DE TRIBUTACAO
ATRIBUICOES:

I - coletar dados, documentos e informagdes junto aos
cadastros fiscais e atendimento direto ao contribuinte;

IT - desempenhar atividades com base em normas e instrugdes
técnicas, com supervisao;

III - desenvolver atividades com base em instrugdes
elementares;

IV - executar atividades que exigem conhecimento especifico
de tecnologias implantadas em sua area de atuagdo, ou que se
pretenda implantar;

V - executar tarefas programadas de sua area de atuacdo com
necessidade de supervisio;

VI - fornecer informagdes basicas sobre a sua area de atuagéo;
VII - identificar erros ou falhas e os riscos operacionais de sua
area de atuacdo e os encaminhar para seu superior;

VIII - participar da implantacdo de projetos na sua area de
atuacao;

IX - analisar dados, documentos e informagdes no
Departamento de Tributagdo e aqueles relativos ao
contribuinte;

X - colaborar na elaboragdo de pareceres técnicos do
Departamento de Tributagdo do municipio;

XI - coordenar atividades que exigem conhecimento especifico
de tecnologias implantadas na Secretaria, ou que se pretenda
implantar;

XII - desenvolver atividades ndo programadas e ndo
repetitivas;

XIII - utilizar os sistemas informatizados disponiveis na sua
area de atuacgio;

XIV - elaborar projetos de sua area de atuagao;

XV - responder por processos e agdes de natureza operacional
que tém repercussdo na Receita e diretamente nos
contribuintes;

XVI — manuten¢do dos cadastros de inadimplentes e do
cadastro da divida ativa do Municipio;

XVII — exercer outras atividades correlatas de natureza
tributaria, ressalvadas as atribuicdes privativas do Coordenador
de Tributos.

CONDICOES DE TRABANHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instru¢do: Ensino médio completo.

b) Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo de Técnico em tributagao.

c) Especial: sujeito a viagens para participar de comissoes
debates, assembleias, seminarios, cursos, palestras,
supervisdes, planejamentos, bem como regime de plantdo a
noite e ou finais de semana.

VIGILANTE
ATRIBUICOES:

a) Descri¢do Sintética: exercer vigildncia em logradouros e
proprios municipais.

b) Descrigdo Analitica: exercer vigilancia em locais
previamente determinados; realizar ronda de inspecdo a pé, em
intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificagdes nos edificios, pragas, jardins,
materiais sob sua guarda, etc.; controlar entrada e saida de
pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando, quando necessario, as autorizacdes de ingressos:
verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo
devidamente fechadas; investigar qualquer condigdes anormais
que tenha observado; responder as chamadas telefonicas e
anotar recados; levar ao 1imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;
acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de
suas fun¢des; exercer tarefas afins.

CONDICOES DE TRABANHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;
b) Especial: sujeito ao trabalho em regime de plantdo, uso de
uniforme e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino fundamental incompleto (3? série)
PEDREIRO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalho de alvenaria, concreto
e outros materiais para construgdo de obras e edificios
publicos.

b) Descrigdo Analitica: trabalhar com instrumento de
nivelamento e prumo; construir e reparar alicerces, paredes,
muros, pisos ¢ similares; preparar ou orientar a preparagdo de
argamassa, fazer reboco; preparar e aplicar caiagles; fazer
blocos de cimento; construir formas e armagdes de ferro para
concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes;
assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e
outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal,
cimento e outros materiais de construgdo; cortar pedras; armar
formas para fabricagdo de tubos; remover materiais de
construgdo; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular
orcamentos ¢ organizar pedidos de materiais; responsabilizar-se
por equipes necessarias a execugdo das atividades proprias do
cargo, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal 40 horas;

b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de
protegdo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrug@o: Ensino Fundamental Incompleto (4° série)
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Gabinete da Prefeita Municipal de Fernando Pedroza/RN, em
20 de margo de 2020

SANDRA JAQUELINE JOTA RIBEIRO
Prefeita Municipal
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNANDO PEDROZA

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 021/2020 - TORNAR
SEM EFEITO

A PREFEITA  MUNICIPAL DE FERNANDO
PEDROZA/RN, vem por meio deste, TORNAR SEM
EFEITO o anexo da Lei Complementar Municipal n°
021/2020 — Gabinete do Prefeito, publicado no Diario Oficial
dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte
(FEMURN), na edigdo n° 2236, Codigo Identificador:
2B2DEBF1, do dia 23/03/2020.

Fernando Pedroza/RN, 24 de margo de 2020

SANDRA JAQUELINE JOTA RIBEIRO
Prefeita Municipal
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Coédigo Identificador:1F56C4A4

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado
do Rio Grande do Norte no dia 25/03/2020. Edi¢ao 0001

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNANDO PEDROZA

GABINETE DO PREFEITO
RETIFICACAO DO ANEXO DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°
021/2020 — GP/PMFP

RETIFICACAO

No anexo da Lei Complementar Municipal n° 021/2020,
publicada no Diario Oficial dos Municipios do estado do Rio
Grande do Norte no dia 25 de marco de 2020, edigdo 2238,

Onde se 1é: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SINTESE DOS DEVERES: Exercer as atividades de
conservacdo, limpeza e manuten¢do predial e material do
Municipio. Podendo ainda caso necessite a administra¢do
executar trabalhos supervisdo de limpeza e conservacdo em
geral, bem como servi¢os de entrega, recebimento, confecgdo,
juntada de documentos, e atendimento ao publico, acatando
sempre a necessidade da administragdo na execugdo de seus
diversos servigos a serem prestados, utilizando os materiais ¢
instrumentos adequados, e rotinas previamente definida.
Organizar, auxiliar e ou executar atividades de rotina no ambito
administrativo da Administragdo Publica.

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de limpeza, arrumacdo,
conservacdo; Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios,
moveis e equipamentos em geral, para manté-los em condigdes
de uso. Executar atividades de copa. Auxiliar na remogdo de
mdveis e equipamentos. Separar os materiais reciclaveis para
descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais). Reabastecer
os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuacdo. Executar outras atividades de apoio
operacional ou correlata. Desenvolver suas atividades
utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranga do trabalho. Zelar pela guarda, conservagdo,
manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar o
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho. Executar servigos de jardinagem, capina
e remoc¢do de lixo; executar servicos de remogao, transporte,
arrumacao, guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos
diversos; executar servigos de limpeza nos coletores de agua e
esgoto; observar as normas de pontualidade, assiduidade,
postura e aparéncia; Executar trabalhos de supervisdo limpeza
e conservacdo em geral nas dependéncias internas e externas da
Unidade, bem como servigos de entrega, recebimento,
confeccdo ¢ atendimento diversos, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas pela
administracdo publica para desempenho de suas fungdes
designadas por aquela no ambito de sua necessidade.
Atendendo a necessidade da administragdo também podera
atender telefone, anotar e transmitir informa¢des e recados,
bem como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis,
jornais e outros materiais. Realizar juntada de documentos em
processo, podendo ainda numera-los. Controlar o estoque e
sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacdo. Executar outras atividades de apoio operacional ou
correlata. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério da administracao.

Leia-se: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SINTESE DOS DEVERES: Exercer as atividades de
conservagdo, limpeza e¢ manuten¢do predial e material do
Municipio. Podendo ainda caso necessite a administragdo
executar trabalhos supervisdo de limpeza e conservacdo em
geral, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccao,
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juntada de documentos, ¢ atendimento ao publico, acatando
sempre a necessidade da administragdo na execugdo de seus
diversos servigos a serem prestados, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definida.
Organizar, auxiliar e ou executar atividades de rotina no ambito
administrativo da Administragao Publica.

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de limpeza, arrumacio,
conservacdo; Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios,
moveis e equipamentos em geral, para manté-los em condigdes
de uso. Executar atividades de copa. Auxiliar na remogdo de
moveis e equipamentos. Separar os materiais reciclaveis para
descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais). Reabastecer
os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuacdo. Executar outras atividades de apoio
operacional ou correlata. Desenvolver suas atividades
utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranca do trabalho. Zelar pela guarda, conservagdo,
manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar o
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho. Executar servigos de remocao, transporte,
arrumacao, guarda ¢ distribuicdo de materiais ¢ equipamentos
diversos; executar servigos de limpeza nos coletores de agua e
esgoto; observar as normas de pontualidade, assiduidade,
postura e aparéncia; Executar trabalhos de supervisdo limpeza
e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da
Unidade, bem como servigos de entrega, recebimento,
confeccdo e atendimento diversos, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas pela
administracdo publica para desempenho de suas fungdes
designadas por aquela no ambito de sua necessidade.
Atendendo a necessidade da administragdo também podera
atender telefone, anotar e transmitir informagdes e recados,
bem como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis,
jornais e outros materiais. Realizar juntada de documentos em
processo, podendo ainda numera-los. Controlar o estoque e
sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagdo. Executar outras atividades de apoio operacional ou
correlata. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério da administragao.

PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE.

Gabinete da Prefeita de Fernando Pedroza/RN, 30 de margo de
2020

ALYSSANDRO HENRIQUE QUIRINO DA SILVEIRA
Chefe de Gabinete
Matricula: 3381

Publicado por:
Alyssandro Henrique Quirino da Silveira
Cédigo Identificador:8A44C5AE

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado
do Rio Grande do Norte no dia 01/04/2020. Edigdo 2243

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o cddigo identificador no site:
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