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LEI N.° 766 DE 03 DE ABRIL DE 2019.

“pISPOE SOBRE A INSTITUICAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA, E REMUNERAGAO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS E DA REFORMA ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE NATIVIDADE DA SERRA,
ESTADO DE SAO PAULO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

MARIA LOURDES DE OLIVEIRA CARVALHO, Prefeito Municipal de Natividade da Serra,
Estado de S&do Paulo, no uso de suas atribuigoes legais, FAZ SABER que a Camara

Municipal aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Secao |
Do Ambito de Aplicacao

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira Remuneracdo dos Servidores da
Administragéo Publica do Municipio de Natividade da Serra, Estado de Sao Paulo, nos
termos desta Lei.

Paragrafo Unico - Para 0s fins desta Lei, considera-se:
| - Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Natividade da Serra, aquele gque

contém o quantitativo de cargos criados, de provimento efetivo, de confianca e em

comissao;,
| - Servidor do Quadro Geral de Pessoal Permanente da Prefeitura Municipal de Natividade

da Serra, aquele que titulariza cargo efetivo, provido por concurso publico, integrante das
carreiras definidas nesta Lei;
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Il — Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao: sistema estratégico de remuneragéo,
estruturado na forma de grupos de Cargos, classes e niveis de vencimentos que
possibilitam o crescimento profissional do servidor, de forma transparente, fundamentada na
qualificagao e no desempenho profissional;

IV - Cargo Publico: € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional que devem ser cometidas ao servidor;

V — Carreira: perspectiva de crescimento profissional, fundamentada na experiéncia, na
participagéo funcional e na qualificagao profissional agregada;

V| — Vencimento: € a retribuigdo pecuniaria basica, pelo exercicio de Cargo publico, com
valor fixado em Lei;

VIl — Remuneragao: ¢ o vencimento do Cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei;

VIl — Classe: escala crescente de progressao funcional definida a partir dos critérios
definidos na Carreira;

IX — Desenvolvimento Funcional: representa as possibilidades de crescimento na estrutura

de carreira, por intermédio da progressao em classe.

Segao ll

Das Diretrizes

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao instituido através da presente Lei tem

como fundamentos as seguintes diretrizes:

| — Valorizar o servidor da Prefeitura Municipal de Natividade da Serra, possibilitando-lhe o

desenvolvimento de suas competéncias pessoais e profissionais;

Il — Gerar crescimento profissional mediante progressao remuneratoria por incentivos que

M
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Ill - Desenvolver procedimentos de progressao pluralizados, transparentes e participativos
visando a valorizar e reconhecer O desempenho individual, por equipe, por setor e por
secretaria;

IV — Incentivar a participacdo em cursos € atividades de capacitagdo que permitam a
qualificagédo do servidor da Prefeitura Municipal de Natividade da Serra, agregada ao

exercicio das competéncias funcionais e ao interesse estratégico institucional;

\/ — Valorizar e estimular a participagao do servidor da Prefeitura Municipal de Natividade da

Serra em agdes integrativas e sociais junto a Secretaria que pertence;

V| — Reconhecer e valorizar a proatividade, o dinamismo, a inovagdo, a disposi¢cao, a
mobilizagdo, o comprometimento, a lideranga e a capacidade de trabalhar em equipe, como

fatores de exceléncia na gestao publica;

VIl — Viabilizar apoio técnico e financeiro, por parte do Municipio, visando melhorar a
qualidade de vida no trabalho e erradicar e prevenir a incidéncia de doengas profissionais;

VIl — Assegurar oportunidades de crescimento pessoal, profissional e de afirmagao social
ao servidor da Prefeitura Municipal de Natividade da Serra.

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 3° - O Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Natividade da Serra e
integrado pelos Anexos |, Il e Ill, desta Lei. e constitui-se de Cargos de Provimento Efetivo,
estes organizados em Carreiras, de acordo com as respectivas areas de atuagao, Cargos de
Provimento em Confianca e Cargos de Provimento em Comissdo, com Regime Juridico
Celetista.

Paragrafo Unico: O Municipio de Natividade da Serra, Estado de Sao Paulo, adotara o
Regime Geral de Previdéncia Social para concessao de aposentadoria aos servidores da
Administragéo Direta e Indireta, com recolhimentos de INSS e FGTS, sendo gue o0 nao
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cumprimento do disposto neste paragrafo incorrera em crime de responsabilidade ao
Ordenador de Despesas (Chefe do Poder Executivo).

Art. 4° - Ficam instituidas as Carreiras dos servidores integrantes do Quadro Geral de
Pessoal Permanente da Prefeitura Municipal de Natividade da Serra, integradas por Cargos
de Provimento Efetivo, com as respectivas denominagdes, numero de vagas, requisitos e

vencimentos definidos no Anexo |.

Paragrafo unico - As Classes, representadas pelas letras de “A” a “L", constituem o
elemento indicativo da posi¢ao do servidor segundo a sua progressao na Carreira, conforme
disposto no Anexo IV.

Art. 5° — Os Cargos de Provimento em Confianga, com suas denominagtes, quantidades,

requisitos e vencimentos sdo os constantes do Anexo |l, da presente Lei.

Paragrafo unico — Os Cargos de Provimento em Confianga sdo de livre nomeagao e
exoneragéo pelo Prefeito Municipal e serao ocupados, exclusivamente, por servidor publico

municipal do “Quadro Geral de Pessoal Permanente”, observando-se:

| — O servidor publico municipal nomeado para exercer Cargo de Confianga ao ser

exonerado retornara ao seu Cargo de origem;

Il — O servidor publico municipal nomeado para exercer Cargo de Confianga percebera a
diferenca existente entre o vencimento de seu Cargo de origem e o do Cargo de Confianga,

sendo ao mesmo facultado optar pelo vencimento de seu Cargo de origem;

Art. 6° — Os Cargos de Provimento em Comiss&o, com suas denominagoes, quantidades,

requisitos e vencimentos sao os constantes do Anexo |, da presente Lei.

Paragrafo unico — Os Cargos de Provimento em Comissdo séo de livre nomeagao e
exoneragdo pelo Prefeito Municipal e poderao ser ocupados por servidores publicos

municipais do “Quadro Geral de Pessoal Permanente’, observando-se:

| — O servidor publico municipal nomeado para exercer Cargo em Comissdo ao ser

exonerado retornara ao seu Cargo de origem; M



Prefeitura Municipal de Natividade da Serra

Rua José Fernandes da Silva, 28 — Tel.: (12) 3677-9700 - e-mail: rh@natividadedaserra.sp. ov.br

Il — O servidor publico municipal nomeado para exercer Cargo em Comiss&o percebera a
diferenca existente entre o vencimento de seu Cargo de origem e o do Cargo em Comissao,

sendo ao mesmo facultado optar pelo vencimento de seu Cargo de origem;

Secgao |

Do Ingresso

Art. 7° - O ingresso nas Carreiras do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura de Natividade
da Serra, previstas no Anexo | — Quadro Permanente, dar-se-4 mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, observada a Legislagao vigente, e o provimento dos
Cargos previstos nos Anexos Il e Ill — Quadro de Cargos de Confianga e Quadro de Cargos
em Comissao, respectivamente, de livre nomeagao e exoneragao, se dara por ato exclusivo
do Prefeito Municipal, observados os requisitos legais.

Art. 8°- O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas
etapas, condicionada a inscrigdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
guando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isengdo nele
expressamente previstas, e ocorrera sempre que houver necessidade de preenchimento de
vaga em decorréncia de:

| - Falecimento;

Il = Aposentadoria;

lll - Pedido de exoneragéo do servidor;
IV — Criagdo de novos Cargos ou Vagas;

V — Demissdo decorrente de processo administrativo disciplinar ou sentenca judicial
transitada em julgado.

Art. 9° — Os Cargos publicos séo acessiveis a todos os brasileiros com 18 (dezoito) anos

completos ou emancipados, na forma da Lei Civil, que estejam em pleno gozo de seus
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direitos politicos, que preencham os requisitos do Cargo e gozem de boa salde fisica e
mental.

§ 1°- O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma

Unica vez, por igual periodo.

§ 2° - O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizacao serao fixados em
edital, que sera publicado na pagina oficial da Prefeitura Municipal na internet e em Jornal
Regional diario de grande circulagao.

§ 3°- Nao se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso

anterior com prazo de validade ndo expirado.

§ 4° - Quando da abertura do concurso publico, sera reservado um minimo de 5% (cinco por
cento) das vagas abertas aos portadores de deficiéncia fisica, os quais nao serao
discriminados pela sua condigdo, exceto para os Cargos que nao possibilitem a sua
contratacdo em razéo de suas caracteristicas e atribuigées, quando incompativeis com a

deficiéncia de que sejam portadores.

Art. 10 -A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no qual deverao constar as

atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao Cargo ocupado.

§ 1° - A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da publicagé@o do ato de provimento
e podera se dar mediante procuragéo especifica, prazo este que podera ser prorrogado por

igual periodo a pedido do interessado e deferimento do Prefeito Municipal.

§ 2° - Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer no prazo previsto
no § 1° deste artigo, caso em que o interessado sera considerado como desistente para

todos os efeitos legais.

Art. 11 - A posse em Cargo publico dependera de prévia inspegao medica e sO podera ser

empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do Cargo.

§ 1°- E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em Cargo publico entrar em

exercicio, contados da data da posse.

§ 2° - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do Cargo publico.
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§ 3° - O ocupante de Cargo de Confianga ou em Comissao submete-se a regime de integral

dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracao.

Secao Il

Do Estagio Probatério

Art. 12 - O servidor nomeado para Cargo de Provimento Efetivo, integrante das Carreiras

definidas nesta Lei, ficara sujeito ao estagio probatério, observadas as regras gerais
estabelecidas.

Art. 13 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para Cargo de Provimento Efetivo
ficara sujeito a estagio probatério pelo periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua

aptidao e capacidade serao objeto de avaliagdo para o desempenho do Cargo, observados
os seguintes fatores:

| - Assiduidade;

Il - Disciplina;

Il - Capacidade de iniciativa;

IV - Produtividade;

V — Responsabilidade e conhecimento de suas atribuigdes;

VI — Urbanidade e integragéo no ambiente de trabalho;

VIl = Eficiéncia.

§ 1°- 03 (trés) meses antes de findo o periodo do estagio probatério, sera submetida a
homologagao do Prefeito Municipal a avaliagdo de desempenho do servidor, realizada por

comissao constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser o regulamento,

M
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sem prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos | a VIl do
caput deste artigo.

§ 2° - O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio, apos ser concedido o direito de defesa

e contraditorio, sera exonerado.

§ 3°- As fungdes de Confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
Cargo Efetivo, e os Cargos em Comissao, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condigbes e percentuais minimos previstos em Lei, destinam-se apenas as
atribuicoes de Direcao, Chefia e Assessoramento.

§ 4° - O estagio probatério ficara suspenso nos casos previstos no paragrafo anterior, salvo
quando o Cargo de Confianga ou de Provimento em Comisséo guardar relagdo com a area
de atuacéao do servidor.

Art. 14 - O servidor habilitado em concurso publico e empossado em Cargo de Provimento
Efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no Cargo.

Art. 15 - O servidor estavel s6 perdera o Cargo em virtude de sentenca judicial transitada
em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla

defesa e contraditorio.
Secgao lll
Da Readaptagio, da Reintegragao e da Exoneragao

Art. 16 - Readaptacdo é a investidura do servidor em Cargo de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica

ou mental verificada em inspegao médica oficial.

§ 1°- Se julgado incapaz para o servio publico através de Pericia Medica oficial, o

readaptando seré aposentado.

§ 2° - A readaptagao sera efetivada em Cargo de atribuigbes afins, respeitada a habilitagao
exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipotese de inexisténcia

de vaga, o servidor exercera suas atribuigdes como excedente, até a vacancia. M
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Art. 17 - A reintegracdo é a reinvestidura do servidor estavel no Cargo anteriormente
ocupado, ou no Cargo resultante de sua transformacgao, quando invalidada a sua demisséao

por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.
§ 1° - Na hipétese de extingao do Cargo, o servidor ficara em disponibilidade.

§ 2° - Encontrando-se provida a vaga, o seu eventual ocupante sera aproveitado em outro
Cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade, sem qualquer direito a indenizagao.

Art. 18 - A exoneracao de Cargo efetivo dar-se-a nos casos previstos na presente Lei, a

pedido do servidor, ou de oficio.
Paragrafo unico - A exoneragéao de oficio dar-se-a:
| - Quando n&o satisfeitas as condigbes do estagio probatorio;
Il - Quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.
Art. 19 - A exoneragao de Cargo em comisséo dar-se-a:
| - A juizo do Prefeito Municipal;
Il - A pedido do proprio servidor.
Secgao IV
Do Vencimento, da Remuneragao, da Reposicao e Vantagens

Art. 20 - Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de Cargo Publico, e a
Remuneragéao € o vencimento do Cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes

ou temporarias estabelecidas em Lei.

§ 1°- O vencimento do Cargo Efetivo € irredutivel, observadas as vantagens de carater

permanente adquiridas, consoante as disposigdes legais e constitucionais aplicaveis.

§ 2° - E assegurada a isonomia de vencimentos para Cargos de atribuigbes iguais ou
assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas & natureza ou
ao local de trabalho.
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a) Aos servidores de carreira que se achem alocados no Centro de Salde Il na sede do
Municipio e aqueles que trabalham nas UBS'S (Unidades Basicas de Saude) instaladas
pela zona rural do Municipio deve ser assegurado o direito de receber em seus
vencimentos mensais a vantagem em pecunia sob o titulo de “insalubridade”, desde que
passem por uma avaliagdo realizada/atestada por médico do trabalho ou profissional
técnico de segurancga do trabalho, analisando caso a caso, com validade pelo periodo em
que estiver alocado nos setores acima descritos.

§ 3° - Nenhum servidor recebera vencimento inferior ao salario minimo.

§ 4° - Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de vencimentos, importancia
superior aos subsidios pagos ao Prefeito Municipal.

§ 5° - Os valores referentes aos vencimentos dos servidores publicos municipais, integrantes

do “Quadro Geral de Pessoal”, estdo previstos nos Anexos |, II, e Ill, desta Lei.

§ 6° - Os valores dos vencimentos sdo vinculados a carga-horaria indicada, para cada
Cargo, nos Anexos |, Il e Ill, desta Lei.

Art. 21 - Salvo por imposigéo legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira sobre o

vencimento, remuneragao ou provento do servidor.

Paragrafo Gnico - Mediante autorizagdo do servidor e a critério da Administragdo, podera

haver consignagao em folha de pagamento a favor de terceiros.

Art. 22 - As reposigbes e indenizagdes ao erario serdo previamente comunicadas ao
servidor ativo, aposentado ou ao pensionista, para pagamento, no prazo maximo de
sessenta dias, podendo ser parceladas, a pedido do interessado e a critério da
Administracao.

§ 1° - O valor de cada parcela ndo podera ser superior ao correspondente a 20% (vinte por
cento), e inferior a 5% (cinco por cento), do vencimento, da remunerag@o, provento ou
pensao.

§ 2° - Ocorrendo pagamento indevido no més anterior ao do processamento da folha, a

reposicao sera feita imediatamente, em uma Unica parcela.

M
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§ 3° - Na hipotese de valores recebidos em decorréncia de cumprimento a decisao liminar, a
tutela antecipada ou a sentenga que venha a ser revogada ou rescindida, serdo eles
atualizados até a data da reposicao.

Art. 23- O servidor em débito com o erario, que for demitido, exonerado ou que tiver sua

aposentadoria ou disponibilidade cassada, tera o prazo de noventa dias para quitar o débito.
Art. 24 - A nao quitagao do débito no prazo previsto implicara sua inscrigdo em divida ativa.

Art. 25 - O vencimento, a remuneragao e o provento nao serao objeto de arresto, sequestro

ou penhora, exceto nos casos de prestagao de alimentos resultante de decisao judicial.

Art. 26 - Além do vencimento e da gratificagdo natalina, poderdo ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

| - Indenizagdes;

Il - Adicionais relativos ao local, a natureza do trabalho ou fungdo desempenhada.
Art. 27 - Constituem indenizagdes ao servidor:

| - Ajuda de custo;

Il - Diarias;

[Il — Auxilio-transporte.

Art. 28 - Constituem adicionais ao servidor:

| - Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
Il - Adicional noturno;

Il — Adicional de férias;

IV - Adicional pelo exercicio de fungbes extraordinarias;

V — Horas extras.
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§ 1° - O adicional de que trata o inciso IV, deste artigo, sera devido aos servidores publicos
municipais pelo desempenho de fungbes extraordindrias, integrantes das seguintes

comissoes:
| - Comissdo Sindicancia e Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,

Il - Comissao Permanente de Licitag@o e Pregoeiros;
IIl — Comissao de Processo Seletivo e Comissao de Concurso Publico;
IV — Comissdes designadas para Processos Administrativos instaurados para tratar de

assuntos especificos de relevante interesse publico.

§ 2° - O calculo do valor do adicional previsto no inciso IV tera como referéncia o salario
base do servidor, e sera devido apenas durante o periodo de vigéncia da portaria de

nomeacao.

§ 3° - Os valores correspondentes aos adicionais nao serao incorporados aos vencimentos
do servidor para quaisquer fins, ndo sendo devidos em casos de afastamentos ou licengas,
ainda que remunerados, mas integrardo pela média, o calculo do 13° salario, férias e abono

de férias.

Art. 29 — As indenizagdes e adicionais de que tratam os artigos 27 e 28, seus valores e

condigbes para concess&o, seréo estabelecidos em Lei especifica.

Art. 30 — O servidor municipal fara jus ao adicional de 2% (dois por cento) sobre seu

vencimento, a cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio no Cargo.

Art. 31 — Apos 20 (vinte) anos de efetivo exercicio do Cargo ou Fungéo Publica, o servidor

municipal tera direito & sexta parte de seu vencimento integral.

Art. 32 — O Poder Executivo podera conceder ao servidor municipal que nao registrar
qualquer falta ou licenga, incluidas as faltas justificadas e abonadas, a cada periodo de 24
(vinte e quatro) meses contados da vigéncia da presente Lei, uma ‘bonificagdo por

assiduidade’, conforme dispuser a Legislagéo propria.
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Paragrafo Gnico — Os casos previstos no artigo 37, desta Lei, e a auséncia do servidor para
atendimento a convocacéo realizada pelos Poderes Publicos, nao serao considerados fato

impeditivo para percepgéo do direito de que trata o caput deste artigo.
Segao V
Das Substituicoes

Art. 33 — Podera haver substituicdo dos servidores municipais em seus impedimentos legais

e temporarios, desde que superiores a 05 (cinco) dias Uteis, observando-se:

| — O substituto passara a perceber a diferenga pecuniaria existente entre o seu vencimento

e o do servidor substituido;

Il - A diferenca pecuniaria percebida ndo se incorporara ao vencimento, independentemente

do prazo de substituigao;

Il — Ao findar o prazo de substituigdo o substituto retornara ao seu Cargo de origem, e nao

adquirira qualquer direito decorrente da substitui¢ao.
Segao VI
Do Auxilio-Funeral

Art. 34 - O auxilio-funeral sera devido a familia do servidor falecido na atividade, em valor

equivalente a um més do respectivo vencimento ou remuneragao, conforme regulamento.

Art. 35-Em caso de falecimento de servidor em servigo fora do local de trabalho, as
despesas com o transporte do corpo até o Municipio de Natividade da Serra correrdo a

conta de recursos municipais.
Secao Vil
Das Licencgas, Auséncias e Faltas
Art. 36 - Conceder-se-a ao servidor:

| - Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
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Il - Licenga para capacitagao,

Ill - Licenga para tratar de interesses particulares;

IV - Licenga para desempenho de mandato eletivo ou classista.
V - Licenga para tratamento de saude;

VI - Licenga maternidade;

VIl — Licenga paternidade;

VIIl = Licenga por adogao ou guarda judicial de menor,

VIl - Licenga por acidente;

§ 1° - A concessao das licengas previstas neste artigo atendera ao que dispuser em Lei
Especifica.

§ 2° - Serdo consideradas como de efetivo exercicio do Cargo ou Fungdo Publica, para
todos os efeitos legais, as licencas previstas neste artigo, exceto para o disposto no inciso

IIl, hipdtese em que o servidor nao far4 jus & percepgao de vencimento ou remuneragao.

§ 3° -E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo das licengas

previstas neste artigo, exceto para o disposto no inciso Il.

Art. 37 - Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:
| - Por 01 (um) dia, para doagdo de sangue;

Il - Por 08 (oito) dias consecutivos em razao de casamento civil;

Il - Por 08 (oito) dias em razéo de falecimento do cénjuge ou companheiro, parentes até
segundo grau, em linha reta ou colateral, consanguineo ou por afinidade, e menor sob

guarda ou tutela.

IV - Por 01 (um) dia, na data de seu aniversario, ou no primeiro dia util seguinte, nos casos

M

em que a data recair em final de semana ou feriado.
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Art. 38 - O servidor perder4 a parcela da remuneragéo didria, proporcional ao atraso ou falta

injustificada.

Paragrafo Gnico- A falta decorrente de caso fortuito ou forga maior, desde que devidamente

comprovados e a pedido do servidor, podera ser compensada pelo superior imediato.

Art. 39 — O servidor publico municipal fara jus a 06 (seis) faltas abonadas por ano, nao
podendo exceder a 01 (uma) por meés.

Paragrafo Gnico — O pedido devera ser comunicado expressamente ao superior hierarquico

do servidor, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis.
Secao VI
Da Jornada de Trabalho e Horarios Especiais

Art. 40 — A jornada de trabalho dos servidores publicos do Municipio de Natividade da Serra
esta prevista nos Anexos |, I, Ill, desta Lei, cuja carga horaria semanal ndo podera exceder

a 44h, ressalvada a prestagao de horas-extras, devidamente autorizadas.

§ 1° — A Administragdo Municipal podera fixar jornadas de trabalho ou horarios
diferenciados, em razdo das peculiaridades dos Cargos, Servigos ou Atividades, sendo
facultada a compensagao de horarios, a critério do superior hierarquico, ficando, ainda, os

servidores sujeitos aos regimes de sobreaviso e prontidao.

§ 2° - E admitida a redugdo da carga-horaria do servidor com a redugdo na mesma
propor¢do do vencimento ou da remuneragdo, a pedido do servidor e a critério da

Administragao.

Art. 41 - Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horéario escolar e o da reparti¢éo, ndo podendo exceder a 01 (uma)
hora diaria, sem prejuizo do exercicio do Cargo e respeitada a duragdo semanal do trabalho,
assim como ao portador de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por pericia

médica oficial, independentemente de compensagao.

o
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CAPITULO Il
DOS DEVERES E DAS PROIBICOES

Art. 42 - Sao deveres do servidor municipal:
| - Assiduidade;
Il - Pontualidade;
Il - Discrigao;
IV - Urbanidade;
V - Lealdade as instituigdes constitucionais e administrativas a que servir,
VI- Observéancia das normas legais e regulamentares;
VIl - Obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais, representando
por escrito quando isto ocorrer;
VIIl- Levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade de que tiver ciéncia em
razdo do Cargo ou fungao;

IX- Zelar pela economia e conservagéo do material que Ihe for confiado;

X - Providenciar para que esteja sempre em ordem o seu assentamento individual, inclusive
a sua declaragao de familia;

Xl - Atender a convocagao de servigo extraordinario e presta-lo;
Xll - Frequentar cursos, legalmente instituidos, para treinamento, aperfeicoamento e

especializagdo, mediante prévia autorizagdo da Administragdo, desde que sem Onus ao
servidor municipal,
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Xlll — Apresentar-se convenientemente trajado em servigo ou, se for o caso, com o
uniforme que for determinado;

XIV - Apresentar relatérios de sua atividades, nas hipoteses e nos prazos previstos em
regulamento;

XV - Guardar sigilo sobre assuntos da reparticdo e, especialmente, sobre despachos,
decisbes ou providéncias, quando assim couber:

XVI - Atender, nos prazos legais:

a) as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica e da Justica em geral;

b) & expedigdo das certiddes requeridas para a defesa de direito:

XVII- Apresentar, no més de janeiro de cada exercicio, declaragdo de bens:

XVIII - Tratar o publico com polidez, educagéo, respeito e cortesia.

Paragrafo unico - Fica dispensado da convocagéo prevista no inciso XI o servidor que
apresentar impedimento fundamentado, a excegéo das seguintes situagdes:
a) emergéncias ou calamidades;

b) casos que exijam o concurso de toda a equipe a qual o servidor pertenga;

¢) que sejam imprescindiveis as atribuicbes do servidor para a realizagéo de determinado
Servico.

Art. 43 - Ao servidor municipal € proibido:
I - Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe imediato;

Il - Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto
da reparticao;

Il - Recusar fé a documentos publicos:

IV - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos e processos ou execugéo

de servigos;
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V - Promover manifestagdo exagerada de desaprego no recinto da repartigao,

VI - Cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl - Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagéo profissional ou
sindical, ou a partido politico;

VIIl - Manter sob sua chefia imediata, em Cargo ou fungdo de confianga, cdnjuge,

companheiro ou parente até o terceiro grau civil;

IX - Valer-se do Cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungao publica;

X - Atuar, como procurador ou intermediario, junto a repartigdes publicas, salvo quando se
tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de

conjuge ou companheiro;

Xl - Receber comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuicoes;

Xl - Proceder de forma desidiosa;

Xl - Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades

particulares,

XIV - Cometer a outro servidor atribuigbes estranhas ao Cargo que ocupa, exceto em

situagdes de emergéncias e transitorias;

XV - Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do Cargo ou

funcé@o e com o horério de trabalho;

XVI - Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

M
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CAPITULO IV
DA CONTRATAGAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 44 — Para atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico poderdo

ser efetuadas contratagbes de pessoal por tempo determinado.

Art. 45 — A contratagéo temporaria de excepcional interesse publico sera regulamentada por
Lei Especifica. (Lei Municipal n°. 702 de 20 de junho de 2017)

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secao |
Da Progresséao de Classe

Art. 46- O desenvolvimento ou evolugdo profissional dos servidores na respectiva carreira

dar-se-a por meio do instituto da progressao funcional.

Art. 47 - A progressao funcional dos titulares dos Cargos Efetivos das Carreiras definidas
nesta Lei sera realizada no més de novembro de cada ano.

Art. 48 - A progresséo funcional é a passagem do servidor da classe em que se encontra
para a classe imediatamente seguinte da respectiva Carreira, mediante a obtencdo de
pontos minimos adquiridos em razdo da experiéncia, da participacdo e da qualificacdo

profissional, apurados em procedimento administrativo especialmente instituidos.

Art. 49 - Os pontos atribuidos a experiéncia, participagdo e qualificacdo profissional do
servidor serdo os definidos na Escala de Pontuagéo da Progress&o Funcional, estabelecida

por regulamento préprio.
Paragrafo Unico - A contagem de tempo minimo de classe e o computo da Escala de
Pontuagdo da Progressado Funcional, nos termos do Anexo IV, iniciarao exclusivamente

apos a edigao do regulamento de que trata o caput deste artigo.

Art. 50- Para fazer jus a progressé&o o servidor devera atender as seguintes condigdes:

A
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| - Ter cumprido o tempo minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe em que se

encontra, completados até o dia 31 de dezembro do exercicio imediatamente anterior; e

Il - Atingir 0 nimero minimo de pontos computados na forma especificada na Escala de
Pontuagao da Progressao Funcional.

§ 1° - Caso o servidor efetivo ndo obtenha a progresséo, no prazo definido no inciso | do
caput deste artigo, seus pontos permanecerdo ativos até alcangar o numero minimo de
pontos, quando reiniciara novo periodo de progressao.

§ 2° - Os pontos que, no periodo de progressdo, excederem a pontuacdo definida serdo
descartados para fins de nova progresséo.

§ 3° - Para os efeitos do inciso | deste artigo, o tempo de efetivo exercicio relativo ao periodo
de 1° de janeiro a 31 de outubro do ano em que se der a progressdo funcional sera

considerado como ocorrido na nova classe da carreira.

§ 4° - A Secretaria Municipal de Administragdo deve tornar disponivel a cada Servidor
efetivo, na ficha funcional, a soma anual e discriminada dos pontos obtidos.

Art. 51 - Nao tera direito a progresséao o servidor que:
| - Tiver recebido punigéo disciplinar no periodo aquisitivo de cada progresséo;

Il - Possuir mais que cinco (05) faltas injustificadas no periodo aquisitivo de cada
progressao.

Art. 52 — A progressdo de classe concedida ao servidor conforme dispde o ANEXO |V,
incide diretamente no vencimento base do funcionario, trazendo o direito de incorporagao,

desde que atendidos as necessidades descritas nos artigos anteriores.

Art. 53 - A vantagem pecuniaria tera seu valor pago mensalmente, correspondera ao

percentual indicado no Anexo |V, e incidira sobre o vencimento basico do servidor efetivo.

Paragrafo tinico - Os percentuais constantes no Anexo |V sdo cumulativos. /\)\
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Secao Il
Do Incentivo de Qualificagao

Art. 54 - Aos servidores publicos compreendidos por esta Lei, detentores de Cargo de
Provimento Efetivo, que detenham ou venham a obter titulacdo académica formal superior a
exigida para provimento de seu Cargo ou nado, é assegurada uma parcela denominada
incentivo de qualificagdo NS1, NS2, NS3 e NS4, que, pela sua natureza, fica, desde a sua
concessao, incorporada ao vencimento do servidor, uma vez que requerido e comprovada
sua titulag@o ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.

Paragrafo unico — Aos servidores publicos mencionados no caput deste artigo, que venham
obter titulagao académica formal superior que néo a exigida para o provimento de seu cargo,
fica assegurada apenas e tdo somente a parcela denominada incentivo de qualificagdo NS1,
nao podendo avangar para as posteriores.

Art. 55 - A parcela paga a titulo de incentivo de qualificacdo sera identificada como:

I = NS1, quando a titulagdo corresponder & graduagao;

Il = NS2, quando a titulagao corresponder a pés-graduagao em nivel de especializagéo, com
no minimo de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula;

Il = NS83, quando a titulagdo corresponder a pés-graduagdo em nivel de mestrado; e
IV — NS4, quando a titulagéo corresponder a pds-graduacdo em nivel de doutorado.

Art. 56 - O valor da parcela paga a titulo de incentivo de qualificagdo correspondera aos
percentuais de:

| - 2% (dois por cento) - NS1;
Il - 5% (cinco por cento) - NS2;

Il - 10% (dez por cento) - NS3; e
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IV — 20% (vinte por cento) — NS4.
§1° - Os percentuais fixados neste artigo incidem sobre o vencimento basico.

§2° - A obtengdo do direito ao incentivo de qualificagdo de percentual superior exclui o

direito a percepgao de adicional de qualificagéo de percentual inferior.

§3° - O servidor somente tera direito aos incentivos de qualificag@o previstos nos incisos, |,

I, 11, e IV do artigo 55 desta Lei, quando o curso que concluir tiver reconhecimento oficial.
CAPITULO VI
DA REFORMA ADMINISTRATIVA
Disposi¢coes Gerais
Art. 57 - O Municipio de Natividade da Serra, Estado de Sao Paulo, pessoa juridica de

direito publico interno, com autonomia politica, administrativa, financeira e patrimonial, passa

a ter a sua organizagao e estrutura estabelecidas nesta Lei, que esta baseada:

| — Na Responsabilidade Fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro,
buscando atingir maior economicidade na realizagado das despesas;

Il — Na modernizacdo e inovagdo da Gestdo Publica Municipal de forma a evitar a
fragmentagdo das agbes e a promover a harmonia dos servigos publicos essenciais

disponibilizados ao cidaddo, com maior eficiéncia e eficacia;

Il - Na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos Agentes Publicos na

execugao de atos de Gestao e de Governo; e

IV — Na Transparéncia Administrativa, permitindo a participagéo ativa da sociedade na

definigdo das prioridades e na execugdo dos Programas Municipais, através dos Orgéos

M

Colegiados.
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V- A harmonia referida no inciso Il acima, significa objetivamente que o profissional, embora
designado e lotado em uma das Secretarias Municipais, devera, na medida da conveniéncia
e interesse do servigo publico, atuar também em outras secretarias.

CAPITULO VI
DAS ALTERAGOES ESTRUTURAIS

Art. 58 - Sao introduzidas as seguintes modificagdes na Estrutura Organizacional Basica do
Poder Executivo, passando a integrar a Estrutura Administrativa:

I- Gabinete do Prefeito:
- Gabinete do Vice-Prefeito;
- Secretaria Municipal de Administragéo;

[\V/- Procuradoria Juridica;

V- Secretaria Municipal de Educagéo;

VI-  Secretaria Municipal de Saude;

VII-  Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

VIII-  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente:

IX-  Secretaria Municipal de Finangas e Contabilidade;
X- Secretaria Municipal de Compras, Licitagées, Contratos e Convénios:
Xl-  Secretaria Municipal de Promogéo e Desenvolvimento Social.

%A@@é&&&&ar&a%ﬂn&%d&smmmwn—m
dindmica-racional-e-eficiente-dos-servigos-publicos-prestados-pela-Administragao-Municipal,

Ujos-responsaveis-serao-Servidores-Comissionados,-de-livre-nomeagio-e-exoneragao-pelo

Procuradoria—Juridica-Municipal-que-serd-regulamentada-em-Lei-prépria-no-prazo-de 120
(cento-e-vinte)-dias-apos-promulgacdo desta, onde a mesma sera composta-por servidor-de
carreira-(efetivo),-escolhido-dentre-aqueles-constantes do-mesmeo-cargo-pelo-proprio-Chefe
do-Poder-Executivolevando-se-em-conta-o-empenho, ética, responsabilidade e-zelo pelos
servigos-prestados-ao-Municipio-de-Natividade da-Serra.(Lei Municipal-n.2 696, de 16-de

maio-de-2017). ITEXTOVETADO. ]

M
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§ 2° - As Secretarias, as Assessorias e o Controle Interno, cujos Cargos estao previstos nos
Anexos Il e lll, respectivamente, desta Lei, serdo subordinadas diretamente ao Prefeito
Municipal.

§ 3° - O Gabinete do Vice-Prefeito é d6rgéo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como finalidade auxiliar no trato aos assuntos politicos e administrativos e

especificamente, representa-lo em seus impedimentos.

Art. 59 - As Secretarias Municipais indicadas no artigo anterior auxiliardo o Chefe do

Executivo nos assuntos de sua competéncia, e terdo a seguinte composicao:

| - Secretaria Municipal de Administragéo:

a) Setor de Recursos Humanos;

b) Setor de Patriménio e Almoxarifado;

c) Setor de Arquivo Publico;

d) Setor de Informatica e Tecnologia da Informagéo;
e) Setor de Cultura e Turismo;

f) Setor de Esportes;

g) Junta do Servigo Militar Obrigatério.

Il — Secretaria Municipal de Educacéo:

a) Setor de Assuntos Pedagdgicos;

b) Setor de Suprimentos;

c¢) Setor de Transporte da Educacéo.

lIl —=Secretaria Municipal de Saude:

a) Setor de Servigos de Salde e Atendimento ao Publico:
b) Setor de Vigilancia Sanitaria e Vigilancia Epidemioldgica;
c) Setor de Programas de Salde.

IV - Secretaria Municipal de Obras e Servigos:
a) Setor de Manutengao de Veiculos Leves;

b) Setor de Manutengao de Veiculos Pesados;
c) Setor de Fiscalizagédo de Obras e Posturas;
d) Setor de Fiscalizagao de Transito.
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V —Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente;
a) Setor de Produgao Rural;
b) Setor de Meio Ambiente.

VI —Secretaria Municipal de Financas e Contabilidade:
a) Setor de Arrecadacao e Cadastro;

b) Setor de Fiscalizagao Tributaria;

c) Setor de Contabilidade.

VIl — Secretaria Municipal de Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios:
a) Setor de Compras;
b) Setor de Licitagoes;

c¢) Setor de Contratos e Convénios.

VIII — Secretaria Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social:
a) Setor de Promogéo e Desenvolvimento Social;

b) Setor de Programas Sociais.

Art. 60 - O Sistema Municipal de Controle Interno tem como finalidade exercer a atividade
de Auditoria Interna nos Orgéos e Entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta do
Poder Executivo do Municipio de Natividade da Serra.

Art. 61 - O Sistema Municipal de Controle Interno compreende os seguintes subsistemas:

| — Subsistema de Auditoria Operacional, que tem como finalidade verificar a conformidade
das atividades dos Orgados e Entidades com os objetivos e metas estabelecidos, analisando
os atos, processos e contratos quanto a competéncia, ao motivo, ao objeto, a forma e a

finalidade, segundo as regras e os principios aplicados a Administracdo Publica;

Il — Subsistema de Auditoria de Gestao, que tem como finalidade verificar a compatibilidade
das atividades dos Orgaos e Entidades com as Politicas Publicas formalmente instituidas,
acompanhando indicadores orgamentarios, fisicos e financeiros, e articulando—se com os

orgaos de controle externo.

A
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Art. 62 - O Sistema Municipal de Controle Interno ficara sob a responsabilidade do
Controlador Interno do Municipio, o qual podera contar com a atuagao de servidores
indicados pela Administragdo Publica Municipal.

§ 1° - A subordinagéo técnica de que trata o caput deste artigo compreende:

I — A observancia de normas, técnicas de auditoria, roteiros, manuais e diretrizes
estabelecidos;

Il - A observancia e execugdo dos planos de auditoria aprovados:

Il = A elaboragao de relatérios requisitados.

§ 2° - O servidor indicado na forma do caput deste artigo atuara no gerenciamento, no apoio

técnico e na execugao das atividades de auditoria operacional e de gestao.

§ 3° - Sujeitam-se ao controle e fiscalizagéo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, as atividades da Administracdo Direta e Indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagéo de subvengdes e renlncia de receitas proprias ou

transferidas, respeitada a competéncia da Camara Municipal para o controle externo.

§ 4° - Os integrantes dos érgéos de Controle Interno, quando no exercicio de suas fungdes
institucionais de fiscalizagdo, gozardo de preferéncia sobre as demais atividades e
servidores, ndo podendo ser—lhes opostas situagdes de hierarquia ou subordinagéo
funcional.

§ 5° - Os ocupantes de Cargos de Diregdo e Assessoramento deverio assegurar aos
integrantes do Controle Interno todas as condigdes e facilidades para o desempenho de
suas atribuigdes.

§ 6° - Constitui infragéo disciplinar de natureza grave, punida na forma da Lei, deixar o
servidor de qualquer nivel, de atender solicitagéo, requisigdo ou intimagéo, ou retardar, sem
motivo justo, a realizagdo de providéncia ou diligéncia recomendada pelo 6rgao de Controle
Interno.

M
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CAPITULO VIII
DA ORGANIZAGAO DO PODER EXECUTIVO

Art. 63 - O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do Municipio, auxiliado pelo Vice-
Prefeito, Assessores, Secretarios e Controlador Interno, para cumprimento de suas

atribuicoes e competéncias constitucionais, legais e regulamentares.

§ 1° - Os Secretérios titulares das Secretarias da Administragdo Municipal sdo responsaveis,
perante o Prefeito Municipal, pelo seu adequado funcionamento, bem como pela eficacia e
eficiéncia das estruturas sob sua diregéo ou compreendidas em sua area de competéncia.

§ 2° - A supervisdo sera exercida através da orientacao, coordenagéo e controle das
atividades dos setores subordinados ou vinculados a Secretaria, nos termos desta Lei.

CAPITULO IX
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E FUNDAMENTAIS

Art. 64 - Os orgéos e entidades da Administracdo Publica Municipal obedecerdao aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos
do art. 37 da Constituicdo Federal, consoante as disposicoes da Constituicdo Estadual e Lei
Organica Municipal, bem como aos seguintes principios fundamentais:

| =Planejamento;

Il - Coordenagao;

Il - Descentralizacao;

IV - Delegagéo de competéncia;
V - Controle.

Secgao |

Do Planejamento

Art. 65 - O Poder Executivo Municipal adotara permanente processo de planejamento
governamental que vise promover o desenvolvimento fisico—territorial, econdmico, social e

M
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de protecdo ambiental do Municipio, bem como a captagdo e aplicagdo dos recursos

humanos, materiais e financeiros, estabelecidos nos seguintes instrumentos basicos:

| — Plano Plurianual:
Il = Plano Diretor:
lIl - Diretrizes Orgamentarias;

IV — Orcamentos Anuais.

Segao ll
Da Coordenagao

Art. 66 - As atividades da Administragao Municipal, e especialmente a execugéo dos planos
e programas de Governo, seréo objeto de permanente coordenacao.

§ 1° - A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administracdo, mediante a
atuacao dos encarregados individuais e a realizagdo sistematica de reunides com as
respectivas Secretarias.

§ 2° - Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverdo ter sido previamente
coordenados com todos os setores neles interessados, inclusive no que se refere aos
aspectos administrativos pertinentes, de modo a compreenderem solugbes integradas e que

se harmonizem com a politica geral e setorial do Governo.

Secgao Il

Da Descentralizagao

Art. 67 - A execugdo das atividades da Administracao Municipal devera ser
convenientemente descentralizada.

§ 1° - A descentralizagao ocorrera mediante os seguintes planos principais:

a) dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo—se o nivel de diregéo do de
execucgao;

b) da Administragdo Municipal com o Estado e a Unido, mediante convénio:

¢) da Administragdo Municipal para o setor privado, mediante contratos, convénios,

M

concessoes e parcerias.
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§ 2° - Compete ao Chefe do Poder Executivo o estabelecimento das normas, critérios,

programas e principios, que os servidores responsaveis pela execugdo séo obrigados a
respeitar na solugéo dos casos individuais e no desempenho de suas atribuigdes.

Secgao IV
Da Delegagao de Competéncia

Art. 68 - A delegagdo de competéncia ser4 utilizada como instrumento de descentralizagdo
administrativa de tarefas cometidas diretamente ao Prefeito, com objetivo de assegurar
maior rapidez e objetividade as decisdes.

Art. 69 - E facultado ao Prefeito delegar competéncia para a pratica de atos administrativos,
nos limites dispostos na Lei Organica Municipal.

Paragrafo Gnico - O ato de delegacéo indicara, com precis&o, a autoridade e as atribuicdes
pertinentes ao objeto da delegacao.

Segao V
Do Controle

Art. 70 - O controle das atividades da Administragdo Municipal sera exercido em todas as
Secretarias e em todos os Setores, compreendendo particularmente:

| — O controle da execugdo dos programas e da observancia das normas que regulam as
atividades especificas pertinentes a cada unidade administrativa;
Il - O controle, pelos érgaos competentes, da observancia das normas gerais que regulam o
exercicio das atividades auxiliares:
lIl = O controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio pelas
Secretarias competentes para aquela atividade.
CAPITULO X
DAS SECRETARIAS E SEUS TITULARES

Art. 71 - Sao titulares das Secretarias da Estrutura Administrativa do Poder Executivo os

ocupantes dos respectivos Cargos, nomeados pelo Prefeito Municipal para o exercicio de

Py,
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Cargo em Comissdo, de livce nomeagdo e exoneragao, com as atribuicbes e
responsabilidades correspondentes e com os direitos, prerrogativas, vencimentos ou
remuneragao previstos nesta Lei e seus anexos.

Art. 72 - A Secretaria Municipal de Administragao é o 6rgao da Prefeitura que tem por
competéncia:

| = A programagao, a superviséo e o controle das atividades de administragéo geral da
Prefeitura;

Il — A execugdo das atividades relativas ao recrutamento, a sele¢do, a avaliagdo, aos
direitos e deveres, aos registros e controles funcionais, ao controle de frequéncia, a
elaboragédo da folha de pagamento e aos demais assuntos relativos a administragao de
pessoal;

Il = A organizag&o e a coordenagéo de programas de capacitagao de pessoal;

IV'— A promogé&o dos servigos de inspecdo de saude dos servidores para efeitos de
nomeagao, licenga, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgacéo de técnicas e
metodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente dos servigos;

V — A coordenacéo e o controle dos servigos inerentes a portaria, reprodugao de papéis
e documentos, seguranca, limpeza, zeladoria, copa, telefonia, recepgéo e demais servigos
auxiliares;

VI - A elaboragdo de normas, portarias, atos, ordens de servico e a promogéo de
atividades relativas a recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura:

VIl — A recuperag@o de documentos, arquivamento e divulgacdo de informagdes de
interesse publico e da administragdo municipal;

VIl — Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento integrado,
organizagao, coordenacgéo, controle e avaliagdo global das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

IX — A elaboragéo de pesquisa, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento
socioecondmico de iniciativa do governo municipal;

X — Fixagao das diretrizes, acompanhamento e avaliagdo dos programas e operagdes
de financiamento de projetos, programas e agdes publicas;

Xl - A elaboragéo e o fomento da execugdo do plano de agéo governamental, em

M

coordenagéo com os demais 6rgaos da Prefeitura;
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XIl - Propor e difundir modelos, sugerir normas, coordenar, acompanhar e
supervisionar agdes voltadas para modernizagéo da Administragdo Publica Municipal;

XIIl — Exercer, na area de gestao publica, fungdes de assessoramento, planejamento,
coordenagéo, superviséo, orientagao técnica, controle, execugéo e avaliagdo de ferramentas
de metodologias de gestéo;

XIV — A articulagdo com a Unido e o Estado, no &mbito dos respectivos orgaos de
planejamento, no sentido de compatibilizar decisdes estratégicas do Municipio;

XV - Incentivar a implantagdo de novos empreendimentos, objetivando a expansio da
capacidade de absor¢ao da mao de obra local;

XVI — Promover, organizar e fomentar todas as atividades industriais, comerciais e de
servigos do Municipio;

XVII — Atrair novos investimentos industriais, através da criagdo e manutencao de
distritos industriais;

XVIII - Estabelecer politicas publicas de desburocratizagdo para o licenciamento de
atividades industriais e comerciais a serem instaladas no Municipio, assim como a criagéo e
acompanhamento de linhas de crédito enderecadas ao financiamento de novos
investimentos;

XIX — Analisar os tipos de produtos produzidos e comercializados pela industria e
comércio locais, fomentando a criagdo de uma linha produtiva gque impeca a evasdo de
riquezas;

XX — Promover e participar de exposigdes, feiras, seminarios, cursos e CoNgressos,
relacionados a industria e ao comércio:

XXI — Buscar recursos dos orgamentos estadual e federal, assim como em instituicoes
de credito, publicas ou privadas, para investimentos na area industrial do Municipio;

XXII — Desenvolver regime de colaboragéo e parceria entre o Poder Publico Municipal e
as entidades empresariais do Municipio:

XXII — Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 73 - A Secretaria Municipal de Educacdo é o 6rgio da Prefeitura que tem por
competéncia:

| — A proposi¢do, a organizagéo, manutencao e desenvolvimento da Politica
Educacional do Municipio, integrando-a aos Planos e Programas Educacionais da Unido e

do Estado;
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Il - A instalagdo, a manutencéo e a administrag@o das Unidades de Ensino a cargo do
Municipio, assim como a orientagao técnico-pedagégica.

Il - A fixagdo de normas para a Organizacdo Escolar, didatica e disciplinar das
unidades de ensino, de acordo com a legislagdo em vigor;

IV — A administragdo da assisténcia ao educando no que respeita a alimentagao
escolar, material didatico, transporte e outros aspectos, em articulagido com entidades
federais e estaduais competentes:

V - O desenvolvimento de Programas de Orientagdo Pedagégica e de Aperfeigoamento
de Professores, Auxiliares de Ensino e demais Servidores relacionados & area, visando ao
aprimoramento da qualidade do ensino;

VI - Efetuar o estudo e a implementagéo de Programas voltados ao Desenvolvimento
Cultural dos Alunos, mediante a inclusdo de disciplinas relacionadas as artes, a musica, e
aos usos e costumes dos diferentes grupos étnicos brasileiros;

VIl — Exercer agao redistributiva em relagéo as Escolas Municipais;

VIII — Baixar normas complementares para o Sistema Municipal de Ensino;

IX — Autorizar, credenciar e supervisionar os Estabelecimentos do Sistema Municipal de
Ensino;

X - Oferecer a Educagéo Infantil em creches e pré-escolas para criangas de até 05
(cinco) anos, e com prioridade o Ensino Fundamental, observando o que determina a Lei de
Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional;

Xl — Matricular todos os educandos a partir de 06 (seis) anos de idade no Ensino
Fundamental;

Xll - Ofertar a educagao escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

Xl - Integrar os Estabelecimentos de Ensino Fundamental do seu territério ao sistema
nacional de avaliagado do rendimento escolar:

XIV - Estabelecer mecanismos para progresséo da sua rede publica do Ensino
Fundamental;

XV - Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo
desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;

XVI — Administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros:

XVII - Zelar pela observancia da legislagéo referente & Educagéo e pelo cumprimento
das decisbes do Conselho Municipal de Educagdo nas Instituicbes sob sua

N

responsabilidade;
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XVIII = Aprovar Regimentos e Planos de Estudos das Instituigdes de Ensino sob sua
responsabilidade;

XIX — Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Educacdo os Planos
elaborados;

XX - Implantar a politica municipal de bibliotecas, museus e arquivos, mediante o
recolhimento e catalogagdo de documentos, objetos de arte, musica, folclore, artesanato, e
outros de significado histérico local, recebidos pela administragdo municipal, bem como
estabelecer normas, gerir, conservar e organizar arquivos e museus publicos municipais, de
modo a facilitar o acesso ao publico interessado;

XXI - Articular-se com entidades publicas ou privadas, visando a aprimorar os recursos
técnicos e operacionais;

XXIl' = Organizar e definir parametros para elaboracdo dos planos, regimento e
calendario escolar, histéricos, boletins, projetos pedagégicos, estrutura curricular e outros
documentos pertinentes;

XXIII — Definir as diretrizes para formulagao das Politicas Publicas de Ensino Municipal;
definir metas de trabalho; propor estudos e levantamentos relativos ao sistema de ensino;

XXIV - Planejar e coordenar programas e planos de esportes, recreagdo e lazer
dirigidos as varias faixas etarias;

XXV — Programar eventos desportivos de carater popular;

XXVI — Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas e de lazer
do Municipio, estimulando o habito de esportes nas comunidades;

XXVIl — Desempenhar outras competéncias afins.

Art. 74 - A Secretaria Municipal de Saude é o ¢6rgao da Prefeitura que tem por
competéncia:

| — Planejar, organizar, gerir, executar, controlar e avaliar as agbes e 0s servigos
publicos de salde;

Il — Participar do planejamento, programagdo e organizagdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude — SUS, em articulagdo com sua direcdo estadual;

Il = A execugé@o de programas de agdo preventiva, de educagéo sanitaria e de
vacinagdo permanente, em coordenagédo com as esferas estaduais e federais;

IV — O desenvolvimento e a execugéo de servigos de Vigilancia Epidemiolégica e

JA,

Sanitaria, de Alimentagdo e Nutrigdo, de Saneamento Basico e de Saude do Trabalhador;
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V - A orientagdo do comportamento de grupos especificos em face de problemas de
saude, higiene, condigbes sanitarias e outros:

VI - A fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de
policia aplicado a higiene publica e ao saneamento;

VIl — Colaborar na fiscalizagdo das agressbOes ao meio ambiente que tenham
repercuss@o sobre a salde humana e atuar, junto aos 6rgaos Municipais, Estaduais e
Federais competentes, para controla-las:

VIII — Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados
de salde, bem como controlar e avaliar sua execugao;

IX — Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de saude;

X — Normatizar, complementarmente, as acdes e servigos publicos de salide no seu
ambito de atuacéo.

X| — Desempenhar outras competéncias afins.

Art. 75 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos é o 6rgao da Prefeitura
que tem por competéncia:

I — A elaboragdo de estudos, diagnésticos e pesquisas de natureza urbanistica,
necessarios ao processo de Planejamento Fisico e Territorial do Municipio;

Il — A colaboragao, e avaliagao para a atualizagao do Plano Diretor do Municipio e de
outros planos que visem ordenar a ocupagéo, 0 Uso ou a regularizagdo do solo;

Il - O estudo e a elaboragéo de Normas Urbanisticas para o Municipio, especialmente
a referente a desenho urbano, zoneamento, obras, edificagbes e posturas;

IV — A fiscalizagdo, visando o cumprimento das normas referentes ao uso do solo,
Zzoneamento, loteamentos, meio ambiente, nos termos do que lhe for deferido, de
construgdes particulares e de 6rgéos publicos estaduais e federais;

V - O exame e a aprovagdo dos pedidos de licenciamento para construgdes e
loteamentos urbanos, conforme as normas municipais em vigor;

VI — A execugdo de atividades concernentes a construgao, manutengd@o e conservagao
de obras publicas municipais e instalacées para prestagao de servicos a comunidade;

VIl = A construgdo, pavimentagao, manutengé@o e conservagao de estradas, caminhos
municipais e vias urbanas;

VIl = A execugédo de trabalhos topograficos e de desenhos indispensaveis as obras e
aos servigos a cargo da Secretaria;
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IX = O planejamento, a organizagdo, o controle e a fiscalizagdo dos servigos de
varrigao, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte, tratamento e disposi¢ao
final dos residuos;

X = O planejamento, a construgao, a conservagao e manutengao de parques, pragas e
jardins publicos;

Xl — A execugdo, orientacdo e estabelecimento de normas com vistas a politica de
transportes administrativos do Municipio;

Xll = A manutencéo dos servigos de iluminagdo publica;

Xl — A manutencao dos servigos da rede de agua municipal;

XIV — A autorizagao, a fiscalizagao, a regulamentagdo e o controle dos transportes
publicos coletivos, bem como de outros servigos publicos ou de utilidade publica concedidos
ou permitidos;

XV - A administragdo dos servicos de maquinas e equipamentos da Prefeitura,
incluindo a guarda, o abastecimento, a manutengao e o controle dos veiculos, equipamentos
e maquinas da frota municipal;

XVI - A execucao dos servigos de carpintaria, pintura, marcenaria, eletricidade e de
servigos de reparos para os demais 6rgaos da Prefeitura;

XVII — Examinar e aprovar os projetos de urbanizagdo de areas pertencentes a
particulares e fiscalizar a execugéo de arruamentos aprovados;

XVIIl — Examinar e aprovar os projetos de construgdes particulares, bem como
inspecionar e vistoriar edificagoes;

XIX — Elaborar ou contratar os projetos de execugao de rede de iluminagéo, obras
viarias e prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio;

XX — Executar ou fiscalizar a implantagdo e manutengdo da rede de iluminagao de
logradouros publicos municipais, monumentos e proprios municipais;

XX| — Executar ou fiscalizar a construgdo e conservagdo das estradas do Municipio,
bem como manter a infraestrutura industrial de apoio aos seus trabalhos;

XXIl — O desempenho de outras competéncias afins.

Art. 76 — A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente é o 6rgdo
da Prefeitura que tem por competéncia:
| = Planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma

sustentavel;

A
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Il — Promover a articulagéo com 6rgdos Federais, Estaduais e Municipais, com vistas a
obtengédo de recursos para projetos e acées de melhoria das condigdes de vida das
populagdes do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da
agricultura familiar e a integragéo agroindustrial apropriada;

Il - Orientar, coordenar e controlar a execugao da politica de desenvolvimento
agropecuario no ambito do Municipio;

IV - Promover a realizagdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento
agropecuario e comercial do Municipio;

V — Delimitar e implantar areas destinadas a exploracéo hortifrutigranjeira, agropecuaria
e comercial de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio ambiente:

VI — Coordenar as atividades relativas a orientacdo da produgéo primaria;

VIl — Promover intercdmbio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais
e privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario;

VIl = Promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a producgéo primaria
e do abastecimento publico, bem como as atividades vinculadas as empresas de prestagéo
de servigos;

IX — Propor e discutir, com entidades prestadoras de servicos, politicas municipais de
eficacia e qualificagdo para o setor;

X — Buscar recursos dos orgamentos Estadual e Federal, assim como em instituicoes
de credito, publicas ou privadas, para investimentos na area de producéo do Municipio;

Xl — Fiscalizar o cumprimento das disposigdes de natureza legal, no que diz respeito a
sua area de competéncia;

Xl - O desempenho de outras competéncias afins.

Art. 77 — A Secretaria Municipal de Finangas e Contabilidade é o érgdo da Prefeitura
que tem por competéncia;

| — A proposigdo de normas e atividades referentes a padronizagdo, aquisicao,
recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e controle de material:

Il - Padronizag&o, aquisigao, guarda distribuigdo e controle dos materiais permanentes
e de consumo;

Il - O tombamento, o registro, o inventario, a protecéo e a conservagao dos bens

M

moveis e iméveis do Municipio;

IV — A proposigao das politicas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;
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V — Cadastrar os contribuintes do proposto sobre parecer de qualquer natureza e
demais tributos de competéncia do Municipio;

VI — Proceder levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessario a revisao e atualizagéo dos cadastros existentes:

VII — Proceder o registro, o acompanhamento e o controle contabil da administracao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - Fazer a inscrigéo, o controle e a cobranga amigavel da divida ativa do Municipio;

XIX — Proceder a emissdo dos conhecimentos relativos a cobranga dos tributos de sua
competéncia, bem como registrar os créditos:

X — Proceder as diligéncias fiscais nos casos de inclusées, isengdes, imunidades,
arbitramento, revisbes e outros casos que requeiram verificagées ou investigagbes externas
ou internas;

Xl — Informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes;

XII — Licenciar e controlar o comércio transitorio, a origem dos produtos estrangeiros
comercializados no Municipio, fiscalizando o cumprimento das disposigées de natureza
legal, no que diz respeito a sua area de competéncia:

Xl — Estudar a legislagao tributaria federal e estadual, bem como seus possiveis
reflexos e aplicagdo no ambito municipal, propondo alteragbes que proporcionem ao
Municipio permanente atualizagéo no campo tributario;

XIV - Efetuar o acompanhamento, a fiscalizagdo e a preparagao das prestagbes de
contas de recursos transferidos de outras esferas de Governo para o Municipio;

XV - Fazer a fiscalizagdo e a tomada de contas dos 6rgaos de administragdo
centralizada encarregados de movimentagéo de dinheiro e valores:;

XVI — Proceder o recebimento, o pagamento, a guarda a movimentagao e a fiscalizagdo
de dinheiro e outros valores;

XVIl - Julgar, em Primeira Instancia, as reclamagdes contra o langamento de tributos;

XVIII - Coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes
referentes ao exercicio de atividades passiveis de tributagdo municipal, com a finalidade de
controle e atualizagdo dos cadastros:

XIX —Quanto ao zoneamento de uso, fornecer, quando for o caso, Alvara de Licenga

M

para Localizagao ou Exercicio de Atividades:
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XX — Elaborar, em coordenacdo com os demais 6rgaos da Prefeitura, as Propostas
Orgamentarias Anuais, as Diretrizes Orgamentarias e Plurianuais e o acompanhamento de
sua execugao, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

XXI - Coordenar os servigos contabeis, promovendo analises gerenciais, comparando
as despesas e receitas municipais;

XXII - Preparar € acompanhar mensalmente a execugao orgamentaria, informando aos
gestores da evolugdo da despesa e receita, através de relatdrios comparativos em relagéo
planejamento;

XXIII - Realizar conferéncias aos registros contabeis:

XXIV - Controlar a execugédo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

XXV - Realizar levantamentos e organizar balangos e balancetes patrimoniais e
financeiros;

XXVl - Promover treinamentos periddicos dos servidores das Secretarias e
Departamentos no cumprimento de normas e Leis Federais, Estaduais e Municipais;

XXVII - Desenvolver estudos e estabelecer normas, objetivando o progressivo
aperfeicoamento dos processos e padrées orgamentarios:

XXVIII - Incorporar as inovagdes tecnoldgicas em equipamentos, programas e
servicos, de forma a acompanhar a evolugdo da informatica: administrar os bancos de
dados acesso a Internet, instalados nos servidores, facilitando o acesso as informacées e
preservando sua integralidade e seguranca.

XXIX — Desempenhar outras competéncias afins.

Art. 78 — A Secretaria Municipal de Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios é o
orgéo da Prefeitura que tem por competéncia:

| - Promover a organizagao, execugso, acompanhamento e controle dos processos de
compras para as diversas unidades das Secretarias, compreendendo os servigcos de
elaborac@o e publicagao de editais de licitagdes; controle do andamento e arquivamento de
processos licitatérios;

Il - Controle de contratos e convénios celebrados pelo Municipio;

Il - Registro guarda distribuicdo e controle dos materiais permanentes e de consumo,
bem como outras tarefas afins determinadas pelo Prefeito Municipal;

IV - Programacéo e superviséo das atividades de aquisigao, elaboragéo e publicagao de

A

editais de licitagdes;
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V - Controle e processo de compras para as diversas unidades, de acordo com as
disposigbes e normas vigentes;

VI - Manter atualizado o cadastro de fornecedores e fichas de controle de acordo com
as formalidades legais, a execugéo de outras atividades correlatas:

VIl - Responsavel pelos pedidos de compras, equipamentos, material permanente, de
consumo de servigos e obras, promovendo seu atendimento de acordo com as normas em
vigor; providenciar, quando necessario, a realizagao de testes e analises para verificagao do
cumprimento dos requisitos técnicos que devam ser satisfeitos pelos materiais adquiridos; a
execugao de outras atividades correlatas:

VIIl - Promover intercdmbio e convénios com entidades Federais, Estaduais,
Municipais e Privadas relativos aos assuntos atinentes as Politicas Municipais.

XIX — Desempenhar outras competéncias afins.

Art. 79 - A Secretaria Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social é o orgao da
Prefeitura que tem por competéncia:

| — Desenvolver as atividades relacionadas ao planejamento e implementagdo da Lei
Organica da Assisténcia Social — LOAS, no @mbito do Municipio;

Il — Motivar a participagao da populagao em solugbes de carater cooperativo, mediante
0 uso de processos auto construtivos e outros que facilitem o acesso a habitacao de
interesse social,

Il - Formular e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social, conjugando
esforgos dos setores governamental e ndo governamental, visando protecdo a maternidade,
a infancia, a adolescéncia, a velhice e as pessoas portadoras de necessidades especiais:

IV — Formular e implementar a politica de promogéao, atendimento, protecado, amparo,
defesa e garantia dos direitos da crianga e adolescente, em parceria com organizagdes
governamentais e ndo governamentais, observada a legislagao pertinente;

V — Desenvolver planos, programas e projetos, destinados a promogdo humana e
visando a inclusdo social;

VI - Manter atividades de pesquisa da realidade social, desenvolvendo e capacitando
recursos humanos, orientando-os & prestagao de servigos técnicos na area social;

VII — Promover o fortalecimento das relagdes familiares no ambito da sociedade;

VIII = Formular e executar politicas de apoio aos idosos e as minorias;

IX = A agédo junto a grupos sociais, visando sua organizacdo e desenvolvimento de
objetivos e de melhoria das condigdes de vida;
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X — A negociagdo de convénios com Orgéos Publicos Federais e Estaduais para
implementar programas e agées voltadas para a Assisténcia Social;

Xl — A prestagdo de apoio aos portadores de necessidades especiais, mobilizando a
colaboragao comunitaria:

XIl — Atender, de acordo com as previsdes orgcamentarias e financeiras, a populagao
carente, através dos programas de assisténcia social:

XIIl — Promover o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela
populagéo carente;

XIV — Desenvolver programas de atendimento & familia, jovens, dependentes quimicos
e demais segmentos necessitados:

XV - Criar e manter atualizado cadastro das familias em situagdo de maior
vulnerabilidade social e riscos residentes no Municipio;

XVI - Prestar assessoramento as organizagbes nd@o governamentais e comunitarias
quanto as questbes sociais;

XVIl — Executar servigos de orientagéo, acompanhamento e avaliagdo das familias
beneficiadas por programas de transferéncia de renda, instituidos por Leis especificas da
Uniéo, do Estado e do Municipio e/ou resolucbes emanadas dos respectivos Conselhos:

XVIII — Manter atividades de pesquisa da realidade social, desenvolvendo e
capacitando recursos humanos, orientando-os a prestagao de servigos técnicos na area da
habitacao;

XIX — A agéo junto a grupos sociais, visando sua organizagdo e desenvolvimento de
objetivos e de melhoria das condigées de vida:

XX — A negociagdo de convénios com Orgdos Publicos Federais e Estaduais para
implementar programas e agées voltados & politica municipal de habitagéo;

XXI — Atender, de acordo com as previsdes orcamentarias e financeiras, a populagéo
carente, através dos programas de habitagéo:

XXIl — Selecionar os atendimentos prioritarios em termos de habitacdo popular,
conforme estabelecer a legislagdo especifica:

XXII = Administrar, fiscalizar e controlar os programas de habitacao popular, conforme
estabelecer a legislagéo, regulamentos e normas especificas;

XXIV — O desempenho de outras competéncias afins.

M
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Secéo |
Da Implantagao da Nova Estrutura Administrativa

Art. 80 - A estrutura administrativa estabelecida na presente Lei entrara em funcionamento,

através da efetivagéo das seguintes medidas:

| - Dotagéo de elementos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao
seu funcionamento;

Il = Provimento das respectivas chefias.

Secgao Il

Do Provimento

Art. 81 - Compete ao Prefeito Municipal prover os Cargos de confianca e em comissdo no
ambito do Poder Executivo.

§ 1° - O ato de provimento devera, necessariamente, conter minimamente as seguintes
indicagoes:

I — A qualificagdo do servidor e a denominagao do Cargo;

Il - O carater da investidura:

Il = O fundamento legal, bem como a indicag@o da remuneragio correspondente:

§ 2° - A nomeagao ou designagao para Cargos de confianga ou comissionados recaira sobre
pessoa de livre escolha do Prefeito, observado o disposto nesta Lei, e somente dependera
de formacéo técnica quando as atribuicoes a serem exercidas pressuponham conhecimento

especifico que a Lei cometa, privativamente, a determinada categoria profissional.

§ 3° - O servidor efetivo, quando investido em Cargo de confianga ou em comissao, ficara
afastado de seu cargo.

CAPITULO XI
DOS CONSELHOS E FUNDOS MUNICIPAIS

Art. 82 - Os Conselhos Municipais sdo orgaos colegiados, instituidos como auxiliares do

Poder Executivo, com a finalidade de assessorar a Administragdo Publica no planejamento,
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analise e tomada de decisdes em matéria de sua competéncia, vinculados as Secretarias

Municipais em razao das respectivas atribuigdes institucionais.

Art. 83 - Os Conselhos Municipais serdo criados mediante Lei de iniciativa do Poder
Executivo, definindo—lhes, em cada caso. o funcionamento, as atribuigées, a organizagéo, a

composicdo, a forma de nomeacgdo de titulares e suplentes e o prazo do respectivo
mandato.

Paragrafo Unico - A funcao de conselheiro ou a participagao nos Conselhos Municipais néo
sera remunerada, constituindo-se seu efetivo exercicio relevante servigo prestado a
comunidade’.

Art. 84 - Os fundos especiais instituidos por Lei vinculam—se & realizagao de programas de
interesse da Administracdo, sendo as receitas especificas aplicadas de acordo com a Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Orgamentaria Anual — LOA, ou outra norma de peculiar
aplicagao, sujeitando-se a elaboragdo da contabilidade e ao controle exercido pelo érgéao
central de Controle Interno do Poder Executivo.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 85 - O Prefeito Municipal encaminhara ao Poder Legislativo as alteragbes necessarias
para a implantagao da nova estrutura, com as devidas adequacgdes no PPA e na LDO

Art. 86— O Servidor Publico Municipal podera ser colocado & disposigcdo de orgdos ou
entidades da Unido, Estados, Municipio e do Poder Legislativo, a critério do Prefeito

Municipal e desde que atendidos o interesse e a conveniéncia da Administragdo Publica,
observando-se:

| - Devera haver requisigdo do 6rgéo ou entidade dirigida ao Prefeito Municipal;
Il - Devera haver anuéncia do servidor:

Il = O servidor a qualquer momento podera retornar ao seu local de trabalho e reassumir o
Seu cargo de origem;
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IV — O servidor somente podera ser colocado a disposicdo sem a percepgdo de seu
vencimento ou remuneragao.

Art. 87 - A licenga ao Servidor Publico Municipal para tratar de assuntos particulares, sem
vencimentos, ficara a critério do Prefeito Municipal, observando-se:

| — 86 podera ocorrer apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio no Servigo Publico Municipal;
Il - O prazo minimo da licenga sera de 03 (trés) meses:

Il - O prazo maximo da licenga sera de 02 (dois) anos, nio podendo ser renovada;

IV — 86 podera ser concedida nova licenca ao servidor apés cinco (05) anos do término da
ultima licenga;

V - O servidor, a qualquer momento, podera desistir da licenga e reassumir o seu Cargo de
origem.

Art. 88 — As fungOes inerentes aos servidores municipais e a relacéo de subordinagao dos

Cargos atenderéo ao disposto no Anexo V, que integra a presente Lei.

Art. 89 — Seréo extintos, de imediato, ou quando da sua vacancia, independentemente de
novo ato, os Cargos descritos no Anexo VI.

Art. 90 — Os integrantes do Quadro do Magistério Municipal possuem Plano de Carreira
proprio, cuja Lei fixa os seus direitos, deveres, remuneracgéo e vantagens, aplicando-se aos
mesmos as disposicdes da presente Lei, subsidiariamente.

Paragrafo Unico - Fica assegurado a todos os Docentes integrantes do quadro funcional
da Prefeitura Municipal, apos a aposentadoria sem afastamento dos servigos publicos, até
data limite definida por lei maior, que seja mantida toda a pontuagdo e classificagéao
adquirida ao longo de sua carreira profissional no Municipio.

Art. 91 — Os direitos adquiridos pelos Servidores Publicos do Municipio de Natividade da
Serra, ndo serdo prejudicados; a contagem dos prazos para aquisigdo dos direitos e

vantagens ora instituidos correrao a partir de sua vigéncia.

Art. 92 - Aos casos omissos serdo aplicadas as disposi¢des da Constituicao Federal,
Constituicdo Estadual, Lei Orgénica do Municipio, Estatuto do Servidor Publico, e Legislagédo

Federal correlata. /Uk
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Art. 93 — As despesas decorrentes com a aplicagdo da presente Lei correrdo a conta do
Orgamento Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 94 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigoes em
contréario, especialmente o artigo 3° e incisos — DAS ATRIBUICOES DA PROCURADORIA
JURIDICA DO MUNICIPIO (CAPITULO 1) da Lei Municipal N° 696, de 16 de maio de 2017,
rerratificado por esta Lei em seu ANEXO V.

Paragrafo Unico: Toda matéria a ser posteriormente regulamentada conforme mencionado
nesta Lei, devera ser formulada exclusivamente por outra Lei Municipal especifica,
submetida a apreciacéo e posterior votagao pela Camara Municipal.

Natividade da Serra, 03 de abril de 2019.

Maria Lourdes de Oliveira Carvalho

Prefeita Municipal
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~ ANEXO I
o Cargo, Referéncias Salariais e Niveis e Requisitos
“jl CARGO VAGAS | PROVIDAS H%?g;’{l‘ ' | VALOR | NIVEL REQUISITOS
' R$ Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
m ’
~ A5 aande o6 o W his 3.168,00 25 Orgao Competente.
I = 7
- Agent;f;::i::ltérw 10 08 40 h/s | _,F:g 00 N]u;ei Ensino Fundamental Completo.
- Anuisterts 40 I8 40 s RS | Nivel 9 | Ensino Msttio Completo
| Administrativo 1.127,52 e,
~ Assiitente Social 03 02 30 Ws RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
| 2.549.83 22 Orgdo Competente.
L RS
! Atendente 12 07 40 h/s 1.010.00 Nivel 2 | Ensino Fundamental Completo,
4 Atendente/ R$ Nivel :
ol Escriturdrio 06 02 40 h/s 1.576.33 15 Ensino Fundamental Completo.
Auxiliar de R$ Nivel : e
A Contabilidade 02 01 40 h/s 3.553.78 27 Ensino Médio Completo.
~ Ensino Médio Completo e
il i ) y RS Nivel | curso especifico com
Auxiliarde Convés o8 i el 1.576,33 I5 | registro na Marinha do
- Brasil.
i Auxiliar de 15 12 40 hs RS Nivel | Ensino Médio e Registo no Orgdo de
1 Enfermagem " 1.200,00 11 classe,
Auxiliar de Servico o RS Nivel | Ensino Médio Completo e Curso Técnico
A Bucal ok 02 Whs | js0n00 | 11 | Bapestiieo,
A = ; .
~ Auxiliar de Servigos ! RS ; Ensino Fundamental
L Diversos ye Ld s 1.010,00 Hivsl Completo.
A Auxiliar de_ o RS .1~ | Ensino Fundamental
_ Tratamento de Agua a o it 1.010.00 Miyel 3 Completo.
ey
' : R$ I Ensino Fundamental
1 Balseiro 10 01 44 h/s 1.010,00 Nivel 4 Incompleto.
A RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
P 0 0l 40Ws | 316800 | 25 | érgdoCRC,
| Coordenador de Nivel Superior Completo com
" Suporte Educacional Licenciatura Plena em Pedagogia
> ou Pos-Graduagdo na Area da
A 01 0i Ahis RS Nivel | Educagio em Gestédo e/ou
e 3.972,96 28 | Supervisdo Escolar, ter no minimo
v 3 (trés) anos de experiéncia no
x magistério ou em atividade
N correlata na Diretoria/Secretaria da

) * TEXTO VETADO M
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2 Educagdo.
act Nivel Superior Completo com
Licenciatura Plena em Pedagogia
& ou Pés-Graduagdo na Area da
| ! Educagdo em Gestdo e/ou
Coordenador RS Nivel i Pl
- Pedagégieo 01 01 40 h/s 3.440,00 2% Supc:rwsﬁo Escolar, t&?E no minimo
¥ 3 (trés) anos de experiéncia no
magistério ou em atividade
~ correlata na Diretoria/Secretaria da
~ Educagdo.
- Coveiro 03 00 aaws | NS | Nivel 3 ﬁ"csc’,“m"p:;‘t'gdame“'a'
: 010, A
~L
: RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
- Beatist 98 o 200 2.194,14 21 Orgio Competente.
Al
| Eletricista 02 02 44 h/s 1 0‘;55 85 Nivel 6 | Ensino Fundamental Completo
3| Eag; Seltjt:-ll;;!:osservicos 01 01 40 h/s 5 7%3 00 N;el Ensino Fundamental Incompleto.
1 Enc.dliné(i. d.’:l;::;c:pal 01 01 40 h/s I !l;f 12 N;;el Ensino Fundamental Incompleto.
- E“%;‘:g‘::: o 01 01 ows | S Nl | Ensino Médio Completo,
I . s
Encarregado de R$ . ’
1 Yardins 01 01 44 h/s 1.010,00 Nivel I | Ensino Fundamental Incompleto,
~ 5
1 Encarregado de Setor 05 01 40 h/s | 3!1{? 59 N;:B] Ensino Médio completo.
- Encarregado do Setor RS Nivel !
l Agua ¢ Esgotos 03 0l 44 h/s 1.164.32 10 Ensino Fundamental Completo.
= Encarregado do Setor RS Nivel ; e
ol de Morsuds 01 01 40 h/s 2.700,00 23 Ensino Médio Completo.
2 : R$ Nivel | Ensino superior completo e
Enfermeiro = % ARana 2.884.46 24 registro no érgao COREN.
e 2
1L g " RS Nivel | Ensino Superior Completo e
: Engeahbeiro Agrénomo & i 40l 2.549,83 22 Registro no Orgdo Competente.
B
L v o RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
s Engenheiro Civil 0l 00 40 h/s 2.549.83 29 ()rgﬁo Competente,
N Eesne 12 05 40 h/s 1 3*]‘15 5 N:‘f' Ensino Médio Completo.
A il
i RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
L Farmacéutico 01 01 30 h/s 2.081.28 20 Orgdo CRF.
L Fiscal de Servi¢os
| Municipais, Trinsito, R$ Nivel 4 % oy
 Tribitstoi. & Obras 2 04 00 40 h/s 1.237.94 12 Ensino Médio Completo.
A Posturas
it RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
D). PR o 9 b5 | nsiogn | 27 | GrpieiCompetaie,

M
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=) ; RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
! Fonoaudiélogo 02 00 20 h/s 2.549,83 22 Orgao Competente. i
—|  Inspetor de Alunos 06 02 44 h/s | Ol]{g 00 Nivel 4 | Ensino Médio Completo.
) Lancador 01 01 40 h/s I 35{? 59 N;\fl Ensino Médio Completo
~ Marceneiro 04 02 44 h/s R$ Nivel 8 | Ensino Fundamental Incompleto
- 1.100,30 -
P RS Nivel | Ensino Médio Completo e Registro no
.~J;Marmhe1ro de Convés 04 00 44 his 1.679.69 16 Orglio Competente,
I
) ; RS ; .
! Mecinico 03 03 44 h/s 1.100.30 Nivel 8 | Ensino Fundamental Completo.
| i = Ensino superior completo e registro no
Médico 10 01 Plantdo 12h | 686,38 S | ins CRY
] oo org !
o : P RS Nivel | Ensino superior completo e registro no
& édico Clinico Geral 06 0 20 h/s 4.918.45 29 érgiio CRM
| Médico Geriatra 02 00 20 hs , 9?5 e N;;el g:;;gocijﬂ:rior completo e registro no
-, R$ | Nivel | Ensi i i
gise ‘ ; nsino superior completo e registro no
.kMedlco Ginecologista 02 00 20 h/s 4.918.45 29 érgdo CRM
i Médico 02 00 20 s R$ Nivel | Ensino superior completo e registro no
_ Otorrinolaringologista 4.918,45 29 orgio CRM
— ’ . . .
1 Médico Pediatra 02 00 20 s P 9}1{345 N;(;EI E:;ﬂtgocsgi:nor completo e registro no
- : 7 s RS Nivel | Ensino superior completo e registro no
f Médico Psiquiatra 02 01 20 h/s 4.918.45 29 6rgdo CRM
s 2 i R$ Nivel . ;
- Médico Veterinario 02 01 30 h/s 2549 83 29 Ensino superior completo
) Merendeira 20 03 44 h/s Rs Nivel 1 | Ensino Fundamental Incompleto
3 2 1.010,00 i
A i R$ o Ensino Fundamental Completo, CNH
A Motorista 59 41 44 h/s 1.061.85 Nivel 5 Categoria — “D".
.08 £ RS Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
A Bistristominta o o Fkin 2.549,83 22 Orgio Competente.
N Operador de 08 08 44 s RS Nivel | Ensino Fundamental
Maquinas 1.237,94 12 Completo e CNH “D”.
X
N Pedreiro 28 07 44 /s | Ofl{g 00 Nivel 4 | Ensino Fundamental Incompleto.
L 010,
i Pintor 03 01 44 his I ng oo | Nivel 4 | Ensino Fundamental Incompleto.
N Pralissor Exsing Nivel Superior Completo com
i Findamentsl | 40 32 150 h/m RS 13,88 - Licenciatura Plena em Pedagogia ou
1\. Magistério em Nivel Superior.
ja Professor Ensino Nivel Superior Completo com
+ Fundamental — 01 00 150 h/m R$ 15,26 - Licenciatura Plena em Pedagogia com
L.__Educagio Especial Habilitagdo em Educacio Especial.

)

)

)

M
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B ::zge:;?:nﬁ:lls;?g Nivel Superior Completo Licenciatura
™ Educaclio Artisticn 06 02 Hora Aula RS 13,88 B Plena com Habilitagdo na Area
Especifica.
Professor Ensino Nivel Superior Completo Licenciatura
& Fundamental IT - 06 05 Hora Aula | RS 13,88 - Plena com Habilitagdo na Area
Educaciio Fisica Especifica.
Professor Ensino . : :
~ Fundamental Il - 06 01 HomAuls | RE 1388 | - | Divel Superior Complcto Licenciatuis
1 Histéria i Plena com Habilitagdo na Area Especifica,
[ Professor Ensino o b s . : )
“J Fundamental Il — 06 03 Hora Aula | R§ 13,88 : Paves supmfur Compleie hopopcienin
: ¥ Plena com Habilitagdo na Area Especifica.
[ Matemaitica
Professor Ensino . ] :
~ Fundamental 11 - 06 01 HirsAula | RS 1388 | - | DivelSoperior Completo Licencimpurs
| Ciéncias g Plena com Habilitagdo na Area Especifica.
i Professor Ensino ; ; ; )
~ Fundamental Il - 06 01 ool -[JEsise |t |« | DegupstionComplei o
* Plena com Habilitagdo na Area Especifica.
| Geografia
b Professor Ensino : : : 3
,\‘ Fundamental ;Ill- 06 0l Hora Aula | R$ 13,88 - Nivel Suparios Completo Ligenciafush
| Inglés ; Plena com Habilitagdo na Area Especifica.
a Professor Ensino . : :
~|' Fundamental 11 - 06 01 HomAul |B&aaes | o |S0vsiSsgenerCoagle bigetanie
I Portuguds e Plena com Habilitagdo na Area Especifica.
| . . .
; Nivel Superior Completo Licenciatura
«l meﬁ‘s;; ';If;‘:' s 15 05 150 h/m RS 13,88 - Plena com Habilitagdo na Area
aille Especifica.
‘ i a R$ Nivel | Ensino Superior Completo e Registro no
~ FsicGlogo 02 o ARk 2.549.83 22 Orgao Competente.
~ RS | Nivel
il Secretirio 01 01 40 h/s 3.553.78 27 Ensino Médio Completo
= ; . RS Nivel ; s
LSeq:l'etairlf.) de Ensino 01 01 40 h/s 1.679.69 16 Ensino Médio Completo
8 R$ Nivel
" NIVE e .
< Secretirio de Escola 03 03 40 h/s 1.311.59 14 Ensino Médio Completo
. R$ . ;
| Servente 45 03 44 h/s 1.010.00 Nivel | | Ensino Fundamental Incompleto.
-l Servente de Escolas 10 06 44 h/s RS Nivel 1 | Ensino Fundamental Incompleto.
s 1.010,00
& RS
% Servigos Gerais 36 30 44h/s 1 010.00 Nivel 1 | Ensino Fundamental Incompleto.
~ Servidor Bracgal 130 57 44 h/s | OT(? 00 Nivel I | Ensino Fundamental Incompleto.
L . £}
RS : Ensino Fundamental completo com
S Sulastor 2 % 44 s 1.100,30 Nivel 8 formagdo técnica em soldagem.
-l Técnico de 06 01 40 bs R$ Nivel | Ensino Médio Completo e Registro no
= Enfermagem 1.250,00 13 Orgéo
Técnico d R A ] e
~ Informktica 02 00 40 /s | 175 52 | Wiverg: | Ensine Médio Completo ¢ Técaico em
| il Informatica
Si.
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- RS Ensino Médio Completo
Téenico em Quimica 01 00 44 h/s Nivel 7 | com formagdo técnica em
- 1.081,62 i
, quimica.
-J Téenico de Seguranga 02 00 44 Ws RS Nivel | Ensino Médio Completo e Técnico de
| doTrabalho 1.576,33 15 Seguranga do Trabalho.,
; RS Nivel : con
—xL Tesoureiro 01 01 40 h/s 3.553,78 27 Ensino Médio Completo
- ;
’ RS Nivel | Ensino Fundamental Completo e

‘wl Tratorista 16 03 44 h/s 1.237.94 12 CNH “D”.




Prefeitura Municipal de Natividade da Serra

Rua José Fernandes da Silva, 28 — Tel.: (12) 3677-9700 - e-mail: gabine atividadedaserra.sp.gov.br

ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO EM CONFIANCA

CARGO VAGAS | SALARIO CARGA REQUISITOS
HORARIA
Controlador Interno 01 R$2.549 83 40h/s Nivel Superior
Completo, graduado
em Administracao,
Contabilidade ou
Direito.
Encarregado de Arquivo 01 R$ 2.050,00 40h/s Ensino Médio
Publico Completo.
Encarregado de 01 R$ 2.050,00 40h/s Ensino Médio
Patriménio e Almoxarifado Completo.
Encarregado de Vigilancia 01 R$ 2.050,00 40h/s Ensino Médio
Sanitaria e Vigilancia Completo.
Epidemiolégica
Encarregado de
Suprimentos-Escolares 01 R$-2.050.00 40h/s Ensino Medio
TEXTO VETADO. Completo
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ANEXO I1I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGA

CARGO VAGAS SALARIO | HORARIA REQUISITOS
Assessor Nivel | 3 R$ 3.130,00 40 h/s  |Ensino Superior Completo.
Assessor Nivel Il 5 R$ 2.900,00 40 h/s | Ensino Médio Completo.

Ensino Fundamental

Assessor Nivel Il 6 R$ 2.200,00 40 h/s | Completo.
Chefe de Gabinete 1 R$ 3.130,00 40 h/s |Ensino Superior Completo.
Chefe de Unidade
Judiciaria 1 R$ 2.050,00 40 h/s  |Ensino Médio Completo.

Nivel Superior Completo
com Licenciatura Plena em
Pedagogia ou Pés-
Coordenador de Escola 5 R$ 3.280,40 Graduacéo na Area da

40 h/s  |Educagdo em Gestao elou
Supervisao Escolar, ter no
minimo 3 (trés) anos de
experiéncia no magistério
ou em atividade correlata
na Diretoria/Secretaria da

Educacgao.
Coordenador de 1 Nivel Superior Completo
Projetos Educacionais com Licenciatura Plena em

Pedagogia ou Pos-
Graduacgéao na Area da

R$ 3.280,40 Educacdo em Gestéo e/ou
Supervisao Escolar, ter no

minimo 3 (trés) anos de
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30 h/s | experiéncia no magistério
ou em atividade correlata
na Diretoria/Secretaria da
Educacao.

Coordenador do CRAS R$ 2.450,00 | 40h/s | Ensino Superior Completo
Nivel Superior Completo
com Licenciatura Plena em
Pedagogia ou Pos-

Diretor de Escola R$ 3.423,60 Graduacéo na Area da
Educagao em Gestéo e/ou

40h/s | supervisao Escolar, ter no
minimo 3 (trés) anos de
experiéncia no magistério
ou em atividade correlata
na Diretoria/Secretaria da
Educagao.

Secretario Municipal de

Promogéo e R$ 3.130,00 40 h/s

Desenvolvimento Ensino Superior Completo.

Social

Secretario Municipal de

Administragdo R$ 3.130,00 40 h/s
Ensino Superior Completo.

Secretario Municipal de

Compras, Licitacées, 40 h/s | Ensino Superior Completo.

Contratos e Convénios R$ 3.130,00

R$ 3.130,00 Ensino Superior Completo.

40 h/s

Secretario Municipal de

M
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Desenvolvimento Rural
e Meio Ambiente

Secretario Municipal de

Educagao R$ 3.130,00 40 h/s | Ensino Superior Completo.
Ensino Superior Completo
Secretario Municipal de 40 h/s | com formagéo superior em
Finangas e R$ 3.130,00 Contabilidade ou Economia
Contabilidade inscricao definitiva no 6rgéao
competente.
R$ 3.130,00
Secretario Municipal de
Obras e Servigos 40 h/s | Ensino Superior Completo.
Publicos
Secretario Municipal de
Saude R$ 3.130,00 40 h/s | Ensino Superior Completo.
Vice-Diretor da EMEIEF R$ 3.250,00 | 40h/s |Nivel Superior Completo

Prof.? Teresa Garcia
Minari

com Licenciatura Plena em
Pedagogia ou Pos-
Graduacéo na Area da
Educagao em Gestao e/ou
Supervisédo Escolar, ter no
minimo 3 (trés) anos de
experiéncia no magistério
ou em atividade correlata
na Diretoria/Secretaria da
Educacao.
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ANEXO IV
ESCALA DE PROGRESSAO FUNCIONAL

CLASSE| PERIODO/ANOS |PERCENTUAL
A 0A03 0%
B 03 A 06 1,50%
Cc 06 A 09 1,50%
D 09 A12 1,50%
E 12A15 1,50%
F 15A18 1,50%
G 18 A 21 1,50%
H 21A24 1,50%
| 24 A 27 1,50%
J 27 A 30 1,50%
L ACIMA DE 30 1,50%
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ANEXO V
DA RELACAO DE SUBORDINACAO E ATRIBUICOES FUNCIONAIS DOS SERVIDORES

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Satde, com
Jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: desempenhar atividades auxiliando os técnicos de
AUXILIAR DE ENFERMAGEM | enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica; prestar assisténcia ao paciente, atuando sob
(Cargo Efetivo) supcrvmao de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentagdo
cirurgica, posicionando de forma adequada 0 paciente e 0
instrumental, o qual passa ao cirurgido; organizar ambiente de
trabalho e dar continuidade aos plantdes. Trabalha em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca.

CARGO: ADVOGADO

Cargo—Efetivo, com—jornada—de 30— (trinta) -horas—semanais,
vinculade—a—Procuradoria—Ju

ridica—Municipal,—subordinado—a
S@@%BFH—MW&I@——AM&;%—@#@HMW&O

P@dcpExeciutivoMugLeipaL- ,TEXTO VETADO. |
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: representar judicial e extrajudicialmente o
Municipio;

I - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

II - exercer as fungdes de consultoria juridica do Poder Executivo
¢ da Administragdo Direta em geral;

III - assessorar o Executivo nas questdes juridicas, de legislagdo,
nos processos que envolvam a gestdo das diversas areas;

IV - representar em juizo o Municipio, em todas as instincias,
bem como nos demais atos que exigirem o acompanhamento
juridico e também patrocinar judicialmente as causas em que o
Municipio de Natividade da Serra/SP seja interessado como
autor, réu ou interveniente;

V - claborar representagdes sobre inconstitucionalidade de leis,
por determinagdo do Prefeito Municipal, ou de oficio;

VI - promover privativamente a cobranga judicial da divida ativa
do Municipio, de natureza tributaria ou ndo, funcionando em
todos os processos em que haja interesse fiscal do Municipio;

VII - assessorar todas as Secretarias, orgios e unidades da
Administragdo, nas questdes de natureza juridica relativas aos
interesses do Municipio;

VII - defender os interesses do Municipio nos assuntos
relacionados aos seus bens imdveis, ajuizando agdes de
reintegragdo de posse, reivindicatorias e de desapropriagio e
L acompanhar processos de retificacdo de registro imobiliario os

ADVOGADO

(Cargo Efetivo)
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quais o Municipio seja citado e acompanhar os processos de
desapropriag@o por interesse social ou utilidade publica;

IX - manifestar-se ¢ acompanhar as agdes de usucapido,
representando a Fazenda Municipal na defesa das agdes de
indenizagdes decorrentes de responsabilidade;

X - atuar judicialmente, em defesa do Municipio, nas agdes
relativas a edificagbes irregulares, faixas ndo edificaveis, agdes
demolitorias, parcelamento do solo, dano ambiental, concessdo
de alvaras, tombamento ¢ preservagdo de bens culturais ¢ outras
relacionadas ao Codigo de Posturas e outros instituidos pela
municipalidade;

XI - emitir pareceres e/ou informagdes, em processos
administrativos, com a finalidade de orientar a atuacio dos
orgdos no exercicio do seu poder de policia na area de
licenciamento e fiscaliza¢do;

XII - emitir parecer sobre matérias e processos administrativos
submetidos a seu exame, inclusive em matéria fiscal;

XIII - assessorar juridicamente e acompanhar as aquisigdes de
dreas necessarias a implantagdo de servigos publicos municipais;
XIV - analisar minutas de editais de licitagdo, de contratos e seus
respectivos termos aditivos e emitir parecer juridico nas hipéteses
de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

XV - realizar a defesa judicial do Municipio nas a¢des relativas a
reajustes de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro
dos contratos, mandados de seguranga e agdes cautelares
referentes as licitagdes processadas no Municipio;

XVI - analisar minutas de convénios, acordos, ajustes, termos de
permissdo e autorizagdo de uso, concessdo pessoal e real de uso e
concessdo de servigos publicos, bem como funcionar nas
hipéteses de locagdo, arrendamento, enfiteuse e compra e venda
de bens imoveis e semoventes do Municipio;

XVII - representar o Municipio em juizo nas agdes ligadas a area
fiscal em que a Fazenda Municipal faga parte como autora, ré, ou
de qualquer forma interessada;

XVIII - representar com exclusividade a Fazenda do Municipio
junto ao Tribunal de Contas;

XIX - pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a 4rea fiscal e
tributdria, orientar sobre a aplicagdo das leis e regulamentos
vinculados a area fiscal do Municipio, prestar informagdes sobre
Direito ¢ legislagdo fiscal, elaborar minutas de informagdes em
matéria fiscal e tributdria e exercer outras atividades pertinentes
que lhe forem delegadas;

XX - atuar em processos judiciais de toda ordem, inclusive
demandas que digam respeito ao direito a saide, bem como
responder a consultas, solicitagdes de informagdes e pareceres
relativamente a questdes que envolvam os servidores do
Municipio, referentes a aplicagdo de dispositivos estatutarios,
celetistas e do plano de carreira ou de cargos e saldrios, entre
oufras;

XXI - preparar informagdes e acompanhar processos de mandado
de seguranga impetrados contra ato do Prefeito, Secretdrios
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Municipais e demais servidores da Administragio Publica
Municipal, quando versem sobre o exercicio da fungdo publica;
XXII - atuar na defesa judicial do Municipio em agdes movidas
perante a Justica do Trabalho e emitir Pareceres singulares
relativos a matéria trabalhista e previdenciiria e orientar os
Orgdos da Administragdio em assuntos de natureza juridico
trabalhista, bem como responder a consultas dos mesmos;

XXIII - Conduzir assessorando as Comissdes de Sindicincia e/ou
Processos Administrativo-disciplinares, acompanhar, orientar,
emitir pareceres e fornecer informagdes relativas aos mesmos,
quando solicitado;

XXIV - examinar projetos e autografos de leis, decretos,
portarias, contratos, convénios, por solicitacdo do Prefeito ou de
Secretario Municipal;

XXV - sugerir a adogdo das medidas necessarias a adequagdo das
leis e atos administrativos normativos as regras e principios da
Constitui¢do Federal e Estadual, bem como da Lei Orgénica, por
meio de recomendagdes;

XXVI - promover agdes regressivas contra ex-Prefeitos, ex-
Secretarios  Municipais, ex-Dirigentes de Entidades da
Administragdo Direta e Servidores Publicos Municipais de
qualquer categoria, declarados culpados de causar lesao a direitos
que o Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente
condenado a indenizar;

XXVII - propor Agdo Civil Pablica.

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria de Saide, com jornada de
40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe:  Visitar domicilios periodicamente;  assistir
pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de sa(de, sob
orientagdo ¢ supervisdo de profissionais da satde; orientar a
comunidade para promogdo da salde; rastrear focos de doengas
especificas; promover educagdo sanitaria e ambiental; participar
de campanhas preventivas; incentivar atividades comunitérias;
promover comunicagdo entre unidade de saude, autoridades e
comunidade; participar de reunides profissionais; executar tarefas
administrativas que lhe forem cometidas.

AGENTE COMUNITARIO
DE SAUDE

(Cargo Efetivo)

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Promogéo e
Desenvolvimento Social, com jornada de 30 (trinta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

ASSISTENTE SOCIAL Prestar servigos sociais orientando individuos, familias,
comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres (normas,
(Cargo Efetivo) codigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de
educagdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional
(seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras);
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos
financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino,
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pesquisa e extensio.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

* Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e
instituigdes: Esclarecer dlividas, orientar sobre direitos e deveres,
acesso a direitos instituidos, rotinas da institui¢do, cuidados
especiais, servigos e recursos sociais, normas, codigos e
legislagdo e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a
otimizagdo do uso de recursos; organizar e facilitar; assessorar na
claboragdo de programas e projetos sociais; organizar cursos,
palestras, reunides,

* Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos
especificos; delimitar o problema; definir publico-alvo, objetivos,
metas ¢ metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades
e critérios de atendimento; programar atividades.

* Pesquisar a realidade social: Realizar estudo socioecondmico;
pesquisar interesses da populagdo, perfil dos usuarios,
caracteristicas da area de atuagio, informagdes in loco, entidades
e instituigdes; realizar pesquisas bibliogrificas e documentais;
estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar,
compilar, tabular e difundir dados.

* Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos;
informar situagdes-problema; requisitar acomodagdes e vagas em
equipamentos sociais da institui¢do; formular relatérios,
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular
instrumental (formuldrios, questionarios, etc).

* Monitorar as agdes em desenvolvimento: Acompanhar
resultados da execugdo de programas, projetos e planos; analisar
as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos
compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e
indicadores para avaliagdo; aplicar instrumentos de avaliagdo;
avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos
propostos; avaliar satisfagdo dos usuarios.

* Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos sociais
disponiveis na instituigdo; identificar recursos financeiros
disponiveis; negociar com outras entidades e instituigdes; formar
uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de
trabalho para colocagdo de discentes; realocar recursos
disponiveis; participar de comissdes técnicas.

* Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de
trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar do planejamento
de atividades de treinamento e avaliagio de desempenho dos
recursos humanos da instituigdo.

* Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuarios,
entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar
recursos  financeiros; controlar custos; controlar dados
estatisticos; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas

de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagio do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
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(Cargo Efetivo)

semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: executar servigos de apoio nas diversas dreas da
Prefeitura; atender fornecedores e cidaddos, fornecer e receber
informagdes sobre servigos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessirio referente aos
mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar servigos gerais
de escritorios.

AUXILIAR DE SERVICO
BUCAL
(Cargo Efetivo)

CARGO: AUXILIAR DE SERVICO BUCAL

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Satde, ¢
subordinado ao Secretério de Satide, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: planejar o trabalho técnico-odontolégico, de nivel
médio, em consultorios, clinicas, laboratérios de protese e em
orgdos publicos de satde; prevenir doenga bucal participando de
projetos educativos e de orientagio de higiene bucal;
confeccionar e reparar proteses dentarias humanas, animais e
artisticas; executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo
do cirurgido dentista; administrar pessoal e recursos financeiros e
materiais; mobilizar capacidades de comunicagdo em palestras,
orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sio exercidas
conforme normas e procedimentos técnicos.

AUXILIAR DE CONVES

(Cargo Efetivo)

CARGO: AUXILIAR DE CONVES

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria de Obras e Servicos
Publicos, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: auxiliar nos servigos inerentes ao marinheiro de
convés, zelando pela seguranga nas embarcagdes.

ASSESSOR NIVEL “1”

(Cargo em Comissio)

CARGO: ASSESSOR NIVEL I

Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe:  Coordenar e administrar os servicos de
planejamento relacionada a sua area de atuagdo; ter conhecimento
de Legislagdo e normas técnicas da é4rea de atuacdo, realizar
gestdo de contratos, e gestdo de projetos.

Assessorar o Secretario da respectiva Secretaria e atuacdo nas
atividades relacionadas a sua édrea de atuagdo, desenvolvendo
projetos que visem a melhoria dos resultados do Municipio,
exercendo outras atividades correlatas.

ASSESSOR NIVEL “11”

(Cargo em Comissio)

CARGO: ASSESSOR NIVEL II

Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Executar atividades de nivel médio relacionadas ao
auxilio as fungdes administrativas na sua érea de atuagdo,
desenvolvimento  organizacional ¢  suporte técnico e
administrativo diretamente vinculado ao Gabinete do Prefeito:
executar tarefas auxiliares que envolvam conhecimentos bésicos
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de legislagdo; auxiliar na elaboragio e conferéncia de tarefa
administrativas afetas ao Gabinete; e executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigoes.

ASSESSOR NIVEL “II1”

(Cargo em Comissio)

CARGO: ASSESSOR NIVEL II1

Cargo em Comissdo, vinculado a Secretaria de sua respectiva
area de atuagdo, subordinado diretamente ao Secretirio
Municipal respectivo, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Executar atividades de nivel médio relacionadas ao
auxilio as fungdes administrativas na sua édrea de atuagdo, de
atendimento ao publico em geral, de desenvolvimento
organizacional e suporte técnico e administrativo as Secretdrias
Municipais; operar os equipamentos disponiveis ¢ os sistemas e
recursos informatizados, na execugdo de suas atividades; auxiliar
na elaboragdo e conferéncia de tarefa administrativas afetas a sua
area de atuagdo; e executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes,
organizagdo sistematica e arquivo de documentos, mediante
designagio de seu superior hierarquico.

ATENDENTE

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: ATENDENTE

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: executar servigos de apoio nas diversas areas da
Prefeitura; atender fornecedores e cidaddos adequadamente e
respeitosamente; fornecer e receber informagdes sobre servigos;
receber correspondéncias e direcionar aos setores correspondentes;
conhecimentos basicos em informatica; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

ATENDENTE/
ESCRITURARIO

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéincia)

CARGO: ATENDENTE/ESCRITURARIO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais). :

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: executar servigos de apoio nas diversas areas da
Prefeitura; atender fornecedores e cidaddos, fornecer e receber
informagdes sobre servigos; tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
relatorios e planilhas; executar servigos gerais de escritérios.

AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: CONTABILIDADE

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Controlar e executar trabalhos relacionados a é4rea
contabil, classificar despesas, analisar ¢ reconciliar contas;
registar documentos e escriturar livros fiscais; auxiliar na
elaboragdo de balancetes e demonstrativos; realizar a execugdo e
planilhas de relatérios de contabilidade; fazer classificagdo de
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despesas; registro de documentos; acompanhamento das Leis
Trabalhistas, calcular impostos (PIS,, COFIN, ICM, etc.);
classificar a contabilidade; revisar movimentagdes bancarias;
solucionar pendencias; organizar documenta¢des referente a
contabilidade.

AUXILIAR DE
TRATAMENTO DE AGUA

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacincia)

CARGO: AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Responsavel por manusear maquinério especifico
dentro das estagdes de tratamento; monitorar o recebimento de
residuos; controlar e acompanhar o processo de tratamento de
agua; auxiliar o responsavel quimico do setor.

AUXILIAR DE SERVICOS
DIVERSOS

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vaciincia)

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Auxiliar na limpeza ¢ conservagdo do local e
ambiente de trabalho; auxiliar todos os trabalhos de manutencio,
limpeza e conservagdo que lhe forem solicitados.

BALSEIRO

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: BALSEIRO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Operar balsas visando o transporte de veiculos e
passageiros de um lado para o outro da represa, observando as
normas de seguranga, verificando condigdes climaticas,
deslocamento da balsa na represa e a quantidade e
posicionamento dos veiculos e pessoas a serem transportadas;
acompanhar o desempenho dos equipamentos de trabalho durante
as operagoes.

CONTADOR

(Cargo Efetivo)

CARGO: CONTADOR

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Finangas e
Contabilidade, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Legalizar a contabilidade da prefeitura; administrar
os tributos; registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo
permanente; gerenciar custos; preparar obrigagdes acessorias, tais
como: declaragdes acessorias ao fisco, érgdos competentes e
contribuintes ¢ administra o registro dos livros nos oOrgaos
apropriados;  elaborar  demonstragdes  contabeis,  prestar
consultoria e informagdes gerenciais; realizar auditoria interna e
externa; atender solicitagoes de orgdos fiscalizadores e realizam
pericia.

COVEIRO

CARGO: COVEIRO
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria de Obras e Servigos




Prefeitura Municipal de Natividade da Serra

Rua José Fernandes da Silva, 28 - Tel.: (12) 3677-9700 - e-mail" abinete@natividadedaserr, .gov.br

(Cargo Efetivo) Publicos, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar nos servigos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir
e fechar sepulturas; realizar sepultamento, exumar e cremar
cadaveres, trasladar corpos e despojos. Conservar e fazer limpeza
de cemitérios, maquinas ¢ ferramentas de trabalho. Zelar pela
seguranca do cemitério.

CARGO: COORDENADOR DE SUPORTE EDUCACIONAL
Cargo efetivo. Subordinado a Secretaria Municipal de Educagdo,
¢ subordinado ao Secretario Municipal de Educagio, com jornada
de trabalho de 40 horas semanais.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Assessorar, Mediar e Articular todas as acoes
Técnicas, Pedagogicas ¢ Administrativas da Secretaria Municipal
de Educagao.

O Coordenador de Suporte Educacional - é Docente do Quadro
do Magistério, titular do cargo especifico, concursado, com
habilitagdo em nivel superior de licenciatura plena e/ou pos-
graduagdo na drea da educacdo, com atribuigdes de gestdo,
supervisdo,  planejamento,  orientagdo  administrativa e
pedagogica; atua diretamente/diariamente junto a Secretaria
Municipal de Educagdo. Tendo como fungdes especificas:
Assessorar técnica, pedagbgica e administrativamente a
Secretaria Municipal de Educagio;

Participar da elaboragio do Plano Pedagogico da Rede
Municipal, coordenando as atividades de planejamento quanto
aos aspectos curriculares;

Acompanhar a aplicagdo do Plano Pedagbgico nas Unidades
Escolares;

Acompanhar o desempenho escolar conforme metas definidas
nos respectivos Planos das Unidades Escolares;

Prestar assisténcia técnica e apoio aos diretores e coordenadores,
visando a assegurar a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos
mesmos para a melhoria dos padrdes de ensino: — propondo
cursos e capacitagdes; — identificando instrumentos de avaliagdo
¢ buscando a sua adequagdo junto a Rede Municipal; —
acompanhamento do SARESP ¢ PROVA BRASIL; — avaliar os
resultados do ensino no dmbito das escolas.

Coordenador de Suporte
Educacional

(Cargo Efetivo)

CARGO: CHEFE DE GABINETE
Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais),
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

[ - auxiliar na organizagdo da estrutura politica da administragio,
CHEFE DE GABINETE oferecendo suporte ¢ logistica as atividades do Chefe do Poder
Executivo Municipal;
II - atuar em estreita colaboragdo com as Secretarias e demais
células administrativas do Municipio;
III - facilitar a articulagdo e relacionamento entre as Secretarias
da Administragdo;
IV - supervisionar as atividades relacionadas ao Setor de

(Cargo em Comissiio)

Comunicagdo Social, Ouvidoria e Apoio aos Conselhos M
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Municipais;

V - organizar as atividades e tarefas atinentes a Junta Militar,
PROCON, Controle Interno e Defesa Civil;

VI - auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja necessario,
inclusive no atendimento e encaminhamento do piblico em geral
¢ demais atividades correlatas a fungio;

VII - articular a area de comunicagio e a relacionamento
institucional com as entidades de representagio e 6rgaos publicos
de outros entes;

VIII - coordenar, por intermédio das Secretarias e Geréncias, 0
relacionamento com o Poder Legislativo e Judicidrio.

CARGO: CHEFE DE UNIDADE JUDICIARIA

Cargo em Comissdo, vinculado a Secretaria Municipal de
Administragdo, subordinado ao Secretario de Administragio, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).

CHEFE DE UNIDADE DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
JUDICIARIA Executar atividades relacionadas & organizagio dos servigos que
envolvam as fungdes de suporte técnico ¢ administrativo na
(Cargo em Comissio) Unidade Avangada do Tribunal de Justica, comarca de

Paraibuna/SP, existente no Municipio, dar andamento em
processos judiciais ¢ administrativos, atender ao piblico interno e
externo, elaborar e conferir documentos, controlar a guarda do
material de expediente, atualizar-se quanto a legislagdo pertinente
a drea de atuagdo e normas internas,

CARGO: COORDENADOR DE ESCOLA

Cargo em comissdo. Subordinado & Secretaria Municipal de
Educagdo, subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagio,
com jornada de trabalho de 40 horas semanais.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Assessorar, Mediar ¢ Articular todas as Agdes
Pedagogicas.

A fungdo do coordenador de escola ¢ de suporte, que gerencia,
coordena e supervisiona todas as atividades relacionadas com o
processo de ensino-aprendizagem, visando sempre 4 permanéncia
do aluno com sucesso.

Apesar das inimeras responsabilidades, o Coordenador de Escola
enfrenta outros conflitos no espago escolar, tais como tarefas de
ordem burocratica, disciplinar, organizacional.

O Coordenador de Escola é pega fundamental no espago escolar,
pois busca integrar os envolvidos no processo ensino-
aprendizagem mantendo as relagdes interpessoais de maneira
saudavel, valorizando a formagdo do professor e a sua,
desenvolvendo habilidades para lidar com as diferengas com o
objetivo de ajudar efetivamente na construgdo de uma educagio
de qualidade.

Coordenador de Escola em Unidade de Ensino Fundamental:
- Acompanhar ¢ pér em pratica o projeto pedagégico; - Formar
professores de acordo com as necessidades do plano pedagégico;
- Partilhar suas a¢oes com a dire¢do da escola; - Formar, articular
e transformar o ambiente escolar, tornando-o acolhedor; -
Programar as agdes que viabilizem a formagdo do grupo para

COORDENADOR DE ESCOLA

(Cargo em Comissio)
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qualificagdo continuada dos professores; - Conduzir as mudangas
dentro da sala de aula e na dindmica da escola; - Produzir
impactos produtivos nas relagdes professor/aluno e atingindo as
necessidades presentes; - Agir conjuntamente com os professores,
observando, discutindo e planejando, vencendo as dificuldades,
expectativas e necessidades, requerendo momentos individuais e
coletivos entre os membros do grupo, atingindo aos objetivos
desejados; - Por em pritica as relagdes interpessoais, que
precisam ser articuladas nas instincias escola e familia; - Saber
ouvir, olhar e falar a todos que buscam a sua atencdo; - Estreitar
os lagos para parceria escola e familia; - Favorecer a construgdo
de um ambiente democritico e participativo, onde se incentive a
producdo do conhecimento por parte da comunidade escolar,
promovendo mudangas atitudinais, procedimentais e conceituais
nos individuos; - Atender as demais fungdes inerentes ao cargo
para a melhoria da qualidade do ensino-aprendizagem.
Coordenador de Escola em Unidade de Ensino Infantil:
Assessorar, Mediar e Articular todas as Ac¢des do Plano da Escola
¢ 0 atendimento a Crianga.

Fungdes Abrangentes: - Assessorar a gestio da unidade infantil
(creche), tendo como agdo a coordenagdo das atividades lidicas-
pedagégicas e de orientagio na recreagio infantil: -
Responsabilidade pelo espago fisico da escola, limpeza, merenda,
entrada e saida das criangas; - Manter a equipe de trabalho
sempre motivada e comprometida, administrando os conflitos
internos ¢ mantendo a harmonia dos colaboradores para atingir os
objetivos planejados.

Fungdes especificas: - Receber e orientar os Pais com eventuais
problemas relacionados com o filho; - Coordenar reunides com os
Pais; - Proceder a matricula das criangas; - Coordenar e orientar
as atividades recreativas e alimentagio das criancas; - Ministrar
medicamentos, conforme orientagdo médica, nas situagdes de
doengas cronicas, especificamente para alunos que residem na
zona rural; - Receber orientagdo da Nutricionista, Assistente
Social, Médico e Cirurgido-Dentista etc.; - Executar tarefas afins,
inerentes ao cargo.

CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS
Cargo em comissdo. Subordinado ao Secretario Municipal de
Educagdo. Com jornada de trabalho de 30 horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe:: - Participar da elaboragdo do projeto de
COORDENADOR DE implantagdo e implementagdo das classes descentralizadas que
PROJETOS EDUCACIONAIS | ficardo sob sua responsabilidade; - Buscar integragao entre os
docentes, prestando orientagdo aos novos professores; -
(Cargo em Comissio) Supervisionar as atividades realizadas nos ambientes didaticos da
escola; - Acompanhar, em conjunto com o coordenador de escola,
a programacdo das atividades de recuperagdo continua e de
progressdo parcial, orientando e acompanhando sua execu¢do; -
Responsabilizar-se pela organizagdo ¢ cumprimento do
calendario escolar, da carga horaria ¢ do horario de aulas; -
Auxiliar na elaboragdo e na implementagéo do projeto politico-
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pedagogico, Participar dos Conselhos , - Propor medidas que
visem 4 melhoria do processo ensino-aprendizagem.

COORDENADOR DO CRAS

(Cargo em Comissio)

CARGO: COORDENADOR DO CRAS

Cargo em Comissdo, vinculado a Secretaria Municipal de
Promogdo e Desenvolvimento Social, subordinado ao Secretario
Municipal de Promogédo e Desenvolvimento Social, com jornada
de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Articular o processo de implantagdo, monitoramento, registro e
avaliacdo das agdes, usuarios e servigos, articular com a rede de
servigos - socioassistenciais e das demais politicas sociais,
coordenar a execucdo das agdes de forma a manter dialogo ¢ a
participagdo dos profissionais e das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede de servigos no
territorio, definir com os profissionais critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, definir com os
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo ¢ desligamento das familias, definir
com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicos de trabalho com as familias, grupos de familias e
comunidade, buscando o aprimoramento das fun¢des, o alcance
de resultados positivos para as familias atendidas e o
fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido,
monitorar regularmente as agdes de acordo com as diretrizes,
instrumentos e indicadores pactuados, acompanhar e avaliar o
atendimento na rede social, realizar reunides periodicas com os
profissionais e estagiarios para discussdo dos casos, avaliagdo das
atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados, mapear, articular, ¢ potencializar a
rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS,
promover e participar de reunides periddicas com representantes
da rede prestadora de servigos, visando contribuir com o 6rgio
gestor na articulagdo e avaliagdo relativa a cobertura da demanda
existente no territério, ao estabelecimento de fluxos entre os
servigos de Protegdo Social e Especial de Assisténcia Social e o
acompanhamento dos encaminhamentos efetivados, orientar
instituigdes publicas e entidades de assisténcia social do territério
de abrangéncia, em cumprimento das normas estabelecidas e
legislagdes.

COORDENADOR
PEDAGOGICO

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacincia)

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO

Cargo efetivo. Subordinado a Secretaria Municipal de Educagio,
¢ subordinado ao Secretario Municipal de Educagdo e ou ao
Diretor da Unidade Escolar, com jornada de trabalho de 40 horas
semanais.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Participar do Plano Escolar, coordenando as
atividades de planejamento quanto aos aspectos curriculares;

O Coordenador Pedagogico - ¢ Docente do quadro do magistério,
titular do cargo especifico, concursado, com habilitagdo em nivel
superior de licenciatura plena e/ou pés-graduagdo na area da

educagdo, com atribui¢des de acompanhamento, planejamento e
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orientagdo pedagogica; atua diretamente/diariamente junto a
Unidade Escolar destinada. Tendo como fungdes especificas:
Elaborar a programagdo das atividades de sua édrea de atuagio,
assegurando articulagdo com as demais programagdes do nicleo
de apoio técnico-pedagogico;

Acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da
programagao do curriculo;

Prestar ampla assisténcia técnica aos professores visando
assegurar a eficiéncia e a eficacia dos padrdes de ensino;
Coordenar, executar, supervisionar, avaliar todas as atividades
pedagogicas da Unidade Escolar;

Assessorar técnica e pedagogicamente a Diregdo da Unidade
Escolar em assuntos que envolvam: matriculas e transferéncias,
agrupamento de alunos, organizagdo de horario de aulas e do
calendario escolar, utilizagdo de recursos didaticos da escola,
interpretar a organizagdo da escola para a comunidade, elaborar
relatorio de suas atividades e participar da elaboragio do relatorio
anual da unidade escolar,

CONTROLADOR INTERNO

(Cargo Efetivo de provimento
em Confianga)

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Cargo em Confianga, ocupado por servidor efetivo, vinculado ao
Gabinete, subordinado ao Prefeito Municipal, com jornada de 40
(quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: zelar pelo controle interno da administragdo
municipal, supervisionar e proteger o interesse publico,
assessorando o Executivo Municipal a manter exatidio e
regularidade nas contas publicas e nos procedimentos
administrativos ¢ aconselhando sobre formas de sanar falhas;
comandar e supervisionar a execugdo das atribui¢des, bem como
zelar pelos interesses da administragdo municipal, avaliando as
agdes do governo na gestdo do patrimdnio publico, na captagio e
execugdo dos recursos publicos, atuando de forma preventiva e
corretiva,

DENTISTA

(Cargo Efetivo)

CARGO: DENTISTA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Sauide,
subordinado ao Secretario Municipal de Saude, com jornada de
30 (trinta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontolégico,
realizando, entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusal,
aplicagdo de anestesia, extragdo de dentes, tratamento de doengas
gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes,
tratamentos estéticos ¢ de reabilitagdo oral, confecc¢io de protese
oral e extra oral; diagnosticar e avaliar pacientes e planejar
tratamento. Realiza auditorias e pericias odontologicas,
administra local e condigdes de trabalho, adotando medidas de
precaugdo universal de biosseguranga. Pode desenvolver
pesquisas na pratica odontologica e integrar comissdes de
normatizagdo do exercicio da profissio.

DIRETOR DE ESCOLA

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA
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Cargo em Comissdo, subordinado a Secretaria Municipal de
(Cargo em Comissio) Educagdo, e subordinado ao Secretario Municipal de Educagéo,
com jornada de trabalho de 40 horas semanais.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe administrar a escola e seus recursos humanos,
materiais e financeiros em consondncia com a Secretaria
Municipal de Educagdo; Planejar a execugdo do Programas de
Trabalho Pedagogico, como a elaboragio do calendério escolar e
outros , organizagdo das atividades administrativas, analisando a
situagdo da escola e as necessidades do ensino, solicitando a
cooperagao do conselho de professores, para assegurar bons
indices de rendimento escolar; Analisar o plano de organizagdo
das atividades dos professores, como distribuicio de turnos,
horas/aula, disciplinas ¢ turmas sob a responsabilidade de cada
professor, examinando em todas suas implicagdes, para verificar
a adequagdo do mesmo as necessidades do ensino. Coordenar os
trabalhos administrativos, supervisionando a admissio de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimento
¢ transportes para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no
funcionamento da entidade que dirige; Estabelecer o regulamento
da escola, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento para propiciar ambiente adequado a formacio
fisica, mental e intelectual dos alunos; Atualizar-se no tocante a
legislagido oficial, consultando codigos, editais e estatutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padroes
exigidos; Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral
da entidade educacional, os trabalhos pedagégico-administrativos
da escola enviando relatorios e outros informes ou prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes
o controle do processo administrativo; Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras
tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGO: ELETRICISTA
Cargo efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Obras e
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras e Servigos

ELETRICISTA Publicos, com jomad{a de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
(Cargo Efetivo) Compete-lhe planejar atividades do trabalho, elaboram estudos e

projetos, participam no desenvolvimento de processos, realizam
projetos, operam sistemas elétricos e executam manutengio.
Aplicam normas e procedimentos de seguranga no trabalho.

CARGO: ENFERMEIRO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Saude, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: prestar assisténcia ao paciente e/ou cliente em
clinicas, hospitais, ambulatorios, postos de saiude e em domicilio,
realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e
prescrevendo agdes; coordenar e auditar servigos de enfermagem;
implementar agdes para a promogdo da saude junto a

ENFERMEIRO

(Cargo Efetivo)




Rua José Fernandes da Silva, 28 — Tel.: (12) 3677-9700 - e-mail- gabi‘ngte@natividadeggsgrr@m.gov. br

Prefeitura Municipal de Natividade da Serra

comunidade. Pode realizar pesquisas.

ENGENHEIRO AGRONOMO

(Cargo Efetivo)

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal  de
Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, subordinado ao
Secretdrio do respectiva Secretaria, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe:  Planejar, coordenar e executar atividades
agropecuarias € o uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais; fiscalizar essas atividades, promover a extensio rural,
orientar produtores nos varios aspectos das atividades
agrossilvipecudrias ¢ elaborar documentagio técnica e cientifica:
prestar assisténcia e consultoria técnicas.

ENGENHEIRO CIVIL

(Cargo Efetivo)

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos, subordinado ao Secretario de Obras e Servicos
Publicos, com jornada de 30 (trinta) horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-The o desempenho das atividades de supervisao,
coordenagdo e orientagdo técnica; elaboragdo de estudos,
plancjamento, projetos; estudos de viabilidade econdmica:
assisténcia, assessoria e dire¢io de obra e servigo técnico;
vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo. parecer técnico;
elaboragdo de orgamento; execugdo e fiscalizagio de obra e
servigo técnico; condugdo de equipes de instalagdo, montagem,
operagdo, reparo ou manutengdo; execug¢do de desenho técnico
em edificagdes, estradas, pistas de rolamentos e aeroportos;
sistema de transportes, de abastecimento de agua e de
Saneamento; portos, rios, canais, barragens e diques; drenagem e
irrigagdo; pontes e grandes estruturas; seus servigos afins e
correlatos

ENCARREGADO DE COMPRAS

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: ENCARREGADO DE COMPRAS

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Planejar e supervisionar as atividades de compra;
coordenar a drea para obter as melhores condigdes de compras
para os produtos; efetua contatos com fornecedores; emite
pedidos e notas fiscais; realiza cotagdo; acompanha prazos de
entrega; qualidade dos produtos ¢ operagdes de follow-up;
acompanhar e assegurar o cumprimento dos prazos; verificar a
demanda das areas para efetuar os processos de compras.

ENCARREGADO DE JARDINS

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacincia)

CARGO: ENCARREGADO DE JARDINS

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagio do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Realiza a manutengdo de jardins nas areas publicas

do municipio, fazendo uso devido de equipamentos de seguranga;
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cuida da guarda ¢ manutengdo dos equipamentos inerentes ao seu
trabalho; direciona servidores para realizagdo dos trabalhos.

ENCARREGADO DE SETOR

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: ENCARREGADO DE SETOR

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Acompanhar as atividades do Setor que estiver
designado, objetivando atender com exceléncias as finalidades do
interesse publico, verificar a limpeza do local de trabalho
designando servidor para realizagdo dos trabalhos necessarios,
conferir estoques, recebimentos, reposi¢io e organizagdo dos
produtos e servigos.

ENCARREGADO DE SETOR
AGUA E ESGOTOS

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: ENCARREGADO DE SETOR AGUA E ESGOTOS
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Acompanhar tratamentos de agua e esgoto,
periciando e solicitando ligagao ou desligamento de redes de dgua
e esgoto, bem como averiguar e encerrar ligagdes ilegais e afins.
Transportar e coletar amostras de material em determinadas
situagdes, para que sejam feitos estudos e adequagdes ao sistema
de distribuigdo de agua e coleta de residuos.

Acompanhar ainda as atividades do Setor, objetivando atender
com exceléncias as finalidades do interesse publico, verificar a
limpeza do local de trabalho designando servidor para realizagdo
dos trabalhos necessarios, conferir estoques, recebimentos,
reposigdo e organizagdo dos produtos e servigos.

ENCARREGADO SETOR
SERVICOS URBANOS

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: ENCARREGADO SETOR SERVICOS URBANOS
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Determinar a execugo de servigos de manutengdo
de ruas, pragas e outros espagos municipais.

Acompanhar ainda as atividades do Setor, objetivando atender
com exceléncias as finalidades do interesse publico, verificar a
limpeza do local de trabalho designando servidor para realizagdo
dos trabalhos necessarios, conferir estoques, recebimentos,
reposi¢ao e organizac¢ao dos produtos ¢ servigos.

ENCARREGADO UNIDADE
MUNICIPAL CADASTRO

(Cargo Efetivo -
Extinto na Vacéncia)

CARGO: ENCARREGADO UIDADE
MUNICIPALCADASTRO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo  profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Realizar cadastro, cancelamento e reativagdes de
contribuintes e fornecedores, Manter em dia a rotina

administrativa, cumprindo prazos e regras de movimentagdes
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cadastrais.

Acompanhar ainda as atividades do Setor, objetivando atender
com exceléncias as finalidades do interesse publico, verificar a
limpeza do local de trabalho designando servidor para realizagdo
dos trabalhos necessarios, conferir estoques, recebimentos,
reposi¢do e organizagido dos produtos e servigos.

ESCRITURARIO

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacincia)

CARGO: ESCRITURARIO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: executar servigos de apoio nas diversas areas da
Prefeitura; atender fornecedores e cidaddos, fornecer e receber
informagdes sobre servigos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais
de escritorios.

ENCARREGADO DE
ARQUIVO PUBLICO

(Cargo Efetivo de provimento
em Confianca)

CARGO: ENCARREGADO DE ARQUIVO PUBLICO

Cargo de Confianga, subordinado ao Secretario Municipal de
Administragdo, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Organizar documentagdo de arquivos institucionais
¢ pessoals, criar projetos de museus e exposigdes, organizar
acervos museologicos publicos e privados. Dar acesso a
informagdo, conservar acervos. Preparar agdes educativas ou
culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas;
orientar implantagdo das atividades técnicas, Participar da
politica de criagdo e implantagio de museus e institui¢des
arquivisticas.

ENCARREGADO DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

(Cargo Efetivo de provimento
em Confianca)

CARGO: ENCARREGADO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Cargo de Confianga, subordinado ao Secretario Municipal de
Administragdo, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Providenciar relatorios e servigos relacionados ao
setor; acompanhar e fiscalizar as equipes de trabalho em seus

servigos; organizar e supervisionar o local de trabalho;

ENCARREGADO DE
VIGILANCIA SANITARIA E
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

(Cargo Efetivo de provimento
em Confianga)

CARGO: ENCARREGADO DE VIGILANCIA SANITARIA E
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Cargo de confianga, subordinado ao Secretario Municipal de
Saude, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: coordenar equipes de vigilancia para visitar e
inspecionar estabelecimentos comerciais e domicilios, orientar a
comunidade para promogdo da saude em situagdes especificas,
determinadas pelo Setor de Saude; rastrear focos de doengas
especificas; promover educagdo sanitaria ¢ ambiental; participar
de campanhas preventivas; incentivar atividades comunitarias;
promover comunicagdo entre unidade de satde, autoridades e

comunidade; participar de reunides profissionais. Executar tarefas J\J\
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administrativas.

CARGO: FARMACEUTICO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Sauide, e
subordinado ao Secretario de Saude, com jornada de 30 (trinta
horas semanais).

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: estabelecer critérios e supervisionar o processo de
aquisicdo de medicamentos e demais produtos; assegurar
condigdes adequadas de conservagdo e dispensagdo dos produtos;
manter arquivos, que podem ser informatizados, com a
documentagdo correspondente aos produtos sujeitos a controle
especial; manter atualizada a escrituragdo; manter a guarda dos
produtos sujeitos a controle especial de acordo com a legislagao

FARMACEUTICO especifica; assumir a responsabilidade pela execugdo de todos os
atos farmacéuticos praticados na farmécia, cumprindo-lhe
(Cargo Efetivo) respeitar e fazer respeitar as normas referentes ao exercicio da

profissdo farmacéutica; supervisionar os medicamentos e
substancias medicamentosas em bom estado de conservagdo, de
modo a serem fornecidos nas devidas condigbes de pureza e
eficiéncia; manter os livros de substincias sujeitas a regime de
controle especial em ordem ¢ assinados, demais livros e
documentos previstos na legislagio vigente; informar as
autoridades sanitarias e o Conselho Regional de Farmacia sobre
as  irregularidades  detectadas em  medicamentos  no
estabelecimento sob sua dire¢do técnica; manter os medicamentos
¢ demais produtos sob sua guarda com controle de estoque que
garanta no minimo o reconhecimento do lote e do distribuidor,
dentre outras atividades correlatas.

CARGO: FISCAL DE SERVICOS MUNICIPAIS

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Finangas e
Contabilidade, e subordinado ao respectivo Secretario, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: executar servigos de fiscalizagdo nos locais
determinados por seu Superior Hierdrquico, elaborando
relatorios, autos de infragdo, multas e demais atividades inerentes
a fun¢do que lhe forem determinadas.

Fiscal de Servi¢os Municipais, Supervisionar o cumprimento das normas de trinsito; informar,
Trénsito, Tributos e Obras e fiscalizar e autuar condutores; colaborar no planejamento das
Posturas atividades de transito; auxiliar a Secretaria na sinaliza¢do do

transito; auxiliar nas politicas de educag@o no transito.
(Cargo Efetivo) Fiscalizar a aplicagio do Codigo Tributirio Municipal; oficiar,

informar, vistoriar locais e estabelecimentos, periciar documentos
a fim de se proceder a arrecadagdo de tributos municipais.
Proceder a inscricio da divida ativa; realizar parcelamento da
divida ativa e auxiliar o setor de tributos nos servigos de
arrecadagio, inscrigdo ¢ cadastramento de contribuintes.

Supervisionar equipes de trabalhadores da construgao civil que
atuam em canteiros de obras civis. Elaborar documentagao
técnica e controlar recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, materiais, insumos ¢ equipes de trabalho).
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Controlar padrdes produtivos da obra tais como inspegdo da
qualidade dos materiais ¢ insumos utilizados, orientar sobre
especificagdo, fluxo e movimentagdo dos materiais ¢ sobre
medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra.
Administrar o cronograma da obra;

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para
prevengdo/preservagio ambiental e da saude, por meio de
vistorias, inspegdes e analises técnicas de locais, atividades,
obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo
sanitaria, urbana ¢ ambiental.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Satde, com jornada de 30 (trinta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: atender pacientes e clientes para prevengio,
habilitagdo e reabilitagio de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar, realizar
diagnosticos especificos e analisar condigdes dos pacientes ¢
clientes; orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; avaliar baixa visdo; ministrar testes e tratamentos
ortopticos no paciente. Desenvolver programas de prevengao,
promogdo de satde e qualidade de vida; exercer atividades
técnico-cientificas.

FISIOTERAPEUTA

(Cargo Efetivo)

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Satde, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).

FONOAUDIOLOGO DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
responsavel pela promogdo da saide, prevengdo, avaliagdo ¢
(Cargo Efetivo) diagnéstico, orientagdo, terapia (habilitagdo e reabilitagdo) e

aperfeicoamento dos aspectos fonoaudiolégicos da fungao
auditiva periférica e central, da fungdo vestibular, da linguagem
oral e escrita, da voz, da fluéncia, da articulagdo da fala e dos
sistemas mio funcional, orofacial, cervical e de deglutigdo.

CARGO: MARINHEIRO DE CONVES

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras e Servigos
PUblicos, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Comandar ¢ imediatar pequenas embarcagdes;
MARINHEIRO DE CONVES averiguar lotagio permitida e salvatério disponivel; auxiliar
embarque e desembarque de passageiros, instruindo-os sobre 0s
(Cargo Efetivo) procedimentos de bordo ¢ salvamento; controlar as
documentacdes e registrar ocorréncias no diario de navegagio;
cumprir o plano de navegagdo; realizar manutengdo da
aparelhagem do convés e maquinas; supervisionar a conservagao
e manutengido da embarcagdo; conferir desgaste de pegas e
artefatos dos aparelhos do convés; planejar carga e descarga
conforme tipo de carga, de embarcagdo e derrota; executar
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manobras e servicos no convés, manuseando, atracando e
vigiando a Embarcagdo; executar servigos de estivagem e
desestivagem, conforme a legislagio em vigor da Marinha do
Brasil; auxiliar em coletas de materiais biologicos em rios, lagos
e reservatorios; realizar manutengdo nos equipamentos de coletas
de materiais biologicos; trabalhar seguindo normas de seguranga,
higiene, qualidade e preservagio ambiental; participar de
programa de treinamento, quando convocado; executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

MECANICO

(Cargo Efetivo)

CARGO: MECANICO

Cargo efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Obras e
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras ¢ Servigos
Pablicos, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar manutengdes de motores, sistemas ¢ partes
de veiculos automotores, substituir pegas, reparar ¢ testar
desempenho de componentes e sistemas de veiculos; trabalhar em
conformidade com normas e procedimentos técnicos, de
qualidade, de seguranga e de preservagdo do meio ambiente.

MEDICO CLINICO GERAL

(Cargo Efetivo)

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saide, ¢
subordinado ao Secretario de Saude, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos médicos; tratar
pacientes e clientes; implementar agdes para promogao da saude;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atuagao.

MEDICO PEDIATRA

(Cargo Efetivo)

CARGO: MEDICO PEDIATRA

Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Satde, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos meédicos; tratar
pacientes e clientes; implementar agdes para promogdo da saude;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atua¢do

MEDICO GINECOLOGISTA

(Cargo Efetivo)

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Saude, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos médicos; tratar
pacientes e clientes; implementar agdes para promogdo da satde;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atuacao

MEDICO PSIQUIATRA

CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Saude, ¢
subordinado ao Secretario de Satde, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).
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(Cargo Efetivo) DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos médicos; tratar
pacientes e clientes; implementar agdes para promogdo da saide;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atuacdo

CARGO: MEDICO GERIATRA
Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Saude, e

MEDICO GERIATRA subordinado ao Secretario de Saide, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).
(Cargo Efetivo) DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos médicos; tratar
pacientes e clientes; implementar agdes para promogdo da saude;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atuacdo

CARGO: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Saude, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos médicos; tratar
pacientes e clientes; implementar agdes para promogio da saude;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atuagao

MEDICO
OTORRINOLARINGOLOGISTA

(Cargo Efetivo)

CARGO: MEDICO VETERINARIO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, e subordinado ao
MEDICO VETERINARIO Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).

(Cargo Efetivo) DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: contribuir para o bem-estar animal; promover
satide publica; exercer defesa sanitaria animal; elaborar laudos,
pareceres ¢ atestados; assessorar a elaboragdo de legislagdo
pertinente; orientar criadores nos varios aspectos das atividades
pecudrias e podem prestar assisténcia e consultoria técnicas.

CARGO: MOTORISTA
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas

MOTORISTA semanais), ou regime de plantdo.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
(Cargo Efetivo) Compete-lhe: dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas,

cargas ou valores; realizar verificagdes e manutengdes basicas do
veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizagdo sonora e luminosa. Trabalham seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e prote¢éo ao meio ambiente.

CARGO: MARCENEIRO
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuacdo do
(Carge Efetivo - respectiyo proﬁgsional, com jornada de 40 (quarenta horas
Extinnto ne Vachngin) semanais), ou regime de plantao.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: Reparar méveis e pegas e dar-lhes o acabamento

MARCENEIRO
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requerido, utilizando equipamento adequado e guiando-se por
desenhos ou especificagdes, analisar a pega consultando os
desenhos, modelos, especificagdes ou outras instrugdes.

CARGO: MERENDEIRA

Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Preparar e servir a merenda para as criangas,
estudantes, e demais servidores a que forem designados, manter a
organizagio da cozinha, dos alimentos, verificar prazos
validades, zelar pelos equipamentos e¢ utilitarios da cozinha,
limpeza e organizagdo do Setor,

MERENDEIRA

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacincia)

CARGO: MEDICO
Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, e

MEDICO subordinado ao Secretario de Saude, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).
(Cargo Efetivo — DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Extinto na Vacincia) Compete-lhe: realizar consultas e atendimentos medicos; tratar

pacientes e clientes; implementar agdes para promogédo da saide;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica de
atuagao.

CARGO: NUTRICIONISTA

Cargo efetivo, vinculado @ Secretaria Municipal de Educagao,
subordinado ao Secretario de Educagdo, com jornada de 30 (trinta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Realizar o diagnéstico e o acompanhamento do
estado nutricional, calculando os pardmetros nutricionais para
atendimento de alunos da pré-escola e ensino fundamental;
Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da
alimentagdo escolar, com base no diagnostico nutricional e nas
referéncias nutricionais, de acordo com a cultura alimentar, o
perfil epidemiolégico da populagdo atendida e vocagdo agricola

NUTRICIONISTA i
da regido;

(Cargo Efetivo) hlab'orgr' fichas técnicas das preparagdes que compoem O
cardapio;

Propor e realizar agdes de educagdo alimentar ¢ nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia
ecologica e ambiental, articulando-se com a diregdio ¢ a
coordenagdo pedagogica para o planejamento de atividades com
o conteudo de alimentagio e nutri¢do:

Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdo de testes de
aceitabilidade junto & clientela, sempre que ocorrer no cardapio a
introdugdo de alimento novo ou quaisquer outras alteragoes
inovadoras. Estes registros se dardo no relatério anual de gestdo
do PNAE;

Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, armazenamento e distribuicio dos alimentos,
equipamentos e utensilios da institui¢do;
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Assessorar 0 CAE no que diz respeito a execugdo técnica do
PNAE;

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
Cargo efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Obras e
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras e Servigos, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: Planejar o trabalho, realizar manutengdo basica de
(Cargo Efetivo) 'r‘néquinas Ecsadas e as operar removendo solo e mflten'al organico
bota-fora", drenar solos e executar construgdo de aterros.
Realizar acabamento em pavimentos e cravar estacas, dirigir e
manobrar maquinas; realizar verificagdes ¢ manutengdes basicas
do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais
como sinalizagdo + sonora e luminosa. Trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente.

OPERADOR DE MAQUINAS

CARGO: PEDREIRO
Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Obras e

PERREIRO Servigos, subordinado a Secretaria de Obras e Servigos, com
I jornada de 40 (quarenta horas semanais).
(Cargo Efetivo) DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Organizar e preparar o local de trabalho na obra;
construir fundagdes e estruturas de alvenaria; aplicar
revestimentos e contrapisos e demais atividades afins.

CARGO: PINTOR

PINTOR Cargo efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Obras e
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras ¢ Servigos, com
(Cargo Efetivo) jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: Organizar ¢ preparar o local de trabalho; executar
os servigos de pintura e demais atividades afins.

CARGO: PSICOLOGO

Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Saude, e
subordinado ao Secretario de Satde, com jornada de 20 (vinte
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

PSICOLOGO Compete-lhe; estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento
emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos
(Cargo Efetivo) ¢ institui¢des, com a finalidade de analise, tratamento, orientagdo

e educacdo; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e
mentais ¢ de adaptagio social, elucidando conflitos e questdes e
acompanhando o paciente durante o processo de tratamento ou
cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver
pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes ¢
atividades da area e afins.

CARGO: PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL I
PROFESSOR DE ENSINO Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagao,

FUNDAMENTAL I subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
de 150 horas mensais.
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(Cargo Efetivo) DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atua no Ensino Fundamental dos Anos Iniciais, assume carater
de profissional polivalente para garantir a alfabetizagdo ¢ o
letramento, articulando as diversas areas do conhecimento do
curriculo basico (Lingua Portuguesa, Matematica, Ciéncias
Sociais ¢ Naturais) ¢ possibilita ao educando organizar ¢ integrar
informagdes e novos conhecimentos aos ja  existentes,
construindo relagdes entre eles. Isso implica que adote uma
pratica reflexiva, a partir da observagdo atenta ao processo de
desenvolvimento e de aprendizagem, compreendendo o educando
como ser Unico, com necessidades proprias de sua faixa etdria e
contexto vivencial; registro sistematico; planejamento coletivo e
autoavaliagao da qualidade educativa oferecida. Além disso,
espera-se que desempenhe um trabalho interdisciplinar, que
pressupde  necessaria adequagdo dos  conteudos, das
especificidades e da metodologia baseada em modelo de ensino
voltado para a resolugdo de problemas, em situagdes nas quais
requer a auto atividade e metacognic¢io do educando.

CARGO: PROF. DE ENS. FUNDAMENTAL II - ED.
ARTISTICA

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
por hora aula.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Preparar e ministrar aulas, especificamente na disciplina de

PROFESSOR DE ENSINO : - - A S
educagdo artistica; efetuar registros burocraticos e pedagogicos;

FUNDAMENTAL II - s # 3 e =
: participar da elaboragdo do projeto pedagogico e atividades
ED. ARTISTICA . ; :
educativas em estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando
; as criangas a exprimirem-se através de atividades educativas,
(Cargo Efetivo) . R : .
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional

e social; zelar pela conservagdo ¢ manutengao de equipamentos e
materiais colocados a sua disposigdo; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagéo;
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
claboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

CARGO: PROFESSOR DE ENS. FUNDAMENTAL II - EDUC.
FISICA

Cargo efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Educagéo,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada

PROFESSOR DE ENSINO por hora aula.

FUNDAMENTAL II - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
ED. FiSICA Preparar ¢ ministrar aulas, especificamente na disciplina de
educagdo fisica; efetuar registros burocraticos e pedagogicos;
(Cargo Efetivo) participar da elaboragdo do projeto pedagogico e atividades

educativas em estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando
as criangas a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional
e social; zelar pela conservagdo e manuteng¢do de equipamentos
materiais colocados & sua disposi¢do; obedecer as normas
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administrativas concernentes as atividades do 6rgdo de atuagio;
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
claboragio do plancjamento escolar anual, apresentando
sugestoes de atividades e desenvolvimento de seu conteido;
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

PROFESSOR DE ENSINO
FUNDAMENTAL II -
HISTORIA

(Cargo Efetivo)

CARGO: PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL II -
HISTORIA

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagao,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
por hora aula.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Preparar e ministrar aulas, especificamente na disciplina de
historia; efetuar registros burocraticos e pedagodgicos; participar
da elaboragdo do projeto pedagodgico e atividades educativas em
estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando as criangas a
exprimirem-se através de atividades educativas, recreativas e
culturais, visando seu desenvolvimento educacional e social;
zelar pela conservagdo ¢ manutengdo de equipamentos ¢
materiais colocados a sua disposi¢do; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do 6rgdo de atuagdo;
integrar a equipe de educagao na Unidade Escolar; participar da
elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

PROFESSOR DE ENSINO
FUNDAMENTAL II -
MATEMATICA

(Cargo Efetivo)

CARGO: PROFESSOR DE ENS. FUNDAMENTL 1II -
MATEMATICA

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagao,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
por hora aula.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Preparar e ministrar aulas, especificamente na disciplina de
matematica; efetuar registros burocraticos e pedagogicos;
participar da elaboragdo do projeto pedagogico e atividades
educativas em estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando
as criangas a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional
e social; zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e
materiais colocados a sua disposigdo; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do 6rgdo de atuagéo;
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
claboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestoes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

PROFESSOR DE ENSINO
FUNDAMENTAL II -
CIENCIAS

(Cargo Efetivo)

CARGO: PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL II -
CIENCIAS

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
por hora aula.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Preparar e ministrar aulas, especificamente na disciplina de
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ciéncias; efetuar registros burocraticos e pedagdgicos; participar
da elaboracao do projeto pedagbgico e atividades educativas em
estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando as criangas a
exprimirem-se através de atividades educativas, recreativas e
culturais, visando seu desenvolvimento educacional e social;
zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢do; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagao;
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdoes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;
executar outras tarefas afins & sua responsabilidade.

CARGO: PROFESSOR DE ENS. FUNDAMENTAL II -
GEOGRAFIA
Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagao,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocag¢do, com jornada
por hora aula.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
PROFESSOR DE ENSINO Preparar e ministrar. aulas, espe:clificamente na. disciplin‘a‘ de
FUNDAMENTAL IT — geografia; efetuar registros buroc':ra?ncos & pgdagogicos; participar
da elaboragdo do projeto pedagogico ¢ atividades educativas em
GEOGRAFIA - . "
estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando as criangas a
exprimirem-se através de atividades educativas, recreativas e
culturais, visando seu desenvolvimento educacional e social;
zelar pela conservagdo e manuten¢do de equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢do; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagao;
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
elaboragio do planejamento escolar anual, apresentando
sugestoes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

(Cargo Efetivo)

CARGO: PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - II
INGLES
Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
por hora aula.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
PROFESSOR DE ENSINO Prepnaxtar e minisFrar aulas, e'speciﬁcamentf: na .disciplina de
FUNDAMENTAL II — inglés; efetuar registros burocr'au.cos e pclde}goglcos, participar da
INGLES elaboraqap do projeto gcdagogwo e atividades educanlvas em
estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando as criangas a
exprimirem-se através de atividades educativas, recreativas e
culturais, visando seu desenvolvimento educacional e social;
zelar pela conservagio ¢ manutengdo de equipamentos ¢
materiais colocados a sua disposi¢do; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagdo,
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo,
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

(Cargo Efetivo)
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CARGO: PROFESSOR DE ENS. FUNDAMENTAL I
PORTUGUES

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
por hora aula.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

PROFESSOR DE ENSINO Preparax: e ministrar aul.as, espemﬁcar’n.entE na dlsmpl{nzlx de
portugués; efetuar registros burocraticos e pedagdgicos;

BUAT MO TAL L= participar da elaboragdo do projeto pedagogico ¢ atividades

PORTUGUES ; : :
educativas em estabelecimentos de Ensino Fundamental, levando
: as criangas a exprimirem-se através de atividades educativas,

(Cargo Efetivo) : i . :
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional

e social; zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢do; obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do o6rgdo de atuagao;
integrar a equipe de educagdo na Unidade Escolar; participar da
elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;
executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

CARGO: PROFESSOR DE ENSINO INFANTIL

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagao,
subordinado ao Diretor de Escola de sua alocagdo, com jornada
de 150 horas mensais.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Cuidar e educar criangas de 0 a 5 anos nas Escolas Municipais de
Educagdo Infantil, proceder, orientar e auxiliar as criangas no que
se refere a higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentag@o;

PROFESSOR DE ENSINO promover horério para repouso; garantir a seguranga das criangas
na instituicdo; observar a saude e o bem-estar das criangas,

INFANTIL PR ) ;
prestando ©0s primeiros SocOrros; comunicar aos pais 0s
j acontecimentos relevantes do dia; levar ao conhecimento da
(Cargo Efetivo) Ay i caN; i i
Dire¢io qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; manter a
disciplina das criangas sob sua responsabilidade; apurar a
frequéncia diaria das criangas; respeitar as épocas do
desenvolvimento infantil; planejar ¢ executar o trabalho docente;
realizar atividades ladicas e pedagogicas que favoregam as
aprendizagens infantis; organizar registros de observagdes das
criangas; acompanhar e avaliar sistematicamente 0 processo
educacional; participar de atividades extraclasse; participar de
reunides pedagogicas e administrativas; contribuir para o
aprimoramento da qualidade do ensino.

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL
Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo,

PROFESSOR DE subordinado ao Dtrptor de Escola de sua alocagdo, com jornada
de 150 horas mensais.

EDUCACAOQ ESPECIAL | pbpgeRICAO SUMARIA DO CARGO:

- Cumprir o hordrio de atendimento nos polos, mesmo na
auséncia do aluno do EE;

- Frequéncia, atestado médico serd administrado pela secretaria
da escola Polo;

- O professor do AEE devera cumprir sua jornada de trabalho nas

(Cargo Efetivo)
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escolas escolhidas de acordo com a atribuigdo anual de salas;

- A Diretoria de cada polo destinarda um dia semanal para a
realizagdo de relatorios, atendimento aos pais, reunides,
planejamento da itinerdncia, visitas em escolas, reunides com a
equipe multidisciplinar e HPTC,;

- Elaboragdo de portfolio;

- Elaboragio de relatorios que favoregam as tomadas de decisdes
no que diz respeito ao aluno;

- Gerir e zelar de todo equipamento tecnolégico das salas de
recursos;

- Promover as condi¢gdes para a inclusdo dos alunos com
necessidades especiais em todas as atividades da escola;

- Informar a comunidade escolar acerca da legislagdo e normas
educacionais vigentes que assegurem a inclusdo educacional;

- Participar do processo de identificagdo e tomada de decisdes
acerca do atendimento as necessidades educacionais especiais dos
alunos;

- Preparar material especifico para uso dos alunos atendidos;

- Orientar a elaboragdo dos materiais didaticos pedagogicos para
serem utilizados pelos alunos em classe comum,;

- Indicar e orientar o uso de equipamentos e materiais especificos
e de outros recursos existentes na familia e na comunidade;

- Articular com gestores ¢ professores para o uso do projeto
pedagbdgico da institui¢do de ensino se organize coletivamente
numa perspectiva de educagdo inclusiva;

- Realizar atividades que estimulem o desenvolvimento dos
processos mentais: atengdo, percep¢do, memoria, raciocinio,
imaginagdo, criatividade, linguagem entre outros;

- Fortalecer a autonomia dos alunos para decidir, opinar, escolher
¢ tomar iniciativas a partir de suas necessidades e motivagoes;

- Propiciar a interagdo dos alunos em ambientes sociais,
valorizando as diferengas ¢ a ndo discriminagao;

- Preparar materiais e atividades especificas para o
desenvolvimento da aprendizagem dos alunos;

- Promover o aprendizado de Libras para o aluno que optar pelo
Seu uso;

- Promover e apoiar a alfabetizagdo e o aprendizado pelo Sistema
Braille;

- Realizar adaptagoes de mapas, graficos, tabelas e outros
materiais didaticos para uso de alunos com deficiéncia visual;

- Promover a utilizagdo de recursos Opticos (lupas manuais e
eletronicas) e ndo-Opticos (cadernos de pauta ampliada,
iluminagdo, lapis e canetas adequadas);

- Adaptar material em caracteres ampliados para o uso de alunos
com baixa visdo, além de disponibilizar outros materiais
didaticos;

- Desenvolver técnicas de convivéncia de orientagdo €
mobilidade e atividades da vida diaria para a autonomia e
independéncia dos alunos ;

- Desenvolver o ensino para o uso do soroban;

- Promover adequagdes necessarias para o uso de tecnologias de
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informagdo e comunicagao;
- Introduzir o aluno no aprendizado da informatica acessivel
identificando qual o melhor recurso de tecnologia assistiva que
atende as suas necessidades;

SERVICOS GERAIS

(Cargo Efetivo)

CARGO: SERVICOSGERAIS

Cargo efetivo, vinculado a respectiva Secretaria Municipal de sua
alocagdo, subordinado ao Secretario da respectiva pasta, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: servigos de copa como limpeza interna e externa
das dependéncias da institui¢do, manter permanentes limpos e em
condi¢des de uso os sanitarios, encarregar-se dos servigos de
faxina geral, inclusive logradouros publicos, detetizagdo e
similares, encarregar-se de servigos de lavanderia e limpeza e
tecidos em geral, inclusive cortinas, tapetes etc., preparar cafe,
servir agua e outros servigos de copa em horarios normal de
expediente, ou quando designado a esse fim, em horarios fora do
expediente; servigo de correio, encaminhamento de oficios e
correspondéncia em geral, efetuar retiradas de produtos
adquiridos pela institui¢do a empresas de comércio do Municipio,
efetuando, mediante delegagdo, compras de pequeno vulto de
produtos de copa, limpeza, manutengdo e escritorio; servigos de
zeladoria e vigia, como abrir e fechar as dependéncia da
institui¢do nos horarios de funcionamento, efetuar vistoria e
relatar os danos verificados em instalagdes, equipamentos e
utensilios, zelando pelo uso correto de equipamentos
disponibilizados pela instituigdo aos funcionarios e a populagdo
em geral; auxiliar em servigos administrativos de organizagio de
arquivos, armdrios, registros de publicagoes etc., efetuar servigos
de fotocépia, mantendo registro de uso do equipamento,
especialmente do requisitante, autorizador, data ¢ hora, nimero
de copias e coletando a assinatura do recebedor dos servigos;
hastear e derrigar bandeira em horério estabelecido, efetuar e
receber ligagdes telefonicas, anotando os registros necessarios;
servicos de obras, como demolir ¢ construir edificagdes de
concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar canteiros de
obras, limpar a arca ¢ compactar solos; efetuar manutengio de
primeiro nivel, limpar maquinas e ferramentas, verificar
condigdes dos equipamentos e reparar eventuais defeitos
mecéanicos nos mesmos; realizar escavagdes e preparar massa de
concreto e outros materiais, inclusive abertura de covas e
sepultamentos, auxiliar outros profissionais em seu setor de
alocagdo etc; vigiar dependéncias ¢ areas publicas e privadas com
a finalidade de prevenir delitos e outras irregularidades; zelar pela
seguran¢a das pessoas, do patrimdnio publico; recepcionar e
controlar a movimentagdo de pessoas em areas de acesso livre e
restrito; fiscalizar pessoas, cargas e patriménio; trabalhar nos
servigos de coleta de residuos, de limpeza e conservagido de areas
publicas; coleta residuos domiciliares, residuos coletados nos
servigos de limpeza e conservagdo de areas publicas; preservar as
vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes;
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acondicionar o lixo para que seja coletado e encaminhado para o
aterro sanitario; conservar as areas publicas lavando-as; trabalhar
com seguranga, utilizando equipamento de protecdo individual e
promovendo a seguran¢a individual e da equipe; auxiliar na
realizagio de manutengdes de motores, realizar a lavagem ¢
limpeza de veiculos, auxiliar na manutengdo de sistemas ¢ partes
de veiculos automotores; auxiliar na substituigio de pegas,
reparos e teste de desempenho de componentes e sistemas de
veiculos. Trabalhar em conformidade com normas ¢
procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranga e de
preservagio do meio ambiente. Os ocupantes do emprego de
servico de servigos gerais deverdo executar seus servigos nos
locais determinados por seu Superior Hierdrquico.

SOLDADOR

(Cargo Efetivo)

CARGO: SOLDADOR

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras e Servigos, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Executar a solda, retirar das partes soldadas o
excesso de solda através de esmeril, a fim de dar acabamento
final do trabalho; propor solugdes para conclusdo de casos que
exijam tratamento diferenciado; anotar os materiais a serem
utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes
para providéncias de compras, de forma a evitar atrasos ¢
interrupgdes nos servigos; executar tratamento € descarte de
residuos de matérias provenientes de seu local de trabalho;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

SECRETARIO DA
JUNTA MILITAR

(Cargo Efetivo)

CARGO: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
Cargo efetivo, vinculado a Secretaria  Municipal  de
Administragdo, subordinado ao Secretario de Administragao, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar registro de reservista cadastrando-o e encaminhando-o
ao servi¢o militar quando for o caso.

SERVIDOR BRACAL

(Cargo Efetivo)

CARGO: SERVIDOR BRACAL

Cargo efetivo, vinculado a respectiva Secretaria Municipal de sua
alocacdo, subordinado ao Secretario da respectiva pasta, com
jornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: servigos de copa como limpeza interna € externa
das dependéncias da institui¢do, manter permanentes limpos e em
condicdes de uso os sanitdrios, encarregar-se dos servigos de
faxina geral, inclusive logradouros publicos, dedetizagio e
similares, encarregar-se de servigos de lavanderia e limpeza e
tecidos em geral, inclusive cortinas, tapetes etc., preparar cafe,
servir 4gua e outros servigos de copa em horarios normal de
expediente, ou quando designado a esse fim, em horarios fora do
expediente; servigo de correio, encaminhamento de oficios e
correspondéncia em geral, efetuar retiradas de produtos
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adquiridos pela instituigdo a empresas de comércio do Municipio,
efetuando, mediante delegagdo, compras de pequeno vulto de
produtos de copa, limpeza, manutengdo e escritorio; servigos de
zeladoria e vigia, como abrir e fechar as dependéncia da
instituicdo nos horédrios de funcionamento, efetuar vistoria e
relatar os danos verificados em instalagdes, equipamentos e
utensilios, zelando pelo wuso correto de equipamentos
disponibilizados pela instituigdo aos funcionarios e a populagido
em geral; auxiliar em servigos administrativos de organizagdo de
arquivos, armarios, registros de publicagdes etc., efetuar servigos
de fotocopia, mantendo registro de uso do equipamento,
especialmente do requisitante, autorizador, data e hora, nimero
de copias e coletando a assinatura do recebedor dos servigos;
hastear ¢ derricar bandeira em horario estabelecido, efetuar e
receber ligagdes telefonicas, anotando os registros necessarios;
servicos de obras, como demolir e construir edificagdes de
concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar canteiros de
obras, limpar a area e compactar solos; efetuar manutencdo de
primeiro nivel, limpar maquinas e ferramentas, verificar
condigdes dos equipamentos ¢ reparar eventuais defeitos
mecanicos nos mesmos; realizar escavagdes e preparar massa de
concreto e outros materiais, inclusive abertura de covas, valetas,
auxiliar outros profissionais em seu setor de alocagdo etc.

Os ocupantes do emprego de servigo de servigos gerais deverdo
executar seus servigos nos locais determinados por seu Superior
Hierarquico.

CARGO: SECRETARIA DE PROMOCAO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: a implementagao da politica de promogdo e
assisténcia social do Municipio, observadas as normas
SECRETARIO DE PROMOCAOQ | estabelecidas na Lei da Organizagdo do Servigo Social (LOAS) e

E DESENVOLVIMENTO legislagdo correlata; exercer, com a cooperagio técnica da drea de
SOCIAL finangas, a fiscalizagdo das entidades da rede assistencial do
Municipio situadas sua arca de atuagdo, em relagdo ao correto

(Cargo em Comissio) emprego de recursos e ao cumprimento de metas previstos nos

programas e projetos subvencionados pelo poder publico
municipal. Setores de sua responsabilidade: Setor de Promogao e
Desenvolvimento Social e Setor de Programas, Projetos e Agoes
Sociais, Atendimento, Triagem e Cadastramento, CRAS e
Conselhos correlatos.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
Compete-lhe: Garantir suporte na gestdo de pessoas, na
administragio de material, patriménio, informatica e servigos
para as areas meios e finalisticas da administragdo publica e
municipal. Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar
agdes, monitorar resultados e fomentando politicas de mudanga

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

(Cargo em Comissao)
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administrativa na gestdo eficiente de pessoal.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS,
LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS
Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: Dirigir a Secretaria de Compras, Licitagdes,
Contratos e Convénios, supervisionado e orientando os setores
para angariar melhores or¢amentos de produtos e servigos para as
SECRETARIO MUNICIPAL DE | Secretarias da Prefeitura, elaboragio de editais de licitagdo e
COMPRAS, LICITACOES, acompanhamento de sessdes, auxiliando ainda na elaboragdo de
CONTRATOS E CONVENIOS | contratos, convénios, oficios, portarias e outros documentos
publicos, de acordo com a necessidade do servigo publico;
(Cargo em Comissiio) acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo de todos os
contratos relativos a aquisigdes e prestagdes de servigos
celebrados pela Prefeitura, em todas as suas fases; supervisionar a
execugao de convénios celebrados; assessorar o Prefeito no
planejamento, organizacdo ¢ na coordena¢do das atividades da
Prefeitura; fornece apoio a populagdo em assuntos referentes a
area; assessorar todos as Secretarias e emitir parecer sobre
assuntos requeridos pelo Prefeito, dentre outras atribuicdes
correlatas.
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE
Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe:  promover e  coordenar  politicas  de
desenvolvimento rural e meio ambiente; colaborar com a na
criagdo de projetos e agdes para desenvolvimento do Setor Rural

SECRETARIO MUNICIPAL DE e preservagdo do meio ambiente, através de politicas sustentaveis;
DESEE I:/II?E%(;’ {AN;/IEBNég'?; s propor projetos junto a oOrgdos estaduais e federais, para

formalizagdo de convénios que proporcionem o desenvolvimento
rural e ambiental; coordenar e prestar contas aos Orgaos
competentes do andamento dos programas implementados pelos
convénios acima citados; dirigir equipe de pessoal ligado ao
Setor; auxiliar na execugdo de projetos agropecuarios e
ambientais em suas diversas etapas, verificando viabilidade
econdmica, condigdes e infraestrutura; auxiliar na promogao,
organizagdo, extensdo e capacitagdo rural e ambiental; coordenar
manutencdo de estradas rurais, pontes e equipamentos publicos
da zona rural, dentre outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
SECRETARIO MUNICIPAL DE | Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).

(Cargo em Comissio)

EDUCACAO DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: promover a coordenagdo das atividades dos orgdos
(Cargo em Comissio) educacionais do municipio, segundo a orientagdo estadual, as

normas da LDB (Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo
Nacional) e o Programa de Municipalizagdo do Ensino, tendo




Prefeitura Municipal de Natividade da Serra

Rua José Fernandes da Silva, 28 — Tel.: (12) 3677-9700 - e-mail: gabinete @natividadedaserra.sp.qov.br

como consequéncia o direcionamento da politica educacional do
municipio; supervisionar as atividades educacionais municipais, a
manutencdo de estabelecimentos de ensino, de bibliotecas e
atividades correlatas; elaborar executar, em colaboragdo com
orgdos e conselhos competentes, o Plano Municipal de Educagéo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS E
CONTABILIDADE

Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

SECRETARIO MUNICIPAL i _ i
DE FINANCAS E Compete—lhe. dirigir o fluxo ﬁnancequ da Prefeitura;
CONTABILIDADE implementar o or¢amento municipal ¢ supervisionar a Folha de

Pagamento; controlar patriménio, suprimentos e logistica e
supervisionar servigos complementares; coordenar servicos de
contabilidade; coordenar os servigos de cadastro, arrecadagio e
tributagdo; Coordenar servi¢os de tesouraria e contabilidade
publica; Implementar politicas de planejamento de gastos e
finangas publicas juntamente com os demais setores da
Prefeitura.

(Cargo em Comissio)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS

Cargo em Comissao, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Coordenar e administrar os servigos de obras,
servigos urbanos e o setor de transporte; zelar pelo patriménio
publico, em especial, maquinarios, veiculos ¢ demais
equipamentos piblicos. Coordenar equipe de servicos urbanos.
Assessorar 0 Prefeito no planejamento, organizagio e na
coordenagdo das atividades da Prefeitura, especialmente na
realizagdo de planos  municipais intersetoriais  para
desenvolvimento econdmico sustentavel, realizando diagnosticos
do municipio, apontando projetos e agdes prioritarias; Coordenar
e dirigir pessoal ligado a sua Secretaria na consecugdo de seus
fins; fornecer apoio 4 populagdo em assuntos referentes a érea;
assessorar todos as Secretarias e emitir parecer sobre assuntos
requeridos pelo Prefeito para fomento de planejamento e
desenvolvimento integrados.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

(Cargo em Comissio)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo em Comissdo, vinculado ao Gabinete, subordinado ao
Prefeito Municipal, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: auxiliar na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos
relacionados a saude; articular-se com organismos congéneres
nas esferas municipal, estadual e federal, visando ao investimento
na melhoria da qualidade dos servigos de saiude e promogio de
convénios; promover programas de incentivo as atividades
saudaveis de interesse para a populagdo do municipio bem como
programas de orientagdo educacional de temas relevantes a saude

SECRETARIO MUNICIPAL
DE SAUDE

(Cargo em Comissio)
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¢ a melhoria da qualidade de vida; organizar e manter atualizado
o cadastro das institui¢des de saude que atuam no Municipio;
proporcionar os meios de acesso a saide; manter e administrar
todas as unidades de satde publica municipal que existirem.

SECRETARIO

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacancia)

CARGO: SECRETARIO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Assessorar, gerenciando informacgdes, auxiliando
na execucdo de suas tarefas administrativas, e em reunides,
marcando ¢ cancelando compromissos sob a supervisdo de seu
supervisor hierarquico, coordenar e controlar equipes e
atividades, controlar documentos e correspondéncias.

SECRETARIO
DE ENSINO

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacincia)

CARGO: SECRETARIO DE ENSINO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria de Ensino ou Setor de
atuagdo do respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Atuar na gestdo de registros e documentos
escolares, auxiliando toda a gestdo, operacionalizar processos de
matricula e transferéncia de estudantes, de organizagdo de turmas
e de registro do historico escolar dos estudantes. Acompanhar a
programagao do curriculo escolar de aplicagdo do ano letivo.

SECRETARIO
DE ESCOLA

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéincia)

CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria de Ensino ou Setor de
atuagdo do respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Atuar na gestio de registros e documentos
escolares, auxiliando toda a gestdo, operacionalizar processos de
matricula e transferéncia de estudantes, de organizagdo de turmas
e de registro do historico escolar dos estudantes.

SERVENTE

(Cargo Efetivo —
Extinto na Vacéncia)

CARGO: SERVENTE

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria ou Setor de atuagdo do
respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta horas
semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Executar trabalhos de limpeza em geral nos
edificios publicos e outros locais que forem determinados, cuidar
da manutengdo das condigdes de higiene e conservagido do
ambiente, coletando o lixo; Auxiliar nas atividades de ensino,

pesquisa e extensao.

SERVENTE
DE ESCOLA

(Cargo Efetivo —

CARGO: SERVENTE DE ESCOLA
Cargo Efetivo, vinculado & Secretaria de Educagao ou Setor de
atuagdo do respectivo profissional, com jornada de 40 (quarenta

horas semanais).
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Extinto na Vacfncia)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Compete-lhe: Executar trabalhos de limpeza em geral nas
escolas, cuidar da manutencdo das condigdes de higiene e
conservacio do ambiente, coletando o lixo; Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensio.

TECNICO DE
ENFERMAGEM

(Cargo Efetivo)

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Saude,
subordinado ao Secretario de Saide, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Prestar assisténcia de enfermagem segura,
humanizada e individualizada aos clientes, sob supervisdo do
enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e
pesquisa desenvolvidas na Instituigdo; auxiliar o superior na
preven¢do e controle das doengas transmissiveis em geral, em
programas de vigildncia epidemiologica e no controle sistematico
da infecgdo hospitalar; preparar clientes para consultas e exames,
orientando-os sobre as condigdes de realizagdo dos mesmos;
colher e ou auxiliar o cliente na coleta de material para exames de
laboratério; segundo  orientagdo; realizar exames de
eletrodiagnésticos e registrar os eletrocardiogramas efetuados,
segundo instrugdes médicas ou de enfermagem; orientar e
auxiliar clientes, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentagdo, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos
em tratamento de sa(de; verificar os sinais vitais e as condigoes
gerais dos clientes, segundo prescrigdo médica e de enfermagem;
preparar ¢ administrar medicagdes por via oral, tdpica,
intradérmica, subcutinea, intramuscular, endovenosa e retal,
segundo prescrigio médica, sob supervisdo do Enfermeiro;
cumprir prescrigdes de assisténcia médica e de enfermagem;
realizar a movimentagdo e o transporte de clientes de maneira
segura; auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;
realizar controles e registros das atividades do setor e outros que
se fizerem necessdrios para a realizagdo de relatérios e controle
estatistico; circular e instrumentar em salas cirirgicas e
obstétricas, preparando-as conforme o

Necessario; efetuar o controle diario do material utilizado, bem
como requisitar, conforme as normas da Institui¢do, o material
necessario a prestagdo da assisténcia a saude do cliente; controlar
materiais,  equipamentos €  medicamentos sob  sua
responsabilidade; manter equipamentos e a unidade de trabalho
organizada, zelando pela sua conservagdo e comunicando ao
superior eventuais problemas; executar atividades de limpeza,
desinfeccdo, esterilizagdo de materiais e equipamentos, bem
como seu armazenamento e distribui¢do.

TECNICO EM QUIMICA

(Cargo Efetivo)

CARGO: TECNICO EM QUIMICA

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Obras ¢
Servigos, subordinado ao Secretario de Obras e Servigos
Publicos, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos,
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destinando residuos conforme normas vigentes e controlar o
processo de tratamento de 4gua e efluentes. Realizar amostragem
de residuos e efluentes. Dosar solugdes quimicas; avaliar
resultados das analises laboratoriais; manipular reagentes;
preparar solugdes; ajustar dosagem de solugdes e verificar
resultados de dosagens. Inspecionar equipamentos da estagdo de
agua, efluentes e residuos industriais; acionar equipamentos;
controlar parametros operacionais dos equipamentos
cletromecanicos; solicitar ~ manutengdo de  equipamentos;
cumprir procedimentos operacionais. Manter organizado o
ambiente de trabalho; rotular produtos quimicos.

Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e
de qualidade, seguranga, higiene, satide e preservagio ambiental.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa ¢ extensio.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA

Cargo efetivo, vinculado & Secretaria Municipal de Satde,
subordinado ao Secretario de Satde, com jornada de 40 (quarenta
horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: visitar e inspecionar estabelecimentos comerciais;
visitar domicilios e orientar a comunidade para promogio da
saude em situagdes especificas, determinadas pelo Setor de
Saude; rastrear focos de doengas especificas; promover educagdo
sanitaria e¢ ambiental; participar de campanhas preventivas;
incentivar atividades comunitérias; promover comunicagdo entre
unidade de saude, autoridades e comunidade; participar de
reunides profissionais. Executar tarefas administrativas.

TECNICO DE VIGILANCIA
SANITARIA

(Cargo Efetivo)

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Cargo efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de
Administragdo, subordinado ao Secretario de Administragdo, com
Jjornada de 40 (quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: desenvolver e implantar sistemas informatizados
dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema,
especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento,  especificando  programas, codificando
aplicativos. Administrar ambiente informatizado, prestar supor
técnico, elaborar documentos que requeiram recursos de
informatica, estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer
solugbes para ambientes informatizados e pesquisas tecnologicas
em informatica.

TECNICQ EM
INFORMATICA

(Cargo Efetivo)

TECNICO DE SEGURANCA | CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DO TRABALHO Cargo efetivo. Subordinado ao Secretério de Administragdo, com
Jjornada de trabalho de 40 horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
(Cargo Efetivo) Compete-lhe:
I - Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas
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de prevengdo;

I - Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da empresa e
determinar fatores de riscos de acidentes;

[IT - Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo
eventuais modificagdes nos equipamentos ¢ instalagdes e
verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

IV - Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando
as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegdo
contra incéndios;

V - Comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando
relatorios;

VI - Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des da
ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias

cabiveis;

VII - Intermediar junto aos servigos médico e social da
instituicdo, visando facilitar o atendimento necessario aos
acidentados;

VIII - Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de
acidentes;

IX - Treinar os funciondrios da empresa sobre normas de
seguran¢a, combate a incéndios e demais medidas de prevengdo
de acidentes;

X - Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no
trabalho, preparando instrugdes e orientando a confecgdo de
cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevengdo de acidentes;

XI - Participar de reunides sobre seguranga no trabalho,
fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e
analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para
aperfeigoar o sistema existente;

XII - Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se
de equipamentos e programas de informatica;

XIIT - Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento
das atividades do setor, inerentes a sua fungdo

CARGO: TRATORISTA

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria a que o Servidor estiver
alocado, subordinado ao Encarregado do Setor de sua alocagdo e
do Secretario da respectiva Secretaria, com jornada de 40
(quarenta horas semanais).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe: Operar o veiculo trator, planejar o trabalho, realizar
manutengdo basica de tratores e os operar, utilizar equipamentos
e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa;
trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegdo ao meio ambiente.

TRATORISTA

(Cargo Efetivo)

TESOUREIRO CARGO: TESOUREIRO

Cargo Efetivo, vinculado a Secretaria Municipal de Finangas e
(Cargo Efetivo — Contabilidade, com jornada de 40 (quarenta horas semanais).

Extinto na Vacincia) DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-The: Manter registros de todo os recursos financeiros

contabilizados nas contas municipais, bem como realizar
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pagamentos e relatorios de gestdo financeira.

CARGO: VICE DIRETOR DA EMEIEF PROF. TERESA
GARCIA MINARI

Cargo em comissdao. Vinculado a Secretaria Municipal de
Educagdo, e subordinado ao Secretario Municipal de Educagio,
com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete-lhe:

I - Orientar a equipe de coordenadores pedagogicos, dos
diferentes turnos de funcionamento das unidades escolares, da
equipe de professores que atuam nas etapas de ensino que a
escola atende;

II - Substituir o diretor nos casos de afastamento, impedimento ou
de vacancia do cargo assumir a coordenagdo pedagogica geral,
efetivando a articulagdo, integragéo e desenvolvimento dos niveis
de ensino ministrados na unidade escolar;

VICE-DIRETOR DA III - Apoiar, acompanhar e orientar o grupo de coordenadores da

EMEIEF PROF. TERESA escola, no atendimento a todos os projetos pedagdgicos propostos
GARCIA MINARI e implantados pela Diretoria de Ensino;

IV - Apoiar, acompanhar, monitorar e¢ avaliar o trabalho das

(Cargo em Comissao) demais coordenagOes existentes e dos projetos em

desenvolvimento na unidade escolar;

V - Responsabilizar-se pelo acompanhamento sistematico dos
projetos educacionais;

VI - Estabelecer escalas de execugdo do trabalho de limpeza,
seguranga ¢ merenda escolar, acompanhando, monitorando,
avaliando e garantindo a qualidade dos servigos prestados em
prol do bom desenvolvimento das atividades pedagégicas e
gerenciais da escola;

VII - Cumprir a legislagdo vigente e as orientagdes advindas da
mantenedora (Diretoria de Educagio);

VIII - Cumprir todas as atribui¢des inerentes a sua fungao;

IX - Concentragao dos seus esforgos em busca de melhor da
aprendizagem do estudante, o que consiste em coordenar, integrar
¢ consolidar os resultados obtidos pelos estudantes e, por
consequéncia, também, o desempenho das unidades escolares nas
avaliagOes internas e externas.
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ANEXO VI

DA RELACAO DE CARGOS EXTINTOS

CARGO EXTINCAO VAGAS | PROVIDAS VEgg's"fggTo
ATENDENTE EXTINTO NA VACANCIA | 12 07 R$ 1.010,00
ATENDENTE/ESCRITURARIO | EXTINTO NA VACANCIA | 08 02 RS 1.576,33
AUXILIAR DE CONTABILIDADE | EXTINTO NA VACANCIA | 02 01 R$ 3.553.78
AUXILIAR DE TRATAMENTO DE | EXTINTO NA VACANCIA | 02 01 RS 1.010,00
GUA
AUXILIAR DE ESTACAO DE EXTINTO 02 00 RS 1.010,00
TRATAMENTO
AUXILIAR DE LANCADORIA EXTINTO 01 00 RS 1.010,00
AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS | EXTINTO NA VACANGIA |10 05 RS 1.010,00
AUXILIAR DE TESOURARIA EXTINTO 01 00 R$ 1.311,50
AUXILIAR DE ELETRICISTA EXTINTO 01 00 RS 1.010,00
ANALISTA DE SUPORTE EXTINTO 02 00 RS 1.733.61
ASSESSOR DE CULTURA EXTINTO 01 00 R$ 2.050,00
ASSESSOR ESPECIAL DE EXTINTO 01 00 RS 2.050,00
EVENTOS
ASSESSOR ESPECIAL DO EXTINTO 03 00 RS 3.130,00
PREFEITO
ASSESSOR DE ESPORTES EXTINTO 01 00 R$ 2.550,00
ASSESSOR DE TURISMO EXTINTO 01 00 RS 2.050,00
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO EXTINTO 01 00 RS 3.130,00
ASSESSOR DE SAUDE EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
ASSESSOR JURIDICO T EXTINTO 01 00 RS 3.130,00
ASSESSOR DE FINANCAS EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
BALSEIRO EXTINTO NA VACANGCIA | 10 01 R$ 1.010,00
BORRACHEIRO EXTINTO 02 00 RS 1.010,00
CHEFE DE CONTROLE INTERNO EXTINTO 01 00 RS 2.549,83
CHEFE DE DEPARTAMENTO EXTINTO 01 00 RS 1.311,59
PESSOAL |
CHEFE DE SERVICOS | EXTINTO 04 00 RS 2.050,00
CHEFE DO CENTRO DE EXTINTO 01 00 RS 2.450,00
REFERENCIA E ASSISTENCIA
SOCIAL — CRAS
* COORDENADOR DE SUPORTE | EXTINTO NAVACANGIA | o3 ot R$3.072.06
EDUCACIONAL
COORDENADOR PEDAGOGICO | EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 3.440,00
DIRETOR DE PLANEJAMENTO E | EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
OBRAS
DIRETOR DE ADMINISTRACAO EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
DIRETOR DE LICITACOES, EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
CONTRATOS E CONVENIOS
DIRETOR DE EXTINTO 01 00 RS 3.130,00
DESENVOLVIMENTO RURAL E
URBANO
DIRETOR DE FINANCAS EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00

* TEXTO VETADO
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DIRETOR DE EDUCACAO EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
DIRETOR DE SAUDE E EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
SANEAMENTO
DIRETOR DE SERVICOS EXTINTO 01 00 R$ 3.130,00
MUNICIPAIS
ECONOMISTA EXTINTO 01 00 R$ 2.549 84
ENCARREGADO DE COMPRAS | EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 1.679,69
ENCARREGADO GERAL EXTINTO 02 00 R$ 1.679,69
ENCARREGADO DE JARDINS EXTINTO NA VACANCIA | 03 01 R$ 1.010,00
ENCARREGADO DE MANUTENCAO EXTINTO 05 00 R$ 1.010,00
DE ESTRADA
ENCARREGADO DE SETOR EXTINTO 05 00 R$ 1.311,59
ENCARREGADO DE SETOR AGUA E | EXTINTO NA VACANCIA | 03 01 R$ 1.164,32
ESGOTOS .
ENCARREGADO SETOR DE EXTINTO NA VACANCIA | 01 01
SERVICOS URBANOS R$ 2.700,00
ENCARREGADO DE TURMAS EXTINTO 03 00 R$ 1.010,00
ENCARREGADO DE UNIDADE EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 1.164,32
MUNICIPAL DE CADASTRO
ENCARREGADO DO SETOR DE | EXTINTO NA VACANCIA| 01 01 R$ 2.700,00
MERENDA
ELETRICISTA DE AUTOS EXTINTO 02 00 R$ 1.075,85
ESCRITURARIO EXTINTO NA VACANCIA | 12 05 R$ 1.311,59
ESTAGIARIO NIVEL MEDIO EXTINTO 15 00 R$ 954,00
FISCAL EXTINTO 01 00 R$ 1.075,85
FISCAL DE SERVICOS MUNICIPAIS EXTINTO 01 00 R$ 1.164,32
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS EXTINTO 01 00 R$ 1.237,94
FISCAL DE TRIBUTOS EXTINTO 01 00 R$ 1.237,94
INSPETOR DE ALUNOS EXTINTO NA VACANCIA | 06 02 R$ 1.010,00
LANCADOR EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 1.311,59
LAVADOR DE VEICULOS EXTINTO 02 00 R$ 1.010,00
MARCENEIRO EXTINTO NA VACANCIA | 04 02 R$ 1.100,30
MERENDEIRA EXTINTO NA VACANCIA | 20 03 R$ 1.010,00
MEDICO EXTINTO NA VACANCIA | 10 01 RS 686,38 p/p
MOTORISTA ESPECIAL DO EXTINTO 01 00 R$ 1.816,25
GABINETE
SECRETARIO EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 3.553,78
SECRETARIO DE ENSINO EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 1.081,62
SECRETARIO DE ESCOLA EXTINTO NA VACANCIA | 03 03 R$ 1.311,59
SECRETARIO DA J.S.M. EXTINTO 01 00 R$ 1.010,00
SERVENTE EXTINTO NA VACANCIA | 45 03 R$ 1.010,00
SERVENTE DE ESCOLA EXTINTO NA VACANCIA| 10 06 R$ 1.010,00
SUPERVISOR DE EDUCACAO EXTINTO 01 00 R$ 1.813,56
SUPERVISOR DE MERENDA EXTINTO 03 00 R$ 1.010,00
ESCOLAR
SUPERVISOR DE OBRAS EXTINTO 01 00 R$ 1.532,44
SECRETARIO DO PREFEITO EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 3.130,00
TESOUREIRO EXTINTO NA VACANCIA | 01 01 R$ 3.553,78




