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gabinetecivil@serranegra.rn.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE SERRA NEGRA
CIVIL DO NORTE

Lei Municipal N° 806 de 25 de novembro de 2022

Dispode sobre a consolidagdo da organizacdo estrutural do
Poder Executivo Municipal; sobre a criagdo e extingdo de
cargos de provimento em comissdo; sobre a criagdo e
extingdo de cargos de provimento efetivo; e da outras

providéncias.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SERRA NEGRA DO
NORTE, neste Estado, no uso de suas atribui¢cdes legais e institucionais, e de modo especial da
competéncia exclusiva de iniciativa de projetos de Lei a que se refere os incisos I e I, do artigo 39, da

Lei Organica do Municipio;

Faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a consolidagdo da organizagao estrutural do Poder Executivo Municipal;
sobre a criagdo e extingdo de cargos de provimento em comissdo; sobre a criacdo e extingao de cargos

de provimento efetivo;

CAPITULO 1
DA CONSOLIDACAO DA ORGANIZACAO ESTRUTURAL DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL

Art. 2° - A estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, constituida em 6rgaos, secretarias,

assessorias, departamentos, divisdes e conselhos, passa a ser a seguinte:
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I- ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:

I. 1 — Gabinete do Prefeito;

L. 2 — Procuradoria Juridica do Municipio;

I. 3 — Secretaria de Chefia de Gabinete;

L. 4 - Controladoria-Geral do Municipio.

I1 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

II. 1 — Secretaria Municipal de Finangas e Tributagao;

II. 2 — Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;

II. 3 — Secretaria Municipal de Satde;

II. 4 — Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

II. 5 — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Turismo;

II. 6 — Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacdo e Assisténcia
Social;

II. 7 — Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos;
II. 8 — Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio
Ambiente;

II. 9 — Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

II. 10 — Secretaria Municipal de Saneamento, Recursos Hidricos ¢

Abastecimento;

II1 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO:
III. 1 — Consultorias;

III. 2 — Conselhos municipais;

IV - ORGAOS DE COOPERACAO:
IV. 1 _Servigo da Junta Militar;

CAPITULO 11
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3°. O desenvolvimento das atividades legais e constitucionais sera realizado pelos 6rgados proprios
da Administragdo Direta, de forma integrada e conjunta, buscando atingir metas ¢ objetivos fixados

pelo Governo Municipal.
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Art. 4°. O Poder Executivo ¢é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado por cada um dos dirigentes
de orgios diretamente vinculados, e pelos Secretirios Municipais, e estes pelos Diretores de

Departamentos e Chefes de Divisoes, conforme disposto nesta Lei e seus anexos.

Art. 5°. O Planejamento serd utilizado como instrumento para o desenvolvimento fisico-territorial,
econdmico, cultural e social do Municipio, de acordo com as peculiaridades locais e os recursos
humanos, materiais, financeiros e técnicos disponiveis e obedecera as diretrizes emanadas dos anseios
da comunidade e as estabelecidas pelo Poder Executivo, guardando consondncia com os planos e
programas do governo Estadual e Federal, através da elaboracdo e manutencdo dos seguintes

instrumentos de planejamento:

I - Plano Plurianual da Administragdo - PPA;
II - Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO;
III - Lei Orgamentaria Anual — LOA;

Paragrafo unico. A agdo do Municipio, em areas assistidas pelos Governos do Estado e da Unido,
sera de carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos materiais, humanos e

financeiros proprios disponiveis.

Art. 6°. A Administragdo Municipal, além dos controles formais atinentes a obediéncia a preceitos
legais e regulamentares, dispora de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de seus diversos

orgaos, objetivando:

I - Elevar a produtividade operacional qualitativa de seus 6rgdos através da selegdo de candidatos ao
ingresso no Quadro de Pessoal da Prefeitura, do treinamento e aperfeicoamento dos servidores, do
estabelecimento de niveis de remuneragdo compativeis com a qualificacdo dos recursos humanos e

disponibilidades financeiras e do estabelecimento e observancia de critérios de promogao;

II - Recorrer, sempre que admissivel e aconselhavel, & execucdo de obras e servigos mediante
contrato, concessdao, permissdo ou convénio, de forma a evitar novos encargos permanentes € a

ampliacdo desnecessaria de seu quadro de servidores;

III - Promover a integracdo da comunidade na vida politico-administrativa do Municipio, através de

orgaos colegiados, compostos de servidores municipais representantes de outras esferas de governo e



Rua Senador José Bernardo, 110, Centro
Serra Negra do Norte/RN, CEP 59.318-000
gabinetecivil@serranegra.rn.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE  SERRA NEGRA {52
CIVIL DO NORTE ...

municipes com destacada atuacdo na municipalidade, ou que tenham profunda sensibilidade e

conhecimento dos problemas locais.

Art. 7°. Na elaboracdo de programas e projetos, a Administracdo Municipal adotara critérios e
estabelecera prioridades, segundo a essencialidade da obra, servico ou a¢@o administrativa, tendo
sempre como parametro o interesse coletivo.

CAPITULO 111

DA CRIACAO, EXTINCAO E CONSOLIDACAO DE CARGOS PUBLICOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8°. Ficam criados, no Quadro de Cargos Efetivos da Prefeitura, os cargos publicos de provimento

efetivo constantes do ANEXO II desta lei.

Paragrafo unico: Ficam criados os cargos de Operador de Maquina e Técnico de Farmacia, que
atuardo, respectivamente, na Secretaria de Infraestrutura e Servigos Publicos e na Secretaria de Saude,

deste municipio, onde suas atribuigdes constam no ANEXO VL.

Art. 9°. Fica atualizado o Quadro de Cargos Efetivos da Prefeitura Municipal de Serra Negra do Norte
— RN, nos termos dos ANEXOS I e II desta Lei.

Art. 10. Ficam extintos, do Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetivo ¢ de Comissionados, da
Prefeitura de Serra Negra do Norte - RN, todos os cargos efetivos relacionados nas Leis Municipais n°
570/2013 e o Cargo de Telefonista da Lei n® 231/97, nos termos do Anexo IIl e os cargos
comissionados das Leis n°: 489/09; 317/03; 471/09; 283/01; 727/19, nos termos do Anexo VII.

CAPITULO IV
DA CRIACAO E CONSOLIDACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 11. Ficam criados os Cargos de Provimento em Comissdo, com denominagdo, atribuicdes,

quantidades estabelecidas e valores de remunerag@o, conforme Anexo IV e V, parte integrante desta

Lei, para o exercicio das atividades nos 6rgaos e em suas respectivas unidades administrativas.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. Os cargos de Secretario Municipal t€m sua remuneracao estabelecida na forma de subsidio,
fixado em parcela tnica e por lei, de conformidade com o que dispdem os incisos X e XI do art. 37 e §
4° do art. 39 da Constituicdo Federal.

Art. 13. Os cargos de Diretor, Coordenador, Chefe e de Assessoria poderdo ser exercidos por
servidores nomeados para Cargos em Comissdo, ou por servidores efetivos, em ambos os casos, de

livre nomeagdo e exoneragao, designacgao ou destituicdo pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 14. Na medida em que os orgdos forem sendo instalados, o Prefeito Municipal fica autorizado a
promover as necessarias transferéncias de pessoal e instalacdes, baixar os atos competentes e
complementares para a adequacdo dos cargos e fungdes, promovendo as alteracdes e anotagdes
funcionais necessarias, bem como adequar a Lei de Diretrizes Orcamentarias ¢ a Lei Orgamentaria

Anual.

Art. 15. A presente Lei entrara em vigor a partir da sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

contrario.

Gabinete Civil do Prefeito Municipal de Serra Negra do Norte/RN, 25 de novembro de 2022.

SERGIO FERNANDES DE MEDEIROS
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I - QUADRO ATUALIZADO DE CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SERRA NEGRA DO NORTE EM AGOSTO DE 2022.

Agente Comunitario de Saude 21
Agente de Combate as Endemias 07
Almoxarife 02

Apoio Pedagodgico de Nivel I 08
Apoio Pedagogico de Nivel 11 05
Apoio Pedagdgico de Nivel II1 01
Apoio Pedagogico de Nivel [V 01
Arquiteto e Urbanista 01
Assessor Juridico 01
Assistente Administrativo 17
Assistente Social 04
Assistente Social (CREAS) 01
Atendente de Consultorio Odontolégico 03
Auditor Fiscal 01
Auxiliar de Biblioteca 02
Auxiliar de Enfermagem 02
Auxiliar de Higiene Dental 02
Auxiliar de Servi¢os Gerais 12
Contador 01

Coveiro 02

Eletricista 01
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Enfermeiro de Estratégia de Saude da Familia 03
Engenheiro Agronomo 01
Farmacéutico — Bioquimico de Atencdo Bésica 01
Fiscal de Tributos 03
Fisioterapeuta 02
Fonoauditlogo 01
Meédico da Estratégia de Saude Basica da Familia 03
Meédico-Veterinario 01
Motorista 14
Nutricionista 02
Odontologo 03
Operador de Bombas 01
Operador de Sistema de Saneamento 06
Orientador Socioeducacional 08
Professor de Artes 02
Professor de Ciéncias 02

Professor de Educacao Basica (Infantil e Séries
Iniciais) 17
Professor de Educacéao Fisica 02
Professor de Ensino Municipal (Classe A) 45
Professor de Ensino Municipal (Classe B) 55
Professor de Ensino Municipal (Classe C) 05
Professor de Ensino Religioso 02
Professor de Geografia 02
Professor de Inglés 02
Professor de Matematica 02
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Professor de Nivel II 52

Professor de Nivel 111 30

Professor de Nivel IV 02

Professor de Nivel V 02

Professor de Portugués 02

Professor de Nivel I 16

Professor Suplementar PEM A-1 04
Psicologo 04

Psicologo (CREAS) 01

Supervisor Escolar 02

Técnico Administrativo 02

Técnico Agricola 02

Técnico Ambiental 01

Técnico de Enfermagem 02

Técnico de Enfermagem de Estratégia de Satde da

Familia 03

Técnico de Laboratorio 01

Telefonista 03

Terapeuta Ocupacional 01

Tratorista 02
412
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ANEXO II - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS CRIADOS COM A PRESENTE LEI

MOTORISTA 15

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 05

NUTRICIONISTA 01

ELETRICISTA 01

OPERADORES DE MAQUINA 03

VETERINARIO 01
TRATORISTA 03
OPERADOR DE BOMBA 02
PSICOLOGO ESF 01
TECNICO EM FARMACIA 01
ASSISTENTE SOCIAL 01

ANEXO IIT - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS EXTINTOS COM A PRESENTE LEI

Auditor Fiscal 01

Telefonista 03
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GABINETE CIVIL

CARGO: Diretor (a) de Nucleos Rurais

ATRIBUICOES

Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades e programas das
Coordenadorias de Nucleos Rurais, harmonizando-as com a atuagdo dos demais 6rgaos
municipais;

Encaminhar ao(a) Chefe de Gabinete Civil, relatério das atividades desenvolvidas pelas
Coordenadorias de Nucleos Rurais;

Fornecer ao 6rgao central do sistema de administragdo financeira, informagdes pertinentes
a administra¢do de material e financeira das Coordenadorias de Nucleos Rurais;

Fiscalizar os d6rgaos sob sua direcdo quanto ao cumprimento de leis, regulamentos e
normas;

Decidir os assuntos referentes a coordenagdo da execucdo das atividades das
Coordenadorias de Nucleos Rurais;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem
atribuidas;

Apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor.

Lotacao: 01 (uma) vaga junto ao Gabinete Civil

Provimento: Livre nomeacgio e exoneragdo

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Coordenador (a) de Nucleo Rural

ATRIBUICOES

Constituir-se em instancia regional de administragdo direta com ambito intersetorial e

territorial;

10
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e Instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecer as formas
participativas que existam em ambito regional;

e Planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e
programas fixados pelos 6rgdos superiores;

e Compor com Coordenadorias de comunidades vizinhas, instancias intermediarias de
planejamento e gestdo, nos casos em que o tema, ou O Servico em causa, exijam

tratamento para além dos limites territoriais de uma Coordenadoria de Nucleo Rural;

e Atuar como indutoras do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a partir
das vocagoes da comunidade e dos interesses manifestos pela populagéo;

e Facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais
préximos dos cidadaos;

e Executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Lotacao: 08 (oito) vagas junto ao Gabinete Civil

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) Municipal de Protecao e
Defesa Civil

ATRIBUICOES

e Articular e coordenar as ac¢des de protecdo e defesa civil no Municipio, compreendendo:
prevencdo e preparacdo para desastres, assisténcia e socorro as vitimas de calamidades,
restabelecimento de servigos essenciais, reconstrucao;

e Realizar estudos e pesquisas sobre riscos e desastres;

e FElaborar ¢ implementar diretrizes, planos, programas e projetos para prevengdo, minimizacio ¢
respostas a desastres causados por acao da natureza e do homem no Municipio;

e Acompanhar a elaboragdo do plano de contingéncia estadual e coordenar a elaborag@o do plano de
contingéncia municipal;

11
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Mobilizar recursos para prevengdo e minimizagdo de desastres;

Disseminar a cultura de prevengdo de desastres para a sociedade, por meio dos principios de
protecdo e defesa civil;

Prestar informagdes aos oOrgdos estaduais e federais de defesa civil sobre as ocorréncias de
desastres e atividades de protecdo e defesa civil no Municipio;

Propor a autoridade competente a decretagdo ou a homologacao de situagdo de emergéncia e de
estado de calamidade publica;

Providenciar e gerenciar o abastecimento e a distribuicdo de suprimentos nas agdes de protecdo e
defesa civil;

Promover a capacitacdo de pessoas para as a¢des de protecao e defesa civil;
Fomentar o fortalecimento da estrutura de prote¢ao e defesa civil municipal;

Recomendar ao 6rgdo competente a interdicao de areas de risco;

Lotagao: 01 (uma) vaga junto ao Gabinete Civil

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Assessor (a) Especial de Gabinete

ATRIBUICOES

Assessorar ¢ assistir o Gabinete Civil no ambito de sua competéncia;

Exercer a supervisdo ¢ a coordenagdo das atividades dos oOrgdos integrantes da estrutura do
Gabinete Civil;

Colaborar com o(a) Chefe de Gabinete Civil na diregdo, na orientagdo, na coordenagdo € no
controle dos trabalhos do Gabinete Civil, na defini¢ao de diretrizes e na implementacao das agdes

da sua area de competéncia;

Consolidar a analise dos projetos estratégicos em tramite na Camara Municipal feita pelos orgéos
integrantes do Gabinete Civil;

Coordenar o processo de sangdo e veto de projetos de lei enviados pela Camara Municipal;
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Planejar e coordenar as agdes de gestdo e de modernizagao institucional do Gabinete Civil;

Prover informagdes estratégicas ao(a) Chefe de Gabinete Civil para apoiar o processo de decisdo
e o desempenho das competéncias do Gabinete Civil;

Supervisionar a implementacdo de sistemas de informagdo em apoio ao acompanhamento e ao
monitoramento de agdes de competéncia do Gabinete Civil;

Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelos 6rgaos de controle
externo;

Subsidiar o(a) Chefe de Gabinete Civil nos assuntos orgamentarios, financeiros e de governanca
da administragdo ptblica municipal;

Acompanhar os processos de governanca, gestdo de riscos e integridade no ambito do Gabinete
Civil;

Subsidiar na divulgacdo e publicagdo dos atos oficiais do municipio, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos ¢ demais formalidades legais;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Gabinete Civil.

Lotagao: 01 (uma) vaga junto ao Gabinete Civil

Provimento: Livre nomeacgio e exoneragdo

Vencimento: R$ 2.500,00

PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIiPIO

CARGO: Procurador (a) Juridico Adjunto (a) do

Municipio

ATRIBUICOES

Augxiliar o Procurador Geral do Municipio nas fun¢des de consultoria e assessoramento juridico.
Assessorar, juridicamente, o prefeito e secretarios, quando designado para essa atuagao;

Emitir pareceres e responder consultas quando for designado pelo Procurador Juridico;

Atender questdes judiciais e extrajudiciais, de representacdo do Ministério Publico, quando
designado pelo Procurador Geral;

Desempenhar tarefas compativeis e correlatas com sua area de atuacdo bem como atribuicdes

13
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determinadas por Lei e pelo Procurador Geral;

e Substituto e/ou representante juridico do municipio na auséncia do Procurador Geral;

Lotacao: 1 (uma) vaga Junto a Procuradoria Juridica do Municipio

Provimento: Livre nomeacgio e exoneragdo

Escolaridade: Superior completo com registro em Conselho de Classe (Advogado)

Vencimento: R$ 2.500,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: Coordenador (a) Municipal de Trabalho e
Habitagao

ATRIBUICOES

e Gerir e executar a politica municipal de habitagdo promovendo a regularizagdo urbanistica e
fiduciaria deste municipio;

e Planejar, coordenar, orientar, estabelecer diretrizes, avaliar e operacionalizar o trabalho social no
ambito das acdes e programas socias do municipio;

e Coordena o servigo de atendimento ao publico;

e Promover o desenvolvimento de nucleos habitacionais através de convénios com institui¢des

publicas e privadas;

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Trabalho, Habitagdo e Assisténcia Social

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragao

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Chefe de Setor de Protecdo Social Basica

ATRIBUICOES

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implementacdo dos programas, servicos, projetos de

prote¢do social basica operacionalizadas nessa unidade;

e Coordenar a execu¢do e 0 monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo das

14
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acdes, programas, projetos, servigos e beneficios executados no CRAS;

Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao
da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territorio;

Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial
do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das
familias e individuos nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao
CRAS;

Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area
de abrangéncia do CRAS com o setor de Vigilancia Social;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de trabalho
social com familias e dos servigos de convivéncia;

Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Efetuar agdes de mapeamento, articulacao e potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

Efetuar acdes de mapeamento e articulacao das redes de apoio informais existentes no territorio;
Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local € monitorar o envio regular ¢ nos
prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Vigilancia Social;

Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a SMTHAS;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da SMTHAS;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela SMTHAS, contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

Enviar semanalmente a Secretaria de Assisténcia Social, relagdo do material e/ou servigo necessario
para o desenvolvimento das atividades da semana posterior;

Organizar o Livro de Pontos dos Profissionais do CRAS e dos Servigos referenciados;

Representar o Municipio em eventos diversos quando couber;

Elaborar relatdrio de acdes do CRAS contemplando todos os grupos e servigos referenciados;
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Lotacfo: 01 (uma) vaga junto ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Escolaridade: Superior completo, reconhecido pela Norma Operacional Basica de Recursos Humanos

do Sistema Unico de Assisténcia Social.

Vencimento: salario minimo vigente.

CARGO: Chefe de Setor de Protecdo Social Especial

ATRIBUICOES

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (s) servico (s), quando
for o caso;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;
Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes necessarias;

Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do
orgao gestor de Assisténcia Social;

Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territorio
de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais,
especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia

Coordenar o processo de articulag@o cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa
de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que
possam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS;

Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagcdo, quando for o caso,
do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e¢ desligamento das familias e

individuos no CREAS;

Coordenar a execucdo das agoOes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos

16



Rua Senador José Bernardo, 110, Centro
Serra Negra do Norte/RN, CEP 59.318-000
gabinetecivil@serranegra.rn.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE SERRA NEGRA
CIVIL DO NORTE

P

profissionais e dos usuarios;

e Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das ac¢des desenvolvidas;

e Coordenar a alimentagdo dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de informagdes
sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgado gestor;

e Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

e Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

* Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitagdo da equipe e informar o
orgao gestor de Assisténcia Social;

* Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

e Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local € monitorar o envio regular ¢ nos
prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Vigilancia Social;

e Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CREAS;

e Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a SMTHAS;

¢ Planejar e coordenar o processo de busca ativa e abordagem social no territdrio de abrangéncia do
CREAS, em consonancia com diretrizes da SMTHAS;

e Participar das reunides de planejamento promovidas pela SMTHAS, contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

e Enviar semanalmente a Coordenagdo de Logistica, relagdo do material e/ou servigo necessario para o
desenvolvimento das atividades da semana posterior;

e Organizar o Livro de Pontos dos Profissionais do CREAS e dos Servigos referenciados;

e Representar o Municipio em eventos diversos quando couber;

e Elaborar relatorio bimestral de agdes do CREAS contemplando todos os grupos e servigos

referenciados;

Lotacio: 01 (uma) vaga junto ao Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Escolaridade: Superior completo, reconhecido pela Norma Operacional Basica de Recursos Humanos

do Sistema Unico de Assisténcia Social

Vencimento: salario minimo vigente
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CARGO: Chefe de Setor do Cadastro Unico

ATRIBUICOES

e Coordenar todas as agdes relacionadas ao Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
e Programa Bolsa Familia em ambito municipal;

e Representar o Municipio em eventos diversos quando couber;

e Supervisionar o trabalho dos Digitadores e Entrevistadores do PAB;

e Acompanhar os processos de averiguacado e fiscalizagdo da ICS/PBF, da Vigilancia Social, do CRAS e
do CREAS;

e Acompanhar as agcdes bimestrais para familias em descumprimento de condicionalidades da Educacao;

e Acompanhar as agdes semestrais para familias em descumprimento de condicionalidades da Saude;

e Fazer reunides com as familias inscritas no CadUnico sempre que julgar necessario;

e Acompanhar e manter-se atualizado quanto aos Informes Técnicos, Legislacdo e Sistemas integrantes;

e Digitar os Cadastros no Sistema CadUnico;

e Realizar a gestdo dos beneficios do Programa Bolsa Familia

e Entrevistar familias;

e Realizar atualizagdo cadastral e recadastramento;

e Realizar averiguagdes das informagdes prestadas pelas familias sempre que julgar necessario;

e Zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

e Acompanhar os processos de descumprimento de condicionalidades e descentralizd-los para o CRAS
ou CREAS;

e Participar das reunides da ICS/PBF;

¢ Enviar semanalmente a Secretaria de Assisténcia Social, relacdo do material e/ou servico necessario
para o desenvolvimento das atividades da semana posterior;

e Elaborar relatorio de agoes do setor responsavel.

Lotacdo: 01 (uma) vaga junto ao setor do Cadastro Unico

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Nivel médio

Vencimento: salario minimo vigente
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CARGO: Chefe de Setor do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de

Vinculos

ATRIBUICOES

e Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com os usuarios;

e Conhecer as situagdes de vulnerabilidade social e de risco para as familias usuarias do servigo;

e Acolher, ofertar informagdes e encaminhar as familias usuarias para o CRAS ou CREAS;

e Mediar os processos grupais do Servigo;

e Divulgar o Servigo no territorio;

e Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o Servigo, juntamente com a equipe de
trabalho responsavel pela execugao;

e Atuar como referéncia para criangas/adolescentes e para os demais profissionais que desenvolvem
atividades com o Grupo sob sua responsabilidade;

e Recolher, mensalmente, os registros de frequéncia feitos pelos Orientadores Sociais e Facilitadores de
Oficinas, repassar para sistema apropriado e arquiva-los;

e Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de fiscalizacdo sempre que demandado.

e Enviar semanalmente a Secretaria de Assisténcia Social, relacdo do material e/ou servico necessario
para o desenvolvimento das atividades da semana posterior;

e Representar o Municipio em eventos diversos quando couber;

e Elaborar relatério de acdes do setor responsavel;

Lotagao: 01 (uma) vaga junto ao Centro de Convivéncia

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Nivel médio

Vencimento: salario minimo vigente
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CARGO: Chefe de Setor de Vigilancia Socioassistencial | Carga Horaria: 30 horas

ATRIBUICOES

Monitoramento ¢ avaliagdo da Gestdo do SUAS;

Realizar a Gestdo Integrada de Servigos, Beneficios e Transferéncias de Renda no dmbito do SUAS
conforme Resolugao CIT n°® 07/2009;

Realizagdo estudos sociais para a concessdo de Beneficios Eventuais;

Produgdo de indicadores ou andlises relativas a demanda por servigos e beneficios socioassistenciais €
a oferta destes;

Producdo de indicadores ou diagnosticos relativos a incidéncia de situagdes de violéncia e violagdo de
direitos;

Definig¢do de instrumentos e fluxos de Notificagdo Compulsoéria das situagdes de violéncia e violagdo
de direitos atendidos;

Produgéo de indicadores ou analises de vulnerabilidades sociais a partir de dados do CadUnico;
Elaboragdo ou atualizagdo de diagndstico socioterritorial do municipio em parceria com o CRAS, o
CREAS e a Assessoria Técnica;

Desenvolvimento de instrumentos de coleta de dados para levantamento de informacgdes junto aos
servigos;

Monitoramento dos padroes de qualidade dos servigos prestados pela rede publica;

Gestao e analise das informagdes do sistema de Registro Mensal de Atendimentos do CRAS ¢ CREAS;

Fornecimento sistematico de informagoes territorializadas sobre as familias do Cadastro Unico para o

CRAS e CREAS;

e Elaborar relatorio de agdes do setor responsavel;

Lotagao: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal do Trabalho, Habitagdo e Assisténcia Social

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Escolaridade: Superior completo, reconhecido pela Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do

Sistema Unico de Assisténcia Social

Vencimento: salario minimo vigente
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CARGO: Assessor Sociojuridico

Carga horaria: 20 horas

ATRIBUICOES

e Promover, extrajudicialmente, a conciliag@o entre as partes em conflito de interesses;

e Patrocinar acdo penal privada e a subsidiaria publica;
e Patrocinar defesa em acdo penal;

e Patrocinar acao civil;

e Patrocinar defesa em agdo civil e reconvir;

e Atuar como Curador Especial, nos casos previstos em lei;

e Exercer a defesa da crianga, do adolescente, da mulher, do idoso e da pessoa com deficiéncia;

e Atuar junto aos organismos policiais e estabelecimentos penitenciarios, visando assegurar a pessoa, sob

quaisquer circunstancias, o exercicio dos direitos e das garantias individuais;

e Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral, o

contraditorio e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

e Atuar junto aos Juizados Especiais Civeis e Criminais;

e Qarantir assessoria e orientagdo sociojuridica a familias e individuos em situacao de vulnerabilidade e/ou

risco social, com direitos sociais violados;

e Qutras atividades afins.

Lotacao: 01 (uma) vaga junto ao Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Provimento: Livre nomeacgdo e exoneragao

Escolaridade: Superior completo com registro em Conselho de Classe (Advogado)

Vencimento: salario minimo vigente
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: Diretor (a) de Satde

ATRIBUICOES

e (Coordenar acoes de controle e fiscalizagdo de saude no ambito de atendimento do servigo;

e  Promover fiscalizacdo de servigos ou eventos que interfiram no funcionamento do servigo de
Saude;

o Realizar todas as agdes necessarias a correta operacionalizagdo do servigo de Satde do Municipio,
dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais (médicos, enfermeiros, agentes, etc...);

e  Prestar assessoramento ¢ informagdes ao Secretario de Saude e Prefeito Municipal em assuntos

inerentes ao local de trabalho de Saude.

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Saude

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Assistente Técnico Operacional

ATRIBUICOES

e Executar atividades de apoio operacional, administrativo e técnico em qualquer setor da institui¢éo;

e Auxiliar na organizacdo e distribuicdo de documentos, correspondéncias, boletins administrativos e
demais materiais de interesse de sua chefia imediata;

e Exercer atividades de zeladoria;

o Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalacdes e dependéncias do 6rgao a que
esta em servigo;

e Organizar afixacdo de avisos, ordens de servigos e comunicados, dando ciéncia a todos os interessados
no ambito do 6rgdo a que serve;

e Apoiar também a execucdo de outras tarefas delegadas por sua chefia relativa a drea operacional e

administrativa.

Lotacao: 06 (seis) vagas junto a Secretaria Municipal de Satde

Provimento: Livre nomeacgdo e exoneragao
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Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Diretor de Atendimento ao Publico das Unidades de

Saude (zona Rural e Urbana)

ATRIBUICOES

e Coordenar, gerenciar, executar as atividades administrativas, o acolhimento, supervisionar o estoque dos
insumos nas unidades de saude, visando assegurar um atendimento de qualidade e com resolutividade ao
usuario nas unidades de saude;

e Responsabilizar-se pela execugdo das atividades de registro de dados estatisticos, controle da frequéncia
¢ a informagdo ao chefe imediato das ocorréncias, do patriménio, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais;

e Manter atualizada o inventario dos bens patrimoniais e executar outras atividades que lhe forem

atribuidas correlatas a funcao.

Lotacao: 02 (duas) vagas junto a Secretaria Municipal de Satde

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: 1.750,00

CARGO: Diretor (a) de Vigilancia Sanitaria,

Epidemiolégica e Entomologica

ATRIBUICOES

e Coordenar o sistema Municipal de Satude e executar as agdes de baixa, média e alta complexidade,
conforme habilitacao;

e Implementar e executar agdes de Vigilancia Sanitaria, com a cooperagdo técnica e financeira da
Unido e Estado;

e Legislar Complementarmente o que ndo for constitucionalmente vedado;

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Satde

Provimento: Livre nomeacgdo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: 1.750,00
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CARGO: Diretor (a) de Gestdo de Frota da Saude

ATRIBUICOES

e Listar de todos os veiculos da frota da satde e suas com suas especificagdes;

e Descrever o estado de cada um deles, se estdo conservados ou se precisam de algum tipo de
conserto;

e Anotar quantos quilometros cada veiculo da frota de saude roda por més;

e Organizar planilhas de viagens da secretaria Municipal de saude;

e Puxar os documentos anuais dos veiculos da frota da satude;

e Verificar se os motoristas estdo dirigindo defensivamente;

Lotacao: 1(uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Saude

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Vencimento: 1.750,00

CARGO: Coordenador (a) Setorial de Controle

Financeiro e Or¢amentario

ATRIBUICOES

e Proceder a previa analise dos processos apresentados para pagamento considerando-se: validade do
documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores, carimbos ¢

atestes;
e Solicitar refor¢o de empenho, quando necessario;

e Proceder a analise das retengdes fiscais (tributos federais e municipais) dos processos de pagamento

mediante legislagdo em vigor e documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo;
e Verificar a documentagdo referente aos processos de concessdo de diarias;
e Prestar informacdes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;
e [mprimir documentos comprobatorios de despesas para compor 0s processos;
e Manter os processos comprobatdrios das despesas devidamente arquivados;
e Emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros e contabeis.

e Acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos terceirizados.
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e Analisar processos para emissdo de empenhos;
e Emitir empenhos;

e Acompanhar a execugdo do orgamento;

e  Analisar processos para pagamento;

e Acompanhar a execugdo financeira;

e Controlar a quitagdo de fornecimento de diarias solicitando, quando for o caso, o reembolso junto
ao servidor;

e Assessorar a Secretaria Municipal de Saude quanto a notificacdo de fornecedores;

e Prestar as informag¢des que venham a ser solicitadas pela Controladoria Geral do Municipio ou
orgdos de controle externo sobre;

e Atuar como 6rgdo setorial de controle interno.

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Satde

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Assessor (a) Especial da Saude

ATRIBUICOES

e Assessorar e assistir a secretaria de satide no ambito de sua competéncia;

e Exercer a supervisdo e a coordenacdo das atividades dos oOrgdos integrantes da estrutura da
secretaria de saude;

e Colaborar com o(a) secretaria (a) de saude na direcdo, na orientagdo, na coordenagdo € no controle
dos trabalhos da secretaria de satde, na definicdo de diretrizes e na implementacdo das agdes da
sua area de competéncia;

e Planejar e coordenar as a¢des de gestdo e de modernizagao institucional da secretaria de satde;

e Prover informagdes estratégicas ao(a) secretaria (o) de saude para apoiar o processo de decisdo e o
desempenho das competéncias da secretaria de satde;

e Supervisionar a implementacdo de sistemas de informagdo em apoio ao acompanhamento e ao
monitoramento de agdes de competéncia da secretaria de saude;
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e Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelos 6rgidos de controle
externo;

e Acompanhar os processos de governanga, gestao de riscos ¢ integridade no ambito do da secretaria
de satde;

e Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pela secretaria de saude

Lotacao: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Satude

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Vencimento: R$ 2.500,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLENEJAMENTO

CARGO: Diretor de Gestao de Frota Geral

ATRIBUICOES

e Administrar a manutencao de todos os veiculos e maquinas do municipio;

e Controlar as autorizagdes e habilitacdes dos servidores(as) municipais para utilizar os veiculos e maquinas
da frota geral do municipio;

e Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao comportamento no transito, dos
motoristas a servigo do Municipio;

e Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos municipais da administracdo,
elaborando o laudo do acidente e croqui, para a avaliacao dos parecistas do setor competente;

e Controlar o servigo de socorro a frota geral;

e Controlar permanentemente os gastos com a manutengao da frota geral;

e Coordenar a distribui¢do da frota municipal, quando da realizagdo de eventos especiais;

e Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota geral do municipio, bem como
efetuar o seu cadastro junto ao DETRAN — RN;

e Proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

e Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a avaliagdo dos defeitos
apontados;

e Executar pequenos consertos na frota geral, quando couber;

e Administrar o(s) posto(s) de abastecimento;
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Solicitar sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes as empresas licitadas;
Providenciar renovagao de seguros obrigatdrios de veiculos e dos proprios municipais, quando necessario;
Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito; e

Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

Lotacao: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: 1.750,00

CARGO: Diretor (a) de Recursos Humanos

ATRIBUICOES

Responsavel pela organizagdo de todos os servidores da Prefeitura.

Confere o desempenho do quadro de servidores aplicando palestras, pequenos cursos e treinamentos
para os servidores, com o objetivo de buscar sempre pelo melhor rendimento dos trabalhadores.
planeja, organiza, dirigi e controlar as atividades de recursos humanos, através da definicdo de
normas e politicas, que visem dotar a administragdo qualificada e eficaz.

Organizar, controlar e executar os servicos do Departamento de Recursos Humanos, exercer outras
atribui¢des que o superior lhe confiar, em especial a emissdo da folha de pessoal e a elaboragdo dos
contratos de prestacdo de servigos e seus acompanhamentos.

No caso das folhas de pagamento controlar as ocorréncias originarias das diversas pastas de governo,
objetivando proceder a inclusdo de tais ocorréncias nas folhas mensais respectivas, seja da ocorréncia

de horas extras ou gratificacdes, assim como de faltas que devam ser descontadas dos infratores.

Lotacao: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administracdo ¢ Planejamento

Provimento: Livre nomeacgado e exoneragao.

Escolaridade: Nivel superior com formacao de Gestdo de Recursos Humanos.

Vencimento: R$ 1.750,00
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CARGO: Diretor de Or¢camento e Patrimonio

ATRIBUICOES

e Fiscalizar o cumprimento das normas de conservagdo e segurancga dos bens moveis e imoveis do
municipio;

e Fazer o levantamento dos bens mdveis ¢ imoveis do municipio;

e Afixacdo de plaquetas nos bens moveis afim de identificagao e registro;

e Conferéncia da entrega de bens permanentes;

e Baixa de bens mdveis e imdveis do acervo patrimonial;

e Manutengdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e imdveis da institui¢ao;

e Confecgao do balango do estado dos bens mdveis e imdveis do municipio;

e Controle, fiscalizagcdo e sugestdes de novas proposta no que se refere a patriménio, cargas,
transportes e distribui¢do dos bens méveis no dmbito municipal,

e Organizagdo, confecgdo e alimentagdo do cadastro no sistema de patrimdnio de bens permanentes ao
municipio;

e Confecgao de relatorios de pendéncias de troca e aquisi¢ao de bens moveis e imdveis;

e Organizacdo e preparagdo dos documentos de alienacdo de bens moveis e imoveis do municipio;

e Acompanhamento no processo de alienagdo de bens permanentes em desuso, inserviveis, troca,
permuta, comodato, doa¢do ou aquisi¢ao;

e Coordenar, gerenciar, fiscalizar e registrar todas as atividades relativas ao patrimonio do municipio,
que venha acarretar transparéncia, seguranca, conservagao, prevencao, ¢ uso adequado dos bens

moveis e imoveis permanentes.

Lotacdo: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo.

Vencimento: R$ 1.750,00
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CARGO: Diretor (a) de Apoio Administrativo

ATRIBUICOES

e Emissao Empenhos;

e Realizacdo de Oficios;

e Preparagdo e envio de Notificagdes;

e Emissdo de Relatorios;

e Plangjar e coordenar as atividades dos setores administrativos-financeiros, supervisionando,
orientando ¢ avaliando os trabalhos desenvolvidos, delegando atribuigdes, acompanhando o
desempenho da equipe visando o cumprimento das metas estabelecidas para o alcance dos resultados
esperados;

e Propor quando, necessario e possivel, novos métodos e procedimentos que potencializem os
resultados do Setor Administrativo-financeiro;

e Receber e encaminhar as demandas de aprimoramento e manutencao do Sistema de Gestdo;

e Realizar pesquisa, estudos, analises, interpretagdes, planejamento, implantagdo, coordenagio e
controle de trabalhos de administragdo de pessoal, material, patrimonio, servigos gerais e,
organizagdes e método;

e Normatizar ¢ padronizar os procedimentos para os setores sob sua geréncia;

e Contribuir com a elaboragdo do Or¢amento Anual de receitas e despesas e Planejamento Estratégico,
com informagdes, analises e interpretacdes de dados como despesas realizadas no periodo anterior,
balancetes contabeis, custos com pessoal, novas aquisigdes, eventos a serem realizados e demais
previsoes de despesas administrativas, politicas e financeiras;

e Solicitar encaminhamento para conserto dos equipamentos e materiais que necessitem reformas,

garantindo o bom funcionamento dos mesmos;

Lotacao: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: R$ 1.750,00
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CARGO: Coordenador (a) de Protocolo e Atendimento

ATRIBUICOES

e Responsavel pela coordenagdo ao atendimento ao publico presencialmente ou por telefone;
e Direcionar para cada setor responsavel os protocolos e documentos que chegam na prefeitura;
e Atender as necessidades internas e externas da institui¢ao;

e Buscar documentos protocolos solicitados pelas secretarias;

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragao.

Vencimento: salario minimo vigentes

CARGO: Coordenador (a) Municipal de Arquivo e

Pesquisa Documental

ATRIBUICOES

e Receber e registrar documentos;

e Arquivar documentos de acordo com os critérios estabelecidos;

e Técnicas para a preservagdo e conservacao dos documentos;

e Buscar documentos solicitados pelos servidores ou ex-servidores municipais;
e Buscar documentos solicitados por 6rgaos de fiscalizagao;

e Atender as necessidades internas e externas da institui¢ao;

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Vencimento: salario minimo vigente
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CARGO: Diretor (a) de Logistica para Contratagdes

Publicas

ATRIBUICOES

e Elaborar e expedir oficios, memorandos e correspondéncias;

e Receber ¢ dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizacdo de despesas, licitatdrios e
outros expedientes, consultando o seu superior, no que couber;

e Acompanhar as mudancas normativas da legislagao;

e Assessorar os Secretarios ou responsaveis por cada Secretaria no planejamento das compras ¢ na
contratagdo de servicos através de processos licitatorios;

e Fornecer todos os subsidios/documentos necessarios para a elaboracao dos contratos, termos aditivos,
convénios e termos de cooperagao;

e Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagdes e dos contratos, possibilitando a
adocgdo de estratégias para a obtengdo de melhores resultados;

e Fornecer todas as informacgdes necessarias para as elaboracdes de pesquisas junto as Secretarias
Municipais, buscando adequar as necessidades das mesmas ao planejamento das licitagdes a serem
realizadas;

e Fornecer apoio técnico as Secretarias Municipais, com vistas as aquisicdes de materiais/contratagdes
de servigos e na condugdo e planejamento dos contratos;

e Coordenar o levantamento de dados administrativos para confec¢do das estatisticas e indicadores de
desempenho;

e Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo relacionados a atividade da unidade;

e Disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar fiscais;

e Auxiliar o acompanhamento da execuc@o dos contratos junto a Fiscais/Gestores;

e Promover a sessdo de assinatura das Atas de Registro de Precos e Contratos Administrativos;

e Acompanhar vigéncias e valores das Atas de Registro de Precos e Contratos Administrativos;

e Orientar na abertura de processo administrativo para apuragdo de irregularidades na execugdo do
contrato;

e Analisar as solicitagdes de adesdes as Atas de Registro de Precos;

e Processar alteracdes contratuais (prorrogacdes, acréscimos, supressoes, etc.);

e Efetuar a analise técnica da formagao de precos dos contratos de servigo continuado, nas contratagdes
¢ alteragdes de preco durante a vigéncia do contrato (repactuacdes e equilibrio econdmico-
financeiro);

e Orientar e assessorar a fase interna dos procedimentos licitatorios;

e Analisar e instruir os procedimentos licitatorios encaminhados a Comissdo Permanente de Licitagdes,
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observando suas modalidades e atendendo a legislagdo vigente;
e Fornecer informagdes gerais dos contratos no formato de relatoérios e planilhas;
e Gerenciar os fiscais de contratos da Secretaria a que esta vinculada;

e Desenvolver outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Lotacgao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Coordenador (a) de Compras e Estoque

ATRIBUICOES

e Emissdo de ordens de compra no geral;

e Coordena a cadeia de suprimentos do centro administrativo;
e Acompanha estoque e aprova pedidos de materiais;

e Administra e prospecta fornecedores;

e Analisa a qualidade do fornecimento;

Lotagao: 1 (uma) vaga junto a junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragao.

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Assessor (a) Especial da Administragdo

ATRIBUICOES

e Assessorar e assistir a secretaria de administracao e planejamento no ambito de sua competéncia;

e [Exercer a supervisao e a coordenacdo das atividades dos 6rgaos integrantes da estrutura da secretaria

de administracdo e planejamento;

o (Colaborar com o(a) secretaria (a) de administracdo ¢ planejamento na direcdo, na orientacdo, na
coordenagdo e no controle dos trabalhos da secretaria, na definigcdo de diretrizes e na implementagao

das agOes da sua area de competéncia;
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e Planejar e coordenar as acdes de gestdo e de modernizagdo institucional da secretaria de
administrago e planejamento;

e Prover informagdes estratégicas ao(a) secretaria (0) de administragdo e planejamento para apoiar o
processo de decisdo e o desempenho das competéncias da secretaria;

e Supervisionar a implementagdo de sistemas de informag¢do em apoio ao acompanhamento e ao
monitoramento de acdes de competéncia da secretaria de administragao;

e Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelos 6rgaos de controle
externo,

e Subsidiar o(a) secretario (a) de administragdo e planejamento nos assuntos orgamentarios,
financeiros e de governanga da administragdo publica municipal;

e Acompanhar os processos de governanga, gestao de riscos e integridade no ambito do da secretaria
de administracao e planejamento;

e Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pela secretaria de administragdo e planejamento;

Lotacao: 01 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Vencimento: R$ 2.500,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTACAO

CARGO: Chefe de Tributacdo e Arrecadagao Fiscal

ATRIBUICOES

e Emissdo dos tributos, notas fiscais de contribuintes;

e Emissdo de alvaras de construgdo, localizagdo e funcionamento;

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a arrecadacdo de tributos municipais

relativos a cobranca de débitos para com a administra¢cdo municipal;

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Financgas e Tributagao

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: R$ 2.500,00

CARGO: Coordenador (a) Setorial de Controle

Financeiro e Or¢amentario

ATRIBUICOES

e Proceder & previa anélise dos processos apresentados para pagamento considerando-se: validade do

documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores, carimbos ¢ atestes;

e Solicitar reforco de empenho, quando necessario;

e Proceder a analise das retengdes fiscais (tributos federais e municipais) dos processos de pagamento

mediante legislagdo em vigor e documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo;
e Verificar a documentacao referente aos processos de concessao de diarias;
e Prestar informagdes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;
e Imprimir documentos comprobatérios de despesas para compor 0s processos;
e Manter os processos comprobatorios das despesas devidamente arquivados;
e Emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros e contébeis.
e Acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos terceirizados.

e Proceder ao langamento e registro das receitas do municipio no sistema contabil;

e Langcar os processos de liquidagdo no sistema contabil, emitindo nota de sistema e documento habil,
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bem como langamentos de lista de credor, de banco ¢ de fatura;

Acompanhar a execugdo do orcamento;

Analisar processos para pagamento;

Acompanhar a execugdo financeira;

Controlar a quitagdo de fornecimento de diarias solicitando, quando for o caso, o reembolso junto ao
servidor;

Assessorar as Secretarias Municipais quanto a notificagdo de fornecedores;

Prestar as informagdes que venham a ser solicitadas pela Controladoria Geral do Municipio ou 6rgaos
de controle externo sobre;

Atuar como 6rgdo setorial de controle interno.

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Finangas e Tributagdo

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) de Execucao Orgamentaria

ATRIBUICOES

e Participar do processo de elaboragdo e acompanhamento do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), dentro da esfera de
atribui¢do da Secretaria;

e Acompanhar e avaliar a execucdo de programas, projetos e atividades da Secretaria;

e Sugerir correcdes e reformulacdes desses programas, projetos e atividades e colher subsidios para
a atualizagdo e o aperfeicoamento do planejamento, quando identificar desvios ou frustragdoes em
relacdo aos objetivos inicialmente estabelecidos;

e Zelar pelo equilibrio financeiro;

e Promover o controle das contas a pagar;

e Administrar os haveres financeiros e mobiliarios;

e Manter atualizado o arquivo de leis, normas e instru¢des que disciplinam a aplicacdo de recursos

financeiros e zelar pela observancia da legislagdo referente a execugdo financeira e contabil;

e Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
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Diretor Administrativo, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Finangas e Tributagdo

Provimento: Libre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) de Fiscalizagao

ATRIBUICOES

e Fiscalizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades e programas técnicos € administrativos

da Secretaria;
e Fiscalizar a comercializagdo irregular em areas publicas;
e Fiscalizar o cumprimento da legislagdo;

e Fiscalizar e controlar a polui¢do visual;

e Fazer o levantamento dos resultados das atividades da secretaria, visando o aprimoramento e/ou

corre¢do das agdes desenvolvidas;

e Qutras atividades correlatas a sua secretaria;

Lotacgdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Finangas e Tributagio

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

CARGO: Maestro/Maestrina

ATRIBUICOES

Planejar e promover, através de oficinas, o ensino-aprendizado da musica;

Organizar tecnicamente provas de selecdo para novos integrantes da Banda, Orquestra e/ou Coral;
Pesquisar e preparar repertorio para apresentagao em eventos;

Determinar o direcionamento artistico e pedagogico;

Controlar a disciplina dos musicos e instrumentais, bem como a conserva¢do dos uniformes,
estantes e partituras, instrumentos musicais € outros;

Programar e realizar os ensaios da Banda, Orquestra e/ou Coral;

Escolher o repertorio adequado e reger as apresentacdes da Banda, Orquestra e/ou Coral;
Orientar artistica e estilisticamente os musicos na leitura e escrita musical;

Ensaiar e reger a Banda, Orquestra e¢/ou Coral em apresentacdes dentro e fora do municipio;
Reger concertos em apresentagdes em eventos de cunho cultural;

Promover o bom relacionamento entre os musicos € a comunidade;

Atender as programagdes culturais da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Diretor (a) de Departamento Administrativo

e Financeiro

ATRIBUICOES

Proceder a previa analise dos processos apresentados para pagamento considerando-se: validade
do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores, carimbos e
atestes;

Solicitar refor¢o de empenho, quando necessario;

Proceder a andlise das retengdes fiscais (tributos federais ¢ municipais) dos processos de

pagamento mediante legislacio em vigor e documentos apresentados pelo fornecedor do
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material/servico;

Verificar a documentagdo referente aos processos de concessao de diarias;

Prestar informagoes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;

Imprimir documentos comprobatorios de despesas para compor 0s processos;

Manter os processos comprobatérios das despesas devidamente arquivados;

Emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros e contabeis.

Acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos terceirizados.

Analisar processos para emissdao de empenhos;

Emitir empenhos;

Acompanhar a execu¢do do orcamento;

Analisar processos para pagamento;

Acompanhar a execugdo financeira;

Controlar a quitagdo de fornecimento de diarias solicitando, quando for o caso, o reembolso junto
ao servidor;

Assessorar a Secretaria Municipal de Educagio e Cultura quanto a notificagdo de fornecedores;
Prestar as informagdes que venham a ser solicitadas pela Controladoria Geral do Municipio ou
orgdos de controle externo sobre;

Atuar como 6rgao setorial de controle interno.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Diretor (a) de Departamento Pedagogico

ATRIBUICOES

Coordenar as agoes estratégicas dos diversos 6rgaos sob sua atuagdo, nas areas de pessoal, material,
patrimonio e afins;

Gerenciar as atividades programaticas do Departamento de Ensino Escolar e desempenhar outras
atividades delegadas, bem como coordenar e supervisionar o planejamento e as diretrizes dirigidas
as coordenagdes e dire¢oes sob sua coordenagao;

Elaborar, acompanhar e avaliar as metas e indicadores de desempenho do Departamento de Ensino

Escolar, disponibilizando as informa¢des mais relevantes para o processo de tomada e decisdo da
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Secretaria;

Planejar, organizar e acompanhar as atividades das coordenagdes e dire¢des sob sua coordenagao;
Gerir e coordenar as atividades necessarias ao desenvolvimento funcional das Coordenacdes de
Ensino infantil, Ensino Fundamental e Ensino Rural.

Coordenar a elaboracdo do calendario escolar em conjunto com o Departamento de

Ensino;

Acompanhar o desempenho de gestdo das unidades de ensino;

Incentivar, coordenar ¢ acompanhar o desenvolvimento das ac¢des socioeducativas que visem a
integragdo entre escola, familia e comunidade;

Avaliar os indicadores de desempenho de aprendizagem das criangas, jovens e adultos nas escolas
municipais;

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacgao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Diretor (a) de Alimentacdo Escolar

ATRIBUICOES

Desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de
alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

Realizar as ordens de compra da merenda escolar, coordenando o recebimento, armazenamento e
a distribuig¢@o dos géneros alimenticios na Secretaria e nas unidades escolares;

Acompanhar através de controle sistematico, o fornecimento de alimentagdo escolar para os
alunos;

Realizar visitas periddicas as unidades escolares promovendo a orientagdo e acompanhamento do
programa de alimentacao;

Planejar, organizar e acompanhar as atividades de geréncia.

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura

Provimento: Livre nomeagio e exoneracao
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Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Coordenador (a) Setorial de Controle

Financeiro e Or¢amentario

ATRIBUICOES

e Definir, implantar ¢ manter atualizados os registros fisicos dos materiais em estoque, assim como
sua etiquetagem e registro no sistema pertinente ao almoxarifado;

e Desenvolver atividades de recebimento conferencia, estocagem, conservacdo e expedi¢do de
produtos da Secretaria de Educacao;

e Realizar 0 acompanhamento dos contratos, licitagdes € solicitagdes de compras e servigos;

e Controlar e manter o acervo de documentagdo, assegurando o acesso a ele e a disponibilizagdo
adequada da informagao;

e Acompanhar os processos de lotagcdo de servidores da secretaria;

e Manter Rigoroso controle das despesas dos 6rgdos sob sua responsabilidade;

e Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob sua diregéo;

e Acompanhar a programagdo e a execugdo or¢camentaria das unidades escolares;

o Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacgio e exoneragdo

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) das Bibliotecas Publicas

Municipais

ATRIBUICOES

e Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para os docentes, discentes e
populagdo em geral;

e Operar equipamentos (recursos multimidia);

40



Rua Senador José Bernardo, 110, Centro
Serra Negra do Norte/RN, CEP 59.318-000
gabinetecivil@serranegra.rn.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE SERRA NEGRA
CIVIL DO NORTE

e Orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de publicacdes;
e Proporcionar um ambiente para formagao de habito e gosto pela leitura;

e Zelar pelo uso adequado dos acervos bibliograficos;

e Manter atualizado o fichario de consulta e empréstimos;

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

e Planejar, organizar e acompanhar as atividades de geréncia.

e Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacgao e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) do Ensino Infantil

ATRIBUICOES

e FElaborar o calendario escolar em conjunto com os Departamentos de Gestdo Escolar e Cultural e o

Departamento de Ensino Escolar;

e Atualizar-se ¢ informar aos profissionais de sua area de atuacgdo, quanto as leis, normas e diretrizes

vigentes;

e Propiciar o desenvolvimento integral a crianga em seus aspectos fisico, psicologico, intelectual e

social, complementando a acdo da familia ¢ da comunidade;
e Participar da coordenagdo, execugdo e avaliacdo da proposta pedagdgica da escola;

e Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) do Ensino Fundamental I
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ATRIBUICOES

Analisar o projeto politico pedagdgico das unidades escolares e propor alternativas da area
administrativa;

Subsidiar o corpo docente quanto aos eixos de trabalho e as questdes didatico-pedagogicas,
avaliando periodicamente os resultados;

Participar da avaliagdo institucional e coordenar o processo interno de avaliagdo da rede publica
de ensino;

Implementar o programa de educagdo de jovens e adultos, buscando prepara-los para o exercicio
da cidadania e para o mundo do trabalho;

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) do Ensino Fundamental 11

ATRIBUICOES

Analisar o projeto politico pedagoégico das unidades escolares e propor alternativas da area
administrativa;

Subsidiar o corpo docente quanto aos eixos de trabalho e as questdes didatico-pedagogicas,
avaliando periodicamente os resultados;

Participar da avaliagdo institucional e coordenar o processo interno de avaliagdo da rede publica
de ensino;

Implementar o programa de educacdo de jovens e adultos, buscando prepara-los para o exercicio
da cidadania e para o mundo do trabalho;

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo
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Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) do Ensino Rural

ATRIBUICOES

Acompanhar as diretrizes basicas da politica educacional;

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do processo de ensino e aprendizagem, no ambito
da escola, objetivando a melhoria e a pratica docente;

Acompanhar ¢ avaliar a pratica docente, diagnosticando os pontos divergentes com a proposta
pedagdgica da escola e estabelecendo dindmicas de saneamento problematico;

Realizar visitas periddicas as unidades escolares sendo elo entre a Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura e a comunidade;

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacgao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educagao e Cultura

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Diretor (a) de Transporte Escolar

ATRIBUICOES

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria;

Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar, quanto as
normas de seguranca, de conduta e condi¢des dos veiculos;

Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam
cumpridos;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
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Controlar os mapas de quilometragem diarios;

Acompanhar as inspec¢des semestrais nos veiculos que prestam servigo;

Trabalhar junto a diregdo das escolas que utilizam o transporte para que o servigo seja executado
da melhor maneira;

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do transporte;

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacgio e exoneragdo

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Coordenador (a) dos Servigos Culturais e

Banda de Musica

ATRIBUICOES

Organizar, promover e executar as atividades artisticas e culturais do municipio;

Promover atividades socioeducativas visando enriquecer o universo cultural do educando e
potencializar o processo de aprendizagem;

Fomentar e incentivar a participacdo dos alunos e dos colaboradores da rede de ensino municipal
em programas de atividades culturais;

Definir e implementar as politicas de cultura, visando democratizar o acesso aos bens culturais do
Municipio;

Zelar pelo patrimoénio cultural do municipio;

Organizar, fomentar e promover a banda de misica Dr. Ruy Pereira dos Santos.

Realizar outras atividades correlatas de acordo com a demanda da Secretaria.

Lotacio: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

CARGO: Diretor (a) Geral de Esportes

ATRIBUICOES

Exercer atividades administrativas determinadas pelo(a) Secretario(a), com relagdo a participagio
da Secretaria em diversas atividades de esportes e de lazer do municipio;

Organizar, planejar e orientar a realizagdo de todos os eventos esportivos, tanta na area
competitiva a nivel municipal, quanto estadual e nacional, bem como supervisionar as atividades
de lazer, dando suporte ao(a) Secretario(a) Municipal de Esportes e Lazer;

Organizar, planejar, orientar e supervisionar as atividades esportivas e de lazer realizadas nos
poliesportivos pertencentes ao municipio;

Organizar certames esportivos, determinar datas e elaborar estudos sobre o desenvolvimento do
esporte em geral;

Planejar e organizar viagens de atletas em competicdes;

Atender as determinagdes constantes em leis esportivas;

Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal de Esportes e Lazer em todos os assuntos relacionados a
administragdo, coordenagdo, desenvolvimento e fiscalizagdo das praticas desportivas em geral;
Atender os municipes no tocante a assuntos da Secretaria e encaminhd-los aos respectivos
responsaveis.

Exercer outras atribuigoes que lhe forem cometidas pela Secretaria Municipal de Esportes e Lazer.

Lotacgao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao.

Vencimento: R$ 1,750,00

CARGO: Coordenador (a) Geral de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES
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Estabelecer e garantir a realizacdo de programas e projetos de esporte, observando os principios
do esporte de participa¢do, comunitario e de rendimento, considerando as bases de crescimento e
desenvolvimento humano, contemplando todas as instincias técnicas de aprendizagem motora nos
niveis de iniciagdo, aperfeicoamento e treinamento estabelecido pela Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer;

Garantir agdes de suporte ao planejamento e execugdo dos projetos da Secretaria, mediante o
fornecimento de informagdes e agdes praticas;

Garantir a transversalidade de programas e projetos perante as demais Coordenadorias da
Secretaria, no atendimento a criangas, adolescentes, jovens, adultos, integrantes do grupo da
terceira idade e pessoas com deficiéncia;

Definir metodologias e instrumentos para coordenar, supervisionar e avaliar as agcdes de atividades
fisicas, esporte de participacdo e comunitario, lazer e recreagdo no municipio de Serra Negra do
Norte;

Estimular a complementac¢do de programas e projetos de esporte, por meio de agdes praticas e
eventos de integracdo comunitaria, que observem as diferencas de niveis de aprendizagem e
interesses, adaptando regras para que sejam contemplados os objetivos dos conteudos as formas de
conquistas pessoais € coletivas;

Estabelecer e garantir o desenvolvimento de programas sistematicos e continuos, estimulando as
atividades fisicas mediante praticas de ginasticas, atividades adaptadas, alternativas e aquaticas
para criangas, adolescentes, jovens, adultos, integrantes do grupo da terceira idade e pessoas com
deficiéncia, complementadas por a¢des e eventos de integracdo comunitaria, em consonancia com
os objetivos desenvolvidos;

Estabelecer e garantir o desenvolvimento de programas e agdes de recreagdo e lazer.

Conduzir e coordenar o processo de formulagdo das politicas municipais de esporte, atividades
fisicas e lazer;

Estabelecer as diretrizes técnicas de programas e projetos de atividade fisica, esporte ¢ lazer;
Fornecer informagdes e otimizar processos para subsidiar o planejamento e execucdo dos projetos;
Proporcionar a transversalidade de programas e projetos;

Estabelecer e viabilizar o desenvolvimento de programas e agdes de esporte e lazer;

Definir metodologias e instrumentos para coordenar, supervisionar e avaliar a execucao de

programas de esporte;

Avaliar periodicamente os resultados obtidos pelas politicas e diretrizes consolidados;

Orientar os usuarios quanto as diretrizes dos programas de esporte e lazer.

Lotacgao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.
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Provimento: Livre nomeagio e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo.

Vencimento: salario minimo vigente

SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO, RECURSOS HiDRICOS E
ABASTECIMENTO

CARGO: Coordenador (a) Municipal de Saneamento

Basico

ATRIBUICOES

e Coordenar a execugdo de atividades e agdes de saneamento basico urbano e rural;
e Coordenar a coleta ¢ destinagao de residuos sélidos urbano e rural;

e Coordenar e fiscalizar a distribuicdo de agua, coleta de esgoto, drenagem e demais obras

relacionadas ao saneamento basico urbano e rural;

Lotacgao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Saneamento, Recursos Hidricos e Abastecimento

Provimento: Livre nomeacédo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo.

Vencimento: salario minimo vigente

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

CARGO: Coordenador (a) Geral de Atividades
Agricolas

ATRIBUICOES

e Coordenar e supervisionar a aquisi¢cdo, a guarda, a utilizagdo e a distribuicdo de materiais e
equipamentos, para o desempenho das atividades agricolas;

e Propor e avaliar a implantacdo de programas e projetos para agricultura;
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e Coordenar, fiscalizar e supervisionar a execu¢do de programas municipais de incentivo a
agricultura, determinando a realizagdo de atividades relacionadas;

e Coordenar, executar, operar ¢ fiscalizar os trabalhos da patrulha agricola e demais maquinas e
equipamentos da secretaria;

e Auxiliar o secretario municipal na organizagdo, coordenagdo ¢ acompanhamento das atividades da

secretaria;

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo.

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) de Controle e Registro da

Produgao Agropecuaria

ATRIBUICOES

e Coordenar e supervisionar a distribui¢do do abastecimento de 4gua aos municipes;

e Propor e avaliar a implantacdo de programas e projetos visando educa¢do ambiental no tocante a
utilizagdo da agua;

e Fazer levantamento da producdo agricola gerada no municipio e elaborar programas de incentivo;

e Auxiliar o secretario municipal na organizacao, coordenagdo e acompanhamento das atividades da

secretaria;

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Coordenador (a) de Protecao ao Meio

Ambiente

ATRIBUICOES
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grande porte;

acompanhar levantamentos de impactos e relatorios técnicos de monitoramento;

Desenvolver planos de recuperacdo de areas degradadas, gestdo de residuos e programas de
educagdo ambiental,

Monitorar mudangas de legislagdo e sua aplicabilidade no municipio;

Coordenar o programa de corte de terra e silagem;

Aucxiliar o secretario municipal na organizacdo, coordenacio e acompanhamento das atividades da

secretaria;

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente

Provimento: Livre nomeacgio e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

CARGO: Diretor (a) Geral de Infraestrutura e Servigos

Publicos

ATRIBUICOES

Coordenar a instalagdo e manutencao da iluminagao publica no Municipio;

Coordenar a avaliagdo da eficiéncia e eficacia do sistema de iluminagdo publica;

Coordenar a execugdo do servico de implantagdo e conservagdo da rede elétrica em eventos de
responsabilidade do municipio;

Realizar tarefas semelhantes.

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo.
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Vencimento: R$ 1.750,00

CARGO: Coordenador (a) de Infraestrutura

ATRIBUICOES

e Prestar assisténcia ao secretario da pasta na tomada de decisOes ¢ na formula¢do de programas,
projetos relacionados com a area de sua competéncia;
e (Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgaos colegiados afins a area de atuagdo da

Secretaria;

Lotacao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos.

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo.

Vencimento: salario minimo vigente

CARGO: Assistente Técnico Operacional

ATRIBUICOES

e Executar atividades de apoio operacional, administrativo e técnico em qualquer setor da
instituigao;

e Auxiliar na organizagdo ¢ distribui¢do de documentos, correspondéncias, boletins administrativos
e demais materiais de interesse de sua chefia imediata;

e Exercer atividades de zeladoria;

e Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes e dependéncias do 6rgao a
que esta em servigo;

e Apoiar também a execucao de outras tarefas delegadas por sua chefia relativa a area operacional e

administrativa de sua secretaria.

Lotacdo: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos.

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao

Escolaridade: Ensino médio completo.

Vencimento: salario minimo vigente
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Y

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CARGO: Coordenador (a) Geral de Desenvolvimento

Econdmico

ATRIBUICOES

Supervisionar e controlar as atividades de atendimento e prestagdo de informacdes turisticas aos
visitantes.

fazer um levantamento de todo patrimoénio histérico, cultural e turistico do municipio e atualiza-lo
sempre que necessario;

executar tarefas afins

Lotacao: 1 vaga junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo

Provimento: Livre nomeacdo e exoneragao.

Escolaridade: Ensino médio completo

Vencimento: salario minimo vigente
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ANEXO YV -

CARGOS COMISSIONADOS - VENCIMENTOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

GABINETE CIVIL

CARGOS SIMBOLO C.H ONT SALARIO

Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00

Nucleos Rurais

Coordenador (a) CC1 8 salario minimo
de Nucleo Rural vigente
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
Municipal de vigente

Protecdo e Defesa

Civil
Assessor (a) DAS - 1 R$ 2.500,00
Especial de ESPECIAL
Gabinete
PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO
CARGOS SIMBOLO C.H QNT SALARIO
Procurador  (a) | DAS- ESPECIAL 1 R$ 2.500,00

Juridico Adjunto
(a) do Municipio




GABINETE
CIVIL

PREFEITURA MUNICIPAL

SERRA NEGRA {&*2
DONORTE ..
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

CARGOS SIMBOLO C.H QNT SALARIO
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
Municipal de vigente
Trabalho e
Habitagao
Chefe de Setor de CC1 1 salario minimo
Protecgdo Social vigente
Basica
Chefe de Setor de CCl1 1 salario minimo
Protecdo  Social vigente
Especial
Chefe de Setor do CCl1 1 salario minimo
Cadastro Unico vigente
Chefe de Setor do CC1 1 salario minimo
Servico de vigente
Convivéncia e
Fortalecimento de
Vinculos
Chefe de Setor de CCl1 30H 1 salario minimo
Vigilancia vigente
Socioassistencial
Assessor CCl1 20H 1 salario minimo
Sociojuridico vigente
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGOS SIMBOLO CH QNT SALARIO
Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Saude
Assistente CCl1 6 salario minimo
Técnico vigente
Operacional
Diretor de DAS -2 2 R$ 1.750,00
Atendimento ao
Publico das
Unidades de
Satde (zona
Rural e Urbana)
Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Vigilancia
sanitaria,
epidemiologica e
entomologica.
Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Gestdo de Frota
da Saude
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
Setorial de vigente
Controle
Financeiro e
Org¢amentario
Assessor Especial | DAS- ESPECIAL 1 R$ 2.500,00
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da Satude

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

CARGOS SIMBOLO C.H ONT SALARIO

Diretor de Gestio DAS -2 1 R$ 1.750,00
de Frota Geral

Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Recursos

Humanos

Diretor de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Orgamento ¢

Patrimonio

Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Apoio

Administrativo

Coordenador (a) CC1 1 salario minimo
de Protocolo e vigente

Atendimento

Coordenador (a) CC1 1 salario minimo
Municipal de vigente
Arquivo e
Pesquisa

Documental

Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
Logistica para
Contratagdes

Publicas

Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo

de Compras e
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Estoque vigente
Assessor DAS - ESPECIAL 1 R$ 2.500,00
Especial da
Administracao

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTACAO

CARGOS SIMBOLO CH QNT SALARIO
Chefe de DAS - 1 R$ 2.500,00
Tributagdo e ESPECIAL
Arrecadagdo
Fiscal
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
Setorial de vigente
Controle
Financeiro e
Org¢amentario
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
de Execucdo vigente
Orc¢amentaria
Coordenador de CCi1 1 salario minimo
Fiscalizagdo vigente

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
CARGOS SIMBOLO C.H QNT SALARIO

Maestro/Maestrina DAS -2 1 R$ 1.750,00
Diretor (a) de DAS -2 1 R$ 1.750,00
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Departamento

Administrativo e

Financeiro

Diretor (a) de DAS -2 R$ 1.750,00
Departamento

Pedagogico

Diretor (a) de DAS -2 R$ 1.750,00
Alimentacgdo

Escolar

Coordenador (a) CC1 salario minimo
Setorial de Controle vigente
Financeiro e

Org¢amentario

Coordenador (a) das CCl1 salario minimo
Bibliotecas Publicas vigente
Municipais

Coordenador (a) do CC1 salario minimo
Ensino Infantil vigente
Coordenador (a) do CCl1 salario minimo
Ensino vigente
Fundamental |

Coordenador (a) do CCi1 salario minimo
Ensino vigente
Fundamental 11

Coordenador (a) do CCl1 salario minimo
Ensino Rural vigente
Diretor  (a) de DAS -2 R$ 1.750,00
Transporte Escolar

Coordenador (a) dos CC1 salario minimo
Servig¢os Culturais e vigente
Banda de Musica
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

CARGOS SIMBOLO C.H QNT SALARIO
Diretor (a) Geral DAS -2 1 R$ 1.750,00
de Esportes
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo

Geral de Esporte vigente

e Lazer

SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO, RECURSOS HIDRICOS E

ABASTECIMENTO
CARGOS SIMBOLO C.H QNT SALARIO
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
Municipal de vigente
Saneamento
Basico

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

CARGOS SIMBOLO C.H QNT SALARIO
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
Geral de vigente
Atividades
Agricolas
Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
de Controle e vigente
Registro da
Producao

Agropecuaria
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Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo

de Protegdo ao vigente

Meio Ambiente

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

CARGOS SIMBOLO C.H ONT SALARIO
Diretor (a) Geral DAS -2 1 R$ 1.750,00
de Infraestrutura

e Servigos

Publicos

Coordenador (a) CCl1 1 salario minimo
de Infraestrutura vigente
Assistente CCi1 1 salario minimo
Técnico vigente
Operacional

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CARGOS SIMBOLO C.H ONT SALARIO
Coordenador (a) CC1 1 salario minimo
Geral de vigente

Desenvolvimento
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ANEXO VI

DA CRIACAO DOS CARGOS EFETIVOS E SUAS DEVIDAS SECRETARIAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

CARGO: Operador de Maquina Carga horaria: 40 horas

ATRIBUICOES

Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados,
quando da execucdo dos servigos;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos € materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Verificar as condi¢cdes da maquina antes de opera-la, tais como nivel de 6leo, lubrificacdo, nivel de
agua, condicoes dos comandos de operagado, possiveis ruidos no motor, dentre outros.

Operar tratores de pequeno porte, inclusive acoplados com carreta para transporte de materiais ou
rogadeira mecénica.

Realizar rogada onde necessario, com auxilio de rogadeira mecanica acoplada ao trator.

Comunicar responsaveis quando verificar irregularidades.

Conduzir méaquina ao local determinado para a realizagdo de manutengao e consertos.

Encontrar local adequado para guardar a maquina, evitando exposigdes climaticas.

Checar o manual de instrugdes antes de operar a maquina, se necessario.

Conduzir a maquina ao local em que foram solicitados os servigos (rios, galerias, terrenos, vias de
circulacdo de veiculos, vias em pavimentagdo, entre outros), ou manobré-la sobre a prancha de
carreta semirreboque.

Atentar-se para a largura das vias pelas quais a maquina devera passar.

Atentar-se para a proximidade de pessoas, veiculos e possiveis outros riscos de acidentes durante a

execugdo dos servicos.
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e Alertar os servidores para que se afastem da maquina antes de comegar a opera-la.

e Atentar-se para locais na obra que apresentem riscos ao conduzir a maquina como, por exemplo,

estar proximo a buracos e barrancos.

Lotacdo: 3 (trés) vagas junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos

Escolaridade: Ensino Médio Completo — Carteira Nacional de Habilitacdo — Nivel “C” ou “D” ou “E”;

Vencimento: saldrio minimo vigente

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: Técnico em Farmacia Carga horaria: 40 horas

ATRIBUICOES

e Operacionalizar a¢des na farmacia basica;

e Auxiliar na realiza¢do de ensaios de controle da qualidade, nas rotinas de compra, armazenamento,
manutencao do estoque de produtos e matérias-primas, sempre sob supervisdo do farmacéutico;

e Dispensar medicamentos;

e Operacionalizar o sistema do Horus.

Lotac¢ao: 1 (uma) vaga junto a Secretaria Municipal de Satde

Escolaridade: Nivel Técnico em Farmacia

Vencimento: saldrio minimo vigente
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ANEXO VII

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS EXTINTOS COM A PRESENTE LEI

Assessor Especial 01

Coordenador de Divulgacao e Publicagdo de Atos

Oficiais 01

Coordenador de Planejamento 01
Diretor de Tributacdo e Arrecadacao Fiscal 01
Diretor de Dep. De Gestao Escolar e Cultural 01
Diretoria de Dep. De Administracdo Geral 01
Diretoria de Dep. De Ensino Escolar 01
Gerente de Agoes Culturais 01

Gerente de Alimentacdo Escolar 01
Gerente de Adm. Rec. Humanos 01

Gerente de Planejamento, Avaliagdo e Projeto da

Gestdo Escolar 01

Gerente de Ensino Fundamental e Educacéo de

Jovens e Adultos 01

Gerente de Ensino Rural 01

Gerente de Ensino Infantil 01
Coordenador de Atendimento Publico da UBS 02
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