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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR ELOI DE SOUZA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 013 DE 27 DE NOVEMBRO DE 2017. (*)

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO QUADRO
PERMANENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SENADOR ELOI DE SOUZA/RN E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SENADOR ELOI DE SOUZA, ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribui¢des legais,
nos termos do inciso I, Art. 87 da Lei Orgéanica Municipal, da Constituicdo Federal, do Regime Juridico Unico do Municipio ¢ o Cddigo de
Servidores do Municipio, FACO SABER que a Camara Municipal aprova e eu sanciona a seguinte Lei.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Administrativos e Operacionais do Quadro Permanente da
Administragdo Direta, Autarquias ¢ Fundagdes Publicas da Prefeitura Municipal de Senador Eléi de Souza.

Art.2° Este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos constitui-se um instrumento de gestao da politica de pessoal e tem por finalidade a eficiéncia
da Administragdo Municipal, através da valorizagéo e da profissionalizagdo de seus integrantes.

Art.3° Para efeitos desta Lei Complementar, o Quadro dos Servidores Municipais ¢ formado pelos Cargos, de atuacdo na area Administrativa,
Operacional e técnica, conforme quadro demonstrativo do anexo I desta Lei.

Art.4° Para os fins desta Lei, considera-se:

I CARGO EFETIVO: em conformidade com a Lei 108/97 (Codigo dos Servidores do Municipio): e a Lei municipal n° 107 de 08 de dezembro de
1997, que dispde do Plano Cargo e Carreira ¢ Remuneragdo dos Servidores-PCCR, e o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a
servidor publico e que tenha como caracteristicas essenciais: criagdo por lei, nimero certo, denominagao propria, provimento por Concurso Publico e
remuneragdo pelo Municipio;

II QUADRO PERMANENTE: o conjunto de cargos de provimento efetivo dos Grupos Ocupacionais Técnico Administrativo, Auxiliar Técnico
Administrativo e Técnico Operacional, integrantes da estrutura da Administragdo Direta, das Autarquias e Fundagdes Publicas do Municipio, na
forma do Anexo I,

III GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos efetivos de natureza ocupacional semelhante quanto ao nivel de complexidade e
responsabilidade das fungdes;

IV CARREIRA: ¢ a trajetoria proposta ao servidor no cargo que ocupa, desde o seu ingresso até o seu desligamento, segundo o tempo de servigo e
desempenho profissional, escolaridade e tempo de exercicio do cargo;

V NIVEL: o conjunto de Referéncias que compde uma mesma faixa de vencimentos, identificados por algarismos arabicos, previstos no Anexo XIII
— Tabelas de

Enquadramentos I e I1;

VI REFERENCIA: a posigdo distinta na faixa de vencimentos dentro de cada Nivel, identificada pelas letras A, B, C, D, E, F, G, H, I e J,
correspondente ao posicionamento de um ocupante de cargo efetivo, em razio de seu desempenho e do tempo de servigo;

VII PADRAO DE VENCIMENTO: valores dos vencimentos dos servidores, por Nivel e Referéncia, na Tabela de Vencimentos;

VIII QUADRO EM EXTINCAO: o conjunto de cargos de provimento efetivo dos Grupos Ocupacionais Técnico Administrativo e Técnico
Operacional, que se extinguirdo quando de sua vacéancia, na forma do Anexo 1.

Art.5° O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores Administrativos e Operacionais da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional ¢ composto por:

§1° Da exting@o:

I do Anexo I — Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo e Quadro em

II do Anexo IL, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI e XII — Tabelas de Vencimentos, de Progressdo Vertical e Horizontal, por Cargo e Escolaridade;

III do Anexo XIII — Tabelas I e Il de Enquadramentos;

IV do Anexo XIV — Descrigdo Sumaria dos Cargos e Requisitos para Ingresso.

§2° Os quantitativos dos cargos efetivos e em extingdo serdo os resultantes do enquadramento dos servidores neste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos.

§3° Anualmente, serdo fixados em lei de iniciativa do Chefe do Poder Executivo, os quantitativos de cargos efetivos, previstos nesta Lei.

§4° A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos de que trata esta Lei sera 180 (cento e oitenta) horas mensais, equivalente a 40 (quarenta) horas
semanais, conforme o previsto no Codigo de Servidores do Municipio, assim como a o estabelecido no Anexo I desta Lei.

§5° A descricdo detalhada dos cargos previstos no Anexo V desta Lei, sera objeto de Decreto do Chefe do Poder Executivo, podendo o cargo ser
desdobrado em fungdes, sem diferenciagdo de vencimentos.

§6° Os vencimentos que tratam os cargos referentes aos Anexos I e II serdo reajustados de acordo com os indices do salario minimo nacional.

CAPIiTULO 1
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art.6° Os cargos do Quadro Permanente serdo providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme disposi¢des do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Senador Elo6i de Souza/RN, pelos Cargos Técnico Administrativos, Auxiliar Técnico
Administrativo e Técnico Operacionais.

§1° Técnico Administrativo tem suas atribui¢des definidas no Anexo V desta Lei Complementar e podera realizar sua qualificagdo profissional em
uma ou mais de concentragio:

I executar tarefas variaveis da area administrativa, nas diversas unidades ou 6rgdos da municipalidade, assessoramento direto aos chefes de setores,
intervengdes e organizagdo de setorial, que exijam elaboracdo de textos e solugdes em algumas fases do trabalho especificas a sua fungao.

§2° Auxiliar técnico Administrativo tem suas atribui¢des definidas no Anexo V desta Lei Complementar e podera realizar sua qualificagdo
profissional em uma ou mais de concentra¢ao:

I executar tarefas variaveis da area administrativa, nas diversas unidades ou 6rgdos da municipalidade, que exijam elaboragdo de textos e solugdes
em algumas fases do trabalho.

§3° Técnico Operacionais tem suas atribui¢des definidas no Anexo V desta Lei Complementar e podera realizar sua qualificagéio profissional em uma
ou mais de concentragdo:

I executar tarefas, servigos, conserto e manutengdo de aparelhos e equipamentos afetos a sua area de atuag@o.

§4° Além da comprovagdo de outros requisitos legais, para o provimento e exercicio dos cargos previstos nesta Lei, o candidato devera satisfazer,
ainda, os requisitos previstos no Anexo V, bem como atender a outras exigéncias estabelecidas em Regulamento ou Edital de convocagdo do
concurso publico, conforme a especificidade do cargo.

§5° No edital de convocagdo do concurso publico, podera ser estipulado quantitativo de cargos especificos relativos a determinadas fungdes, com a
correspondente exigéncia de comprovagdo, como requisito de provimento e exercicio, de que o candidato tenha formagao, ou seja, portador de titulo
que contemple conhecimento em area que estabelecer.
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§6° O ingresso na carreira dar-se-a no Nivel e na Referéncia inicial do cargo, conforme o previsto no Anexo I.

Art.7° O Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas, composto de cargos e fungdes gratificadas, de livre nomeagdo e exoneragao, tem
seu regramento definido em Lei especifica, observada, na sua defini¢ao qualitativa e quantitativa, a compatibilidade com a estrutura organizacional
formal da Prefeitura de Senador El6i de Souza.

CAPITULO 1T
DA CARREIRA

Art.8° A Progressao Funcional é a movimentag@o do servidor dentro do cargo que ocupa e podera ocorrer, mediante:
I progressao Horizontal;
II progressdo Vertical Por Escolaridade.

Art.9° A Progressdao Horizontal do servidor na carreira dar-se-a, a cada 3 (trés) anos, de uma Referéncia para a subsequente, dentro de um mesmo
Nivel, em virtude do tempo de servico e avaliagdo de desempenho positiva.

§1° O servidor que completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio na Referéncia em que for enquadrado conforme esta Lei, mantera o mesmo intersticio
para as progressdes horizontais seguintes.

§2° Considerar-se-a resultado positivo nas avaliagdes de desempenho, média néo inferior a 7,0 (sete), conforme Regulamento a ser aprovado por ato
do Chefe do Poder Executivo.

Art.10 A Progressao Vertical nos Niveis da Tabela de Vencimentos constitui- se um instrumento de valoriza¢do do servidor no efetivo exercicio do
cargo, em virtude de sua op¢@o e iniciativa de desenvolvimento profissional e de sua escolaridade.

Art.11 A Progressdo Vertical por Escolaridade ocorrera de um Nivel para outro subsequente da Tabela de Vencimentos, em razdo do tempo de
exercicio do cargo e evolugdo da escolaridade do servidor em atividade, nas seguintes condigdes:

I o servidor que evoluir no nivel de escolaridade exigida para o ingresso no cargo, ao completar 4 (quatro) anos de efetivo exercicio, podera pleitear a
Progressao Vertical por Escolaridade para o Nivel seguinte ao que se encontra, conforme requisitos previstos para seu cargo no Anexo IV;

IT ap6s uma progressao vertical, o servidor ndo podera solicitar uma nova progressao vertical no prazo de 4 (quatro) anos;

III o servidor promovido por escolaridade, ndo mantera a mesma Referéncia, em que se encontrava no Nivel anterior;

Art.12 O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo, ndo se computara para o periodo de que trata os artigos 7° ¢ 9°, desta
Lei, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio, conforme dispde o Estatuto dos Servidores Ptiblicos do Municipio de Senador Eloi de
Souza/RN.

§1° Néo interrompera a contagem do intersticio aquisitivo, o exercicio do cargo em comissio ou fungdo de confianga.

§2° Nao fara jus a progressdo vertical por escolaridade o servidor que houver sido avaliado com média inferior & prevista no § 2°, do art. 7°, desta
Lei.

§3° Os servidores que ocupam as respectivas fungdes administrativas, no quadro geral da administragdo publica, a mais de 10 (dez) anos anterior a
presente lei, ficam automaticamente enquadrados na fungdo especifica deste plano nos grupos Ocupacionais Técnico Administrativo, Auxiliar
Técnico Administrativo e Técnico Operacional, integrantes da estrutura da Administragdo Direta, sem prejuizos dos vencimentos e vantagens.

SECAO UNICA
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art.13 A Avaliagdo ¢ o aferimento do desempenho do servidor no cumprimento das atribui¢gdes do cargo, permitindo o seu desenvolvimento
funcional na carreira.

Art.14 A avaliagdo de desempenho sera feita de forma continua, e formalizada semestralmente, sob a coordenagdo e orientagdo da Secretaria
Municipal de Administrag@o e Recursos Humanos — SMARH, da Prefeitura Municipal de Senador El6i de Souza/RN.

Paragrafo unico. As avaliagdes de desempenho serdo acompanhadas por uma comissdo paritdria permanente, composta por representantes da
Administragdo Publica Municipal e das instituigdes associativas e sindicais dos servidores, designada por ato do Secretario Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art.15 Vencimento ¢ a retribui¢do pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo publico, correspondente ao Nivel e
Referéncia em que se encontra.
Paragrafo unico. O vencimento sera devido pelo cumprimento da carga horaria mensal prevista para o cargo, nos Anexos I e I, desta Lei.

Art.16 Os servidores de que trata esta Lei fardo jus aos direitos e vantagens pecunidrias, conforme o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Senador El6i de Souza, sem prejuizo de outros relacionados com indenizagao, auxilio, previdéncia ou assisténcia social previstos na legislagdo.

I o servidor efetivo que estiver investido em cargo em comissdo de 6rgdo ou entidade diversa da sua lotagdo tera incorporada sua remuneragéo em 20
(vinte) por cento por cada ano.

II o prazo limite de incorporagdo sera de 05 (cinco) anos, totalizando 100 (cem) por cento.

III os atuais servidores do Quadro Geral de Pessoal da Administragdo Municipal em efetivo exercicio de suas atividades ha mais de 10 (dez) anos,
devidamente aprovados em concurso, ainda que para outros cargos, serdo enquadrados no sistema de carreira instituido por esta Lei, no Quadro e
Cargo que ocupa atualmente, no prazo de sessenta dias apds a publicagdo desta Lei.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.17° O enquadramento dos servidores dos Grupos Ocupacionais, Técnico Administrativo e Técnico Operacional dar-se-4 nos cargos de
denominagao idéntica ao que ocupam, em conformidade com o previsto nos Anexos I e III, desta Lei.

Paragrafo tnico. As duvidas e os casos omissos porventura observados na efetivagdo do enquadramento dos servidores serdo analisados pelo
Conselho Superior do Servigo Publico e deliberagdo do Chefe do Poder Executivo, ouvida a Procuradoria Geral do Municipio.

Art.18 O Chefe do Poder Executivo regulamentara esta Lei, no que couber, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de sua publicacéo.

Art.19 A Tabela de Vencimentos do Plano de Carreira e Vencimentos do Nivel Superior, passa a ser unificada a Tabela de Vencimentos prevista no
Anexo III.

Art.20 Os servidores de nivel superior fardo jus, de forma escalonada, aos valores dos vencimentos da Tabela constante do Anexo III, nos seguintes
percentuais e nas respectivas datas:

100,00% (---por cento) do vencimento, a partir de 01 de janeiro de 201--;

11 00,00% (----por cento) do vencimento, a partir de 01 de janeiro de 201--.

Paragrafo tunico. No enquadramento dos servidores na Tabela de Vencimentos de que trata o caput deste artigo, serdo mantidos os mesmos Cargos,
Classe e Padrdo a que pertencer ao servidor.
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Art.21 A descri¢do sumaria dos cargos do grupo ocupacional de nivel superior e requisitos para ingresso no cargo e por classes, previstos no Anexo
11, passa ser a constante do Anexo VI, desta Lei.

Art.22 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, serdo custeadas a conta do Or¢amento Geral do Municipio, ficando o Chefe do Poder
Executivo autorizado a abrir os créditos adicionais necessarios.

Art.23 O presente Plano de Cargo Carreira e Salario dos servidores, serd implantado de acordo com as normas estabelecidas nesta Lei
Complementar, apds analise prévia de adequagdo or¢amentaria, assim como estudo de impacto financeiro a ser realizado pelo Poder Executivo
Municipal, detendo o Poder Executivo a prerrogativa de no prazo de 180 (cento e oitenta) dias apds a sangdo do presente proceder com estudo de
viabilidade de sua implantagdo, sem gerar prejuizos ao servidor ptiblico municipal.

Art.24 Esta Lei Complementar entrara em vigor a partir de primeiro (1°) de janeiro de 2018, apds a sua publicagdo, revogando-se as disposig¢des em
contrario.

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO1
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Codigo Cargo Carga horaria
274 AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO 40 horas
273 TECNICO ADMINISTRATIVO FEITO 40 horas
310 ASSISTENTE SOCIAL 30 horas
221 AUX. DE SERVICOS ADMINISTRATIVO 40 horas
009 AUX. DE SERVICOS GERAIS 40 horas
164 (COVEIRO 40 horas
117 ELETRICISTA 40 horas
275 MOTORISTA 40 horas
283 PSICOLOGO 40 horas
292 MECANICO 40 horas
066 VIGIA 40 horas

GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO II

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

[TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

A B C D E F G H I 1

Salario base 1

v
%

GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS

Prefeito Municipal

ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servico (B c D E F G H I )

A

Salario base 1
Il
11
%
%

GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO 1V

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL ASSISTENTE SOCIAL
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

|TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM |
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Tempo de servigo  |B c D E F G H 1 )

A

Salario base 1

GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL AUX. DE SERVICOS GERAIS
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

[TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servigo  |B C D E F G H I J
A

Salario base 1

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO VII

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL COVEIRO
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

[TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servigo A|B C D E F G H I J

Salario base 1

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO vIII

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL ELETRICISTA
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

[TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servico A[B C D E F G H 1 J

Saldrio base 1

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO IX

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL MOTORISTA
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

[TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servico A |B C D E F G H 1 J

Salario base I
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GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO X

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL PSICOLOCO (a)
CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

[TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servigo A |B C D E F G H 1 [

Saldrio base 1

v
\4

GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS

Prefeito Municipal

ANEXO XI

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL MECANICO

CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servico A |B C D E F G H 1 J

Salrio base I
1
il
v
v

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS

Prefeito Municipal

ANEXO XII

TABELA DE VENCIMENTOS

A) GRUPO OCUPACIONAL VIGIA

CARGA HORARIA DE 40 HORAS SEMANAIS

TABELA DE ENQUARAMENTO SALARIAL DOS SERVIDORES ADM

[Tempo de servigo A|B C D E F G H I J

Salario base 1
1l
it
Y
v

GP, Senador El6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO XIII
TABELAS DE ENQUADRAMENTO

Tabela I

REFERENCIAS TEMPO DE SERVICO

10a13

14al16

17a20

21a23

24226

27 a29

30

Tabela 1T

INIVEIS HABILITACAO PERCENTUAL ENTRE NIVEIS

I MEDIO Salario Base
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11 ENSINO FUNDAMENTAL 3%
111 SUPERIOR 5%
v SUPERIOR NA AREA DE ATUACAO %
\ POS GRADUACAO %
VI MESTRADO %
i DOUTORADO %

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.

GRIMALDE FERREIRA LINS
Prefeito Municipal

ANEXO IV
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS POR NIVEL E ESCOLARIDADE
TECNICO ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUGAO: A PARTIR ENSINO MEDIO/SUPERIOR

« efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, para obter ou fornecer informagdes;

« participar de estudos de aplicagdo da legislacdo, projetos, eventos e pesquisas, preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos;

« elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos de anteprojeto e relatorios em geral;

« efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programagao do setor de trabalho;

« efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatorios variados, de acordo com a sua especialidade;

« colaborar na elaboragdo dos planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de servigos e boletins;

* orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus varios segmentos;

« estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os expedientes (parecer, despachos, etc.) que se
fizerem necessarios;

« executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos;

« redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;

« operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais de video e
outros;

« emitir listagens e relatorios quando necessario;

« elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;

« preparar minutas de informag¢des em processos, fazendo levantamentos, efetuando calculos,

emitindo certiddes, preenchendo formuldrios, etc., submetendo-as a apreciagdo superior;

« identificar a situagdo financeira do 6rgdo, analisando os recursos disponiveis para planejar os servigos ligados a previsdo or¢amentaria, receita e
despesas, tesouraria e outros;

« participar da elaboragdo da politica financeira do 6rgdo, colaborando com informagdes, sugestdes e proje¢des, a fim de contribuir para a defini¢do
dos objetivos gerais e especificos e a realizagdo de projetos, planos e programas or¢gamentarios;

« controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhamento e/ou

alterando a execugdo orgamentaria e efetuando contatos com 6rgdos e entidades ligadas a area;

« estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando analises comparativas entre o previsto e o executado, emitindo pareceres, para determinar
ou propor modificagdes necessarias;

« informar, quando solicitado, sobre a situagdo financeira do 6rgio, medidas em andamento e

resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatorios estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes
aplicadas;

« elaborar estudos sobre aspectos econdmicos que possibilitem o conhecimento da situagdo e auxiliem na elaboragdo de prognosticos econdmicos,
para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais;

« executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS POR NiVEL E ESCOLARIDADE
AUXILIAR - TECNICO ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: A PARTIR ENSINO MEDIO

« efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, para obter ou fornecer informagdes;

« participar de estudos de aplicagdo da legislagdo, projetos, eventos e pesquisas, preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos;

« colaborar na elaboragio dos planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de servigos e boletins;

« estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os expedientes (parecer, despachos, etc.) que se
fizerem necessarios;

« executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos;

« redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;

« operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais de video e
outros;

« emitir listagens e relatorios quando necessario;

« elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;

« preparar minutas de informagdes em processos, fazendo levantamentos, efetuando calculos,

emitindo certiddes, preenchendo formularios, etc., submetendo-as a apreciagdo superior;

« identificar a situac@o financeira do 6rgdo, analisando os recursos disponiveis para planejar os servigos ligados a previsdo orgamentaria, receita e
despesas, tesouraria e outros;

« participar da elaboragdo da politica financeira do drgdo, colaborando com informagdes, sugestdes e projegdes, a fim de contribuir para a definigdo
dos objetivos gerais e especificos e a realizagdo de projetos, planos e programas or¢gamentarios;

« controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhamento e/ou

alterando a execugao or¢amentaria e efetuando contatos com 6rgéos e entidades ligadas a area;

« estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando analises comparativas entre o previsto e o executado, emitindo pareceres, para determinar
ou propor modifica¢des necessarias;

« informar, quando solicitado, sobre a situagdo financeira do 6rgdo, medidas em andamento e

resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatorios estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes
aplicadas;

« elaborar estudos sobre aspectos econdmicos que possibilitem o conhecimento da situagdo e auxiliem na elabora¢do de prognosticos econdmicos,
para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais;

« executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS POR NIVEL E ESCOLARIDADE
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TECNICO OPERACIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: A PARTIR ENSINO FUNDAMENTAL

« executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros ptblicos;

« executar atividades de capinagdo e retirada de mato;

« Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos;

« executar servigos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de patios e outros;

« atuar como trabalhador bragal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando andaimes, transportando e misturando materiais
de construgdo civil, conservagdo de estradas, auxiliando em servigos de sinalizagdo, preparando solos para plantio, etc.;

« preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantagdo de flores, arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos;
* aparar grama, limpar e conservar os jardins;

« aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

« cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;

« executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgo fisico;

« realizar todos os tipos de movimentagdo de moveis, equipamentos e outros elementos;

« escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

« efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

« executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré- determinado;

« executar tarefas inerentes ao servigo de copa como preparo de lanches, refeigdes, café, cha e outros;

« servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumagao;

« lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizado na cozinha;

« executar servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral em reparti¢des municipais, providenciando produtos e materiais necessarios para manter as
condigdes de conservagdo e higiene;

« verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de
reposigao;

« executar servigos de lavagem, secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de passar conforme sua especificagdo;

« executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como servigos de bergario, alimentagdo especificada
conforme dietas estabelecidas;

« executar outras tarefas correlatas.

* republicado por incorregdo
GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 27 de novembro de 2017.
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