ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA E FICA
GABINETE DO PREFEITO

Lei n° 454, de 04 de novembro de 2015.

Dispbe sobre a Organizacéao
Administrativa da Prefeitura Municipal
de Passa e Fica/RN, sobre os cargos em
comissdo de livre nomeacdo e
exoneracdo e dé outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PASSA E FICA, Estado do Rio Grande do Norte, no
uso de suas atribuicbes legais. Faco saber que o Poder Legislativo aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa do Poder Executivo, organizada
em Secretarias, Departamentos, Diretorias, Coordenadorias, Setores e outros 6rgaos
de apoio administrativo, bem como acerca da disposicdo dos cargos e suas
atribuicoes.

Art. 2° O Poder Executivo Municipal de Passa e Fica/RN é exercido pelo Prefeito
Municipal, auxiliado diretamente pelos Secretarios Municipais que realizam suas
atribuicdes de acordo com as normas constitucionais e legais vigentes, através das
Secretarias e demais 6rgaos, que compdem a Administragéo Publica Municipal Direta.

§ 1° O Vice-Prefeito auxiliard o Prefeito Municipal no exercicio do Poder Executivo e
no desempenho de missdes especiais, 0 substituira nos casos de licengas e
afastamentos e o sucedera no caso de vacéancia do cargo.

§ 2° A Administracdo Direta compreende todos os 6rgdos, unidades e instancias
administrativas da estrutura das Secretarias Municipais.

Art. 3° Cada Secretaria Municipal constitui um subsistema organizacional
especializado, integrante da estrutura organica da Administracdo Municipal Direta, e,
como tal, processa suas acbes por meio de relagbes funcionais com as demais
Secretarias.

Art. 4° A acdo administrativa, em todos 0s seus niveis, obedecera aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, assim como aos
demais principios dispostos na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual e na Lei
Orgéanica do Municipio.

Art. 5° A Estrutura Administrativa do Poder Executivo de Passa e Fica sera composta
pelas seguintes Unidades Administrativas:
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. GABINETE DO PREFEITO;

. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO;

. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL;
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA;

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS;

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO AMBIENTE;

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER,;

14. SECRETARIA ESPECIAL DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR

1
2
3
4
5
6
7
8
9.

Art. 6° A Estrutura Organizacional do Poder Executivo de Passa e Fica tem a seguinte
classificagéo:

| — GABINETE DO PREFEITO, integrado pelos 6rgédos de apoio, assisténcia imediata
ao Prefeito e por 6rgdos de assessoramento e representacdo judicial e extrajudicial
abaixo:

a) Chefia do Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Municipal;

c) Assessoria Contabil;

d) Assessoria Juridica;

e) Assessoria de Comunicagao;

f) Assessoria Especial

I — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO TECNICO instrumental, através das
Secretarias Municipais, que possuem atribuicbes nos limites da competéncia
outorgada, promovendo 0s meios necessarios a ag¢do administrativa municipal, a
saber:

a) Secretaria Municipal de Planejamento e Administracéo;
b) Secretaria Municipal de Financgas;

c) Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais;

d) Controladoria Geral do Municipio.

Il — ORGAOS DE ATIVIDADES FINS, representados pelas secretarias cujas
competéncias e atribuicdes sdo de orientacao técnica especializada e execucao dos
planos, programas e projetos definidos e aprovados em Lei, com a chancela do
Prefeito Municipal:

a) Secretaria Municipal de Educacéo;
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b) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

d) Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Urbanos;
e) Secretaria Municipal de Agricultura;

f) Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente;
g) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

h) Secretaria Especial de Administracdo Hospitalar.

TiTULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 7° Além das atribuicbes que Ihes sejam investidas por ato do Prefeito, compete:
| — GABINETE DO PREFEITO:

a) Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social, politica, bem
como nas suas relacdes com a imprensa, autoridades e com o Poder Legislativo;

b) Assessorar o Prefeito na formulacdo de medidas capazes de assegurar a
coordenagdo das iniciativas dos demais 0rgdos municipais;

c) Dar apoio e assessoramento ao Prefeito nos assuntos relativos as assisténcias e a
promocao de melhoria das condi¢Bes de vida social da populagéo;

d) Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe ao pronunciamento final, as
matérias que lhe forem submetidas;

e) Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

f) Encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito;

g) Controlar a observéancia dos projetos para emissédo de pronunciamentos, pareceres
e informag0des de responsabilidade do Prefeito;

h) Exercer outras atividades correlatas quando for designado pelo Prefeito.

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

a) Representar o Municipio, com atuagdo no setor de Administracdo Geral e
competéncia na area de assisténcia juridica, representacéo judicial e extrajudicial,

b) Representar o Municipio em qualquer agédo ou processo judicial ou extrajudicial em
gue seja autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

c) Promover a cobranca da divida ativa do Municipio encaminhada pela Fazenda;

d) Dar prosseguimento a processos de desapropriacdo amigavel ou judicial do
Municipio;

e) Emitir parecer sobre questfes juridicas submetidas a exame pelo Prefeito e
Secretérios Municipais ndo assistidos por assessoria juridica;

f) Assistir o Municipio nas transa¢des imobiliarias e em qualquer ato juridico;

g) Elaborar, redigir e examinar contratos e convénios de outros negocios municipais,
nao incluidos os de compras e licitacbes;

h) Orientar e controlar, mediante expedi¢éo de pareceres, a aplicagéo e incidéncia das
leis e regulamentos;
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i) Fixar as medidas que julgar necessérias para a uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa;

j) Centralizar a orientacéo e o trato da matéria juridica do Municipio;

k) Receber citacdes, intimacdes e notificacbes dirigidas ao Municipio;

[) Presidir a comissdo que tratar de matéria relacionada a processo disciplinar de
servidor;

m) Executar outras atividades de competéncias correlatas ao exercicio do cargo.

Il — CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

a) Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio;

b) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

c) Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

d) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

e) Examinar a escrituragdo contabil e a documentacéo a ela correspondente;

f) Examinar as fases de execucédo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

g) Exercer o controle sobre a execucado da receita, bem como as operacdes de crédito,
emissdo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caucgdes e fiancas;

h) Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores";

i) Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinando as despesas correspondentes.

i) Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para a
manutencdo da despesa total com pessoal dentro dos limites legais;

k) Realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou néo;

[) Controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais, dos resultados primario e
nominal;

m) Acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educacdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000,
respectivamente;

n) Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundagfes instituidas ou mantidas pelo poder publico
municipal, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissao e
designacdes para fungéo gratificada;

0) Proceder ao processamento contabil, financeiro e orgamentario.
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p) Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edic&o de leis, regulamentos e orientacdes.

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO:

a) Coordenar e orientar a modernizacdo administrativa, visando a racionalizacao,
simplificacdo, agilidade e atualizag@o estrutural e funcional dos diversos 6rgaos da
administracdo do Municipio;

b) Proceder com a gestdo dos recursos humanos do pessoal vinculados ao servico
publico municipal;

c) Formular critérios e realizar a avaliacdo do desempenho dos servidores municipais,
considerando a responsabilidade, a pontualidade, a produtividade, a probidade e a
eficiéncia na execucéo de suas tarefas;

d) Promover a melhoria do servico publico através da capacitagdo permanente dos
servidores municipais;

e) Promover a lotacao e relotagéo de servidores no interesse da melhoria dos servigos
publicos municipais;

f) Promover o controle e acompanhamento critico da folha de pagamento de pessoal,
g) Promover e coordenar articulages entre os Orgdos da Prefeitura e outras esferas
de governo, bem como de representa¢cdes da sociedade civil;

h) Formular estratégias, normas e padrdes e operacionalizagdo, avaliacdo e controle
das a¢fes no ambito da Prefeitura de Passa e Fica;

i) Exercer outras atividades para o bem da administracdo publica.

V — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS:

a) Proceder no ambito do seu 6rgdo a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orgcamentarios previstos na sua Unidade, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos;

b) Editar, coordenar, executar e controlar todas as atividades da politica de execucao
orgamentaria, financeira e contabil da Prefeitura Municipal;

c) Coordenar e executar a politica tributéria do Municipio, visando a arrecadacao dos
tributos municipais;

d) Acompanhar e publicar bimestralmente, a avaliacdo de aplicacdo dos percentuais
de gastos com o pessoal conforme a Lei Complementar n. 101/2000;

e) Coordenar as atividades de cadastramento e licitagdo para aquisicdo de bens e
contratagéo e realizagédo de obras do Municipio;

f) Coordenar e executar a politica tributaria do Municipio, visando a arrecadacdo dos
tributos municipais;

g) Promover o planejamento global do municipio em consonancia com as diretrizes do
planejamento microrregional, estadual, regional e federal,

h) Desenvolver e detalhar projetos prioritarios;

i) Exercer outras atividades designadas pelo Prefeito.

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:
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a) Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar as acdes educacionais no
municipio;

b) Articular-se com 6rgédos do Governo Federal e Estadual em matéria de politica e
legislacéo educacional;

c) Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacdo;

d) Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal, promovendo sua
expansao e atualizacéo;

e) Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento
no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacdo e eficiente
operacionalidade;

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

g) Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar como merenda
escolar e alimentacdo dos usuérios de creches e demais servi¢os publicos;

h) Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

i) Planejar, coordenar e executar programas e atividades que visem o desenvolvimento
saudavel dos jovens;

j) Recensear todos os alunos em idade escolar no municipio, a fim de garantir o
acesso e a permanéncia na escola;

k) Promover, articular e participar de todas as ac¢des quer visem ao avango qualitativo
do nivel de aprendizado dos alunos matriculados a rede publica de ensino de Passa e
Fica/RN.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

a) Cadastrar todos os cidadaos do municipio, a fim de garantir um efetivo controle das
atividades desenvolvidas na area de saude;

b) Promover medidas de prevencao e protecdo a saude da populagdo do municipio,
mediante o controle e o combate de morbidades fisicas, infectocontagiosas,
nutricionais e mentais;

c) Promover a fiscalizacdo e o controle das condicbes sanitarias, de higiene,
saneamento, alimentos e medicamentos;

d) Promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda de atendimento médico;

e) Promover protecdo supletiva de servicos médicos, paramédicos e farmacéuticos
com 6rgaos federais e estaduais;

f) Promover campanhas educacionais e informativas, visando a preservacdo das
condi¢cBes de saude da populacéo;

g) Implementar programas estratégicos de saude publica;

h) Promover medidas de atengéo bésica a saude;

i) Capacitar recursos humanos para a saude publica;

j) Proceder no ambito do seu 6rgdo a gestdo e o controle financeiro dos recursos
or¢camentarios previstos na sua unidade, bem como os recursos humanos e materiais
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existentes em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do chefe do
Poder Executivo;

k) Exercer outras atividades designadas pelo Prefeito voltadas para melhoria da
qualidade de vida da populac¢éo.

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

a) Implantar efetivamente a politica da assisténcia social através de programas,
projetos e acdes de geracdo de renda, promocédo e atencao a crianca e o adolescente,
ao portador de deficiéncia, ao idoso, a mulher e demais usudrios da assisténcia social
do municipio;

b) Oferecer instrumentos e estratégias de incentivo ao trabalho, ocupacéo e geragéo
de renda, oportunidade de trabalho e habitac&o de interesse social;

c) Implementar a descentralizagcdo da assisténcia social, fomentando entidades
filantrépicas, publicas ou privadas, e outras organizacbes ndo governamentais
observando a legislag&o em vigor;

d) Coordenar a assisténcia juridica a populagéo carente;

e) Proceder no ambito do seu 6rgdo a gestdo e o controle financeiro dos recursos
or¢gamentarios previstos na sua unidade, bem como os recursos humanos e materiais
existentes em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do chefe do
Poder Executivo;

f) Propor e efetivar a politica de trabalho através de programas, projetos e agbes de
geracao de renda, e promoc¢éao do desenvolvimento local;

g) Oferecer instrumentos e estratégias de incentivo ao trabalho, ocupacdo e geragdo
de renda, oportunidade de trabalho e habitacéo;

h) Exercer outras atividades que tenham consonancia com o exercicio da pasta.

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS:

a) Executar direta ou indiretamente as obras e servigos publicos de responsabilidade
do Municipio;

b) Agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execucado de
medidas corretivas que mantenham operativas as obras publicas e os sistemas viarios
municipais;

c) Normalizar e fiscalizar o servi¢o de limpeza urbana, através da administragdo direta
ou terceirizacao;

d) Coordenar a realizacdo de obras e agdes correlatas de interesse comum a unido,
estado e do setor privado em territrio do Municipio, estabelecendo, para isso,
instrumentos operacionais;

e) Administrar, implantar, regulamentar e racionalizar os servicos relativos a cemitérios
publicos, areas publicas, horto municipal, solo urbano, salva vidas, iluminacdo especial
de logradouros publicos, iluminagdo publica, apreensdo de animais, mercados
municipais, feiras livres, moduladas e de servicos, lavanderias publicas e outros
servi¢os publicos municipais;
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f) Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de regulacdo
urbana, incluindo parcelamento, ocupacéao e uso do solo urbano e rural, edificagbes e
posturas, visando ao pleno cumprimento da funcé@o social da propriedade e o bem-
estar da populacao;

g) Manter, atualizar e desenvolver sistema de informacdes pertinentes as atividades e
servicos urbanos, inclusive visando garantir articulacdo das acfes municipais com
projetos e iniciativas regionais, estaduais e federais;

h) Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de defesa civil em carater
preventivo e em casos de emergéncia ou calamidade publica;

i) Planejar, coordenar e controlar as atividades de protecdo dos bens, servigos e
instalac6es do Municipio;

j) Normatizar, coordenar, fiscalizar e desenvolver a politica de meio ambiente,
implantacdo do Plano Diretor do Municipio e atuar no sentido de formar consciéncia
publica da necessidade de proteger, melhorar e conservar 0 meio ambiente.

k) Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a realizacéo e
fiscalizacdo de estudos técnico-econdmicos e projetos de engenharia de obras
publicas municipais.

[) Projetar e Fiscalizar direta ou indiretamente as obras e servigcos publicos de
responsabilidade do Municipio

m) Exercer outras atividades correlatas.

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA:

a) Promover os estudos econdmicos, administrativos, estatisticos, tecnolégicos e de
engenharia, necessarios ao planejamento e execucdo das atividades na area de
Agricultura;

b) Fiscalizar direta ou indiretamente as obras e servi¢os publicos de responsabilidade
do Municipio no ambito rural;

c) Planejar, coordenar, divulgar e executar programas e atividades relacionadas a
Agricultura;

d) Manter, atualizar e desenvolver sistema de informacdes pertinentes as atividades e
servicos rurais, inclusive visando garantir articulacdo das a¢Bes municipais com
projetos e iniciativas regionais, estaduais e federais;

e) Exercer outras atividades correlatas.

XI — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS:

a) Estabelecer o dialogo com os demais Poderes;

b) Participar da elaboracédo e acompanhamento de projetos intersetoriais;

c) Acompanhar execuc¢do de programas e projetos das diversas pastas do governo;
d) Exercer outras atividades correlatas.

XII — SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO AMBIENTE:
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a) Promover os estudos econdmicos, administrativos, estatisticos, tecnolégicos e de
engenharia, necessarios ao planejamento e execucao das atividades nas areas do
Turismo e meio ambiente;

b) Planejar, coordenar, divulgar e executar programas e atividades relacionadas ao
Turismo;

c) Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de defesa civil em carater
preventivo e em casos de emergéncia ou calamidade publica;

d)Coordenar a execugcdo de atividades que promovam o turismo local,através de
politicas de publicidade e demais atrativos;

e) Exercer outras atividades correlatas.

XIII — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER:

a) Elaborar projetos e acompanhar programas de incentivo a pratica desportiva,
visando o desenvolvimento do esporte local,

b) Implantar a pratica desportiva nas diversas modalidades;

c)Acompanhar as atividades desenvolvidas para os idosos no municipio;

d) Organizar calendéario de eventos locais;

e) Mobilizar as pragas, parques e locais de atividades coletivas;

f) Outras atividades correlatas.

XIV — SECRETARIA ESPECIAL DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR:

a) Proceder no ambito do Hospital Municipal Nossa Senhora Aparecida a gestdo e o
controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos bem como 0s recursos
humanos e materiais existentes em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do chefe do Poder Executivo;

b) Promover o efetivo controle dos servigos prestados na rede hospitalar;

c) Coordenar a elaboracdo de projetos que visem a melhoria na prestagéo do servico
publico hospitalar;

d) Exercer outras atividades designadas pelo Prefeito.

TITULO 1l
DOS CARGOS COMISSIONADOS, AGENTES POLITICOS, E SUA DESCRICAO.

Art. 8° Os cargos em comissado que compdem a estrutura administrativa do Poder
Executivo de Passa e Fica sdo de livre nomeacdo e exoneragdo e destinam-se a
transmissdo das diretrizes politicas para a execucdo administrativa e ao
assessoramento.

8§ 1° As denominacdes, os padrbes basicos de vencimentos, e a quantidade dos
cargos, as atribuicbes e os requisitos de investidura dos cargos comissionados estao
previstos no Anexo | desta Lei.
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§ 2° Os valores atuais correspondentes aos padrdes de vencimento dos cargos
comissionados estdo elencados no Anexo Il desta Lei.

Art. 9° E facultado ao servidor detentor de cargo efetivo do Municipio, quando indicado
para o exercicio de cargo comissionado ou de agente politico, optar pelos vencimentos
correspondentes ao do cargo efetivo, ou ao do cargo em comissdo ou de agente
politico, ou do cargo efetivo mais gratificagdo de funcao.

Art. 10 Os servidores efetivos que ocuparem cargo comissionado ou de agente
politico provido sob a forma de funcéo de confianca, perceberdo funcao gratificada em
valor correspondente a diferenca entre seu vencimento basico e o valor fixado para o
referido cargo comissionado ou de agente politico.

Art. 11 Os servidores municipais que exer¢cam atividade extra funcional no a&mbito de
suas atribuicdes, receberdo por funcao gratificada de acordo com os itens | a X, cujos
critérios serdo estabelecidos em Decreto Regulamentério.

I. Funcéo Gratificada — FG-01 — R$ 1.000,00;
Il. Funcao Gratificada — FG-02 — R$ 900,00;
[ll. Funcao Gratificada — FG-03 — R$ 800,00;
IV. Funcao Gratificada — FG-04 — R$ 700,00;
V. Funcao Gratificada — FG-05 — R$ 600,00;
VI. Funcao Gratificada — FG-06 — R$ 500,00.
VIl. Funcao Gratificada — FG-07 — R$ 400,00;
VIII. Funcéo Gratificada — FG-08 — R$ 300,00;
IX. Funcao Gratificada — FG-09 — R$ 200,00;
X. Funcao Gratificada — FG-10 — R$ 100,00;

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12 Fica autorizado o Poder Executivo Municipal a fazer as inclusfes e alteracdes
necessarias no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias e, dentro dos
limites dos respectivos créditos, a expedir Decretos relativos as transferéncias de
dotacdes de seu orgcamento ou de créditos adicionais, de forma a adequéa-los a nova
estrutura organizacional.

Art. 13 O Poder Executivo devera regulamentar, através de decreto, a presente lei,
definindo estrutura administrativa mais detalhada, tendo como referéncia a estrutura
organizacional basica de cada Secretaria instituida pela presente Lei.

Art. 14 Ficam transformados o0s cargos comissionados constantes da estrutura
anterior, nos termos do Anexo Il desta Lei.
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Art. 15 As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das adequacdes na
legislacdo orcamentéria, além daquelas ja consignadas em cada uma das unidades
orcamentarias.

Art. 16 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo seus efeitos
produzidos a partir de 1° de novembro de 2015, revogando-se as disposi¢cdes em
contrério.

Paléacio Prefeito Aryam da Cunha Lima, em Passa e Fica/RN, 05 de novembro de
2015; 53° da Emancipacéo Politica.

Pedro Augusto Lisbba
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DENOMINACOES, PADROES BASICOS DE VENCIMENTOS, QUANTIDADE DE
VAGAS, REQUISITOS DE INVESTIDURA E ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS E DOS AGENTES POLITICOS

Cargo: Secretario Municipal Padrao Vencimento: CC-01 Vagas: 10

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribui¢cdes do cargo

AtribuicBes: Desenvolver, planejar e executar, de acordo com cada pasta, todas as
atribuicdes previstas lei, a fim de garantir a qualidade na prestagcdo dos servicos a
populacao.

Cargo: Procurador Geral do Municipio |Padrdao Vencimento: CC-01 Vagas: 01

Requisitos: Nivel Superior em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

AtribuicOes: Representar o Municipio, com atuacdo no setor de Administracdo Geral e
competéncia na &rea de assisténcia juridica, representacdo judicial e extrajudicial;
Representar o Municipio em qualquer acdo ou processo judicial ou extrajudicial em que seja
autor, réu, assistente, oponente ou qualquer forma interessada; Promover a cobranca da
divida ativa do Municipio encaminhada pela Fazenda; Dar prosseguimento a processos de
desapropriagdo amigavel ou judicial do Municipio; Emitir parecer sobre questfes juridicas
submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios Municipais ndo assistidos por assessoria
juridica; Assistir o Municipio nas transac¢des imobiliarias e em qualquer ato juridico; Elaborar,
redigir e examinar contratos e convénios de outros negdcios municipais, nao incluidos os de
compras e licitagBes; Orientar e controlar, mediante expedicdo de pareceres, a aplicacdo e
incidéncia das leis e regulamentos; Fixar as medidas que julgar necesséarias para a
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa; Centralizar a orientacdo e o trato da matéria
juridica do Municipio; Presidir comissdes de processo administrativo disciplinar e de
sindicancia; Expedir parecer coletivo com forga normativa em toda a area administrativa do
Municipio quando solicitado pelo Prefeito; Prestar a assisténcia civel e criminal aos
servidores municipais, atuando na defesa dos seus interesses em virtude de atos que
praticarem no exercicio das fungdes do cargo e dos quais ndo decorra conflito de interesses
entre eles e o Municipio; Receber citacbes, intimacdes e notificacdes dirigidas ao Municipio;
Executar outras competéncias correlatas.

Cargo: Chefe do Gabinete Civil Padréo Vencimento: CC-01 Vagas: 01

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com as atribuicdes do cargo

AtribuicBes: Assistir diretamente ao Prefeito no desempenho de suas atividades; delegar
atribuicdes, distribuir o trabalho, supervisionar sua execucdo e controlar os resultados;
representar o Prefeito quando designado; comunicar aos demais 6rgdos da Administracao
ordens e determinacdes do Prefeito; promover reunibes periddicas entre os diferentes
setores do Gabinete; elaborar estudos e levantar as informac¢des necesséarias para as
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reunides de Secretariado; fazer cumprir as atividades relacionadas com as suas func¢des que
forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Cargo: Tesoureiro Padréo Vencimento: CC-01 Vagas: 01

Requisitos: Nivel Médio

Atribuicfes: assessorar as atividades do Secretario Municipal de Financas

Cargo: Secretério Especial de |Padrédo Vencimento: CC-02 Vagas: 01
Administragao Hospitalar

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuic6es do cargo

Atribui¢cfes: Proceder no ambito do Hospital Municipal Nossa Senhora Aparecida a gestéo e
o controle financeiro dos recursos or¢gamentarios previstos bem como 0s recursos humanos e
materiais existentes em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do chefe
do Poder Executivo; promover o efetivo controle dos servigos prestados na rede hospitalar;
coordenar a elaboracdo de projetos que visem a melhoria na prestacdo do servico publico
hospitalar; exercer outras atividades designadas pelo Prefeito.

Cargo: Assessor Juridico do Gabinete |[Padrdo Vencimento: CC-02 Vagas: 01
Civil

Requisitos: Nivel Superior em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

AtribuicOes: Responder pelo assessoramento juridico do Executivo Municipal; avaliar e
revisar pareceres sobre matéria juridica; informar as autoridades superiores sobre decisées
judiciais e promover gestfes necessarias ao seu comprimento; colecionar decisdes judiciais
e administrativas, registrando-as, para subsidiar estudos, pareceres e informacgdes; manter-
se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do Executivo
Municipal; assessorar o Prefeito, quando solicitado, na elaboragcédo, exame e pareceres de
projetos de leis, de resolugdes, de decretos legislativos e demais atos legislativos.

Cargo: Controlador Geral do [Padrdo Vencimento: CC-02 Vagas: 01
Municipio

Requisitos: Nivel Superior

AtribuicOes: Verificar a regularidade da programacédo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orgcamento do municipio, no minimo uma vez por ano; Comprovar a legalidade
e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestao
orgcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo direta e
indireta municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado; Exercer o controle das operacfes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
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institucional; Examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspondente;
Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacdes de
crédito, emissdo de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucbes e fiangas; Exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores"; Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de
celebracdo de convénios e examinando as despesas correspondentes; Supervisionar as
medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso
haja necessidade; Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricdo de Restos
a Pagar, processados ou ndo; Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a
alienacdo de ativos, de acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000; Controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais, dos resultados primario e
nominal; Acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educacdo e a saulde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais 14/1998 e 29/2000; Acompanhar, para fins de
posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissdo de pessoal, a
qualquer titulo, na administracdo direta e indireta municipal, incluidas as fundacbes
instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, excetuadas as homeagdes para cargo
de provimento em comissdo e designacdes para funcdo gratificada; Proceder o
processamento contdbil, financeiro e orcamentario; Realizar outras atividades de
manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicao
de leis, regulamentos e orientagdes.

Cargo: Secretario Municipal Adjunto Padréao Vencimento: CC-02 Vagas: 10

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuic6es do cargo

Atribui¢cfes: Substituir o Secretario Municipal em suas faltas ou impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais; Assistir o Secretario Municipal no
exercicio de suas atribuices.

Cargo: Procurador Geral Adjunto Padréao Vencimento: CC-02 Vagas: 01

Requisitos: Nivel Superior em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

Atribuicfes: Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais; Assistir o Procurador-
Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes.

Cargo: Coordenador de Projetos [Padrdo Vencimento: CC-02 Vagas: 01
Culturais

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuic6es do cargo

Atribuicbes: Planejar, monitorar e executar projetos culturais a serem aplicados
especificamente aos alunos matriculados na rede publica de ensino.
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Cargo: Diretor Executivo do PrevFica |Padrdo Vencimento: CC-02 Vagas: 01

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuig6es do cargo

AtribuicOes: representar o PrevFica, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele; ordenar
despesas; movimentar conta bancéria de investimentos em conjunto com o diretor de Gestao
e financas; autorizar licitagcdes e contratacdes com objetivos de custeio; submeter aos 6rgaos
competentes a proposta orcamentéria e o plano: anual e plurianual, o relatério de gestdo e
outros documentos exigiveis por atos legais; emitir atos relativos aos procedimentos, fluxos e
rotinas em relacdo aos processos de trabalho e relativos a pessoal do PrevFica; aprovar a
contratacdo de agentes financeiros em conformidade com a politica de investimentos
aprovada pelo Conselho de Previdéncia.

Cargo: Diretor Clinico Padréo Vencimento: CC-02 Vagas: 01

Requisitos: Nivel Superior em Medicina e Inscricdo no Conselho Regional de Medicina

AtribuicOes: Planejar, sugerir e supervisionar os atendimentos de urgéncia e emergéncia do
Municipio; coordenar equipe interdisciplinar de saude nas ac¢des de urgéncia e emergéncia;
orientar os atendimentos de urgéncia e emergéncia, de forma que 0S mesmos sejam
prestados de maneira otimizada e eficiente; propiciar a promogédo de acgdes que visem 0
continuo aperfeicoamento da equipe técnica; sugerir e acompanhar mecanismos de
avaliacdo da qualidade dos atendimentos prestados aos usuarios; participar da elaboracao
e/ou adequacdo de programas, normas e rotinas, visando a sistematizacdo e melhoria da
qualidade das acdes de saude; zelar pela prevencao e recuperacdo da saude da populacao;
desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Cargo: Diretor Escolar 1 (unidades [Padrédo Vencimento: CC-02 Vagas: 01
com mais de 500 alunos)

Requisitos: Nivel Superior na area educacional

Atribui¢cfes: Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execucao em conjunto com a comunidade escolar, observadas as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo; elaborar o plano de trabalho da direcédo
em conjunto com o Vice-Diretor, indicando metas, formas de acompanhamento e avaliacdo
dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe escolar, da
definicdo, implantacdo e implementagdo das normas de convivio da unidade educacional,
favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade
educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico; possibilitar a
introducéo das inovacdes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e pedagogicos da
unidade educacional; prover as condicbes necessarias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao;
implementar a avaliagdo institucional da unidade educacional em face das diretrizes,
prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar,
avaliar e promover a andlise dos resultados do indice de Desenvolvimento da Educacio
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Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente
aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracdo do
projeto politico pedagdgico, plano de ensino e do plano de trabalho da dire¢cdo da unidade
educacional, com vistas ao constante aprimoramento da ac¢do educativa; buscar alternativas
para a solucdo dos problemas pedagodgicos e administrativos da unidade educacional;
planejar estratégias que possibilitem a construcao de relacbes de cooperacéo que favorecam
a formacdo de parcerias e que atendam as reivindicacdes da comunidade local, em
consonancia com os propositos pedagdégicos da unidade educacional; promover a integracao
da unidade educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam
essa participacdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicdes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organiza¢cdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as
determinacgfes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: a)
folha de frequéncia; b) fluxo de documentos de vida escolar; c) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; d) fluxo de documentos de vida funcional; e) fornecimento e
atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; f) comunicagcdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam
mantidos e preservados: a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso
dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengdo e conservacdo dos
bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos
orgdos da Secretaria Municipal de Educacdo; b) adotando, com o Conselho de Escola,
medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela preservacao do prédio e
dos equipamentos escolares, informando aos 6rgdos competentes as necessidades de
reparos, reformas e ampliacées; delegar atribui¢cdes, quando se fizer necessario.

Cargo: Diretor Escolar 1l (unidades |[Padrdo Vencimento: CC-03 Vagas: 01
com 301 até 500 alunos)

Requisitos: Nivel Superior na area educacional

AtribuicBes: Coordenar a elaboragcédo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execucao em conjunto com a comunidade escolar, observadas as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo; elaborar o plano de trabalho da direcéo
em conjunto com o Vice-Diretor, indicando metas, formas de acompanhamento e avaliagdo
dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe escolar, da
definicdo, implantacdo e implementacdo das normas de convivio da unidade educacional,
favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade
educacional ou pela comunidade local, & luz do projeto politico-pedagdgico; possibilitar a
introducédo das inovacdes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e pedagogicos da
unidade educacional; prover as condigdes necessarias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacéo;
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implementar a avaliacdo institucional da unidade educacional em face das diretrizes,
prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar,
avaliar e promover a analise dos resultados do indice de Desenvolvimento da Educacg&o
Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente
aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracdo do
projeto politico pedagdgico, plano de ensino e do plano de trabalho da direcdo da unidade
educacional, com vistas ao constante aprimoramento da acdo educativa; buscar alternativas
para a solucdo dos problemas pedagdgicos e administrativos da unidade educacional;
planejar estratégias que possibilitem a construcao de relacbes de cooperacdo que favorecam
a formacdo de parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em
consonancia com os propésitos pedagdgicos da unidade educacional; promover a integracao
da unidade educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam
essa participacdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisbes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicdes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organiza¢cdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as
determinacgfes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: a)
folha de frequéncia; b) fluxo de documentos de vida escolar; c) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; d) fluxo de documentos de vida funcional; e) fornecimento e
atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; f) comunicagcdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam
mantidos e preservados: a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso
dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengdo e conservacdo dos
bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos
orgdos da Secretaria Municipal de Educacao; b) adotando, com o Conselho de Escola,
medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela preservacao do prédio e
dos equipamentos escolares, informando aos 6rgdos competentes as necessidades de
reparos, reformas e ampliacées; delegar atribuigcdes, quando se fizer necessario.

Cargo: Diretor Administrativo Padréao Vencimento: CC-06 Vagas: 12

Requisitos: Nivel Médio

AtribuicOes: Dirigir, organizar e controlar as atividades administrativas da unidade de
urgéncia e emergéncia; assessorar na implantagdo de mecanismos de controle de
programas e projetos da unidade de urgéncia e emergéncia; promover reunides periodicas
entre as diferentes coordenadorias, departamentos e setores subordinados a sua Diretoria,;
acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira da Unidade de Urgéncia e Emergéncia;
sugerir, supervisionar e avaliar acdes que promovam a integracdo permanente com oS
Municipios da regido como forma de promover politicas de desenvolvimento regional na area
da saude; participar na elaboracdo do planejamento estratégico e das politicas publicas de
governo; desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Cargo: Diretor de Gestdo e Financas |Padrdo Vencimento: CC-06 Vagas: 01
do PrevFica

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribui¢cdes do cargo

AtribuicBes: Substituir o Diretor Executivo; movimentar conta bancéaria e de investimento
conjuntamente com o diretor executivo; gerir os processos de licitacdo e contratacdes,
inclusive de agentes financeiros para aplicacdo dos recursos, 0s procedimentos contabeis,
em conformidade com as normas emanadas dos 6rgdos especificos, a manutencdo das
instalagBes fisicas, logicas e tecnoldgicas e gestdo de pessoal; elaborar o planejamento
financeiro, a proposta orcamentaria e prover os recursos necessarios ao fluxo das despesas
e pagamento de beneficios.

Cargo: Diretor de Previdéncia e |[Padrdo Vencimento: CC-06 Vagas: 01
Atendimento do PrevFica

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuig6es do cargo

AtribuicOes: gerir os sistemas e servicos de cadastro, inscricdo, concessdo, manutencao,
pericia médica, indeferimento e homologacdo de beneficios previdenciarios dos servidores
beneficiados pelo regime proprio da previdéncia social; emitir certidfes de tempo de servigo
ou contribuicdo, em conformidade com as normas do Ministério da previdéncia Social;
operacionalizar a compensacao previdenciaria entre os regimes previdenciarios de que trata
a lei 9.796, de 05 de maio de 1999; manter atualizados os dados pessoais, funcionais e
financeiros dos servidores e respectivos dependentes abrangidos pelo regime préprio de
previdéncia social; gerenciar o atendimento aos segurados e dependentes.

Cargo: Diretor Escolar Il (unidades [Padrédo Vencimento: CC-06 Vagas: 05
com 101 até 300 alunos)

Requisitos: Nivel Superior na area educacional

Atribui¢cfes: Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execucao em conjunto com a comunidade escolar, observadas as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo; elaborar o plano de trabalho da direcédo
em conjunto com o Vice-Diretor, indicando metas, formas de acompanhamento e avaliacdo
dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe escolar, da
definicdo, implantacdo e implementagdo das normas de convivio da unidade educacional,
favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade
educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico; possibilitar a
introducéo das inovacdes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e pedagogicos da
unidade educacional; prover as condicbes necessarias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao;
implementar a avaliagdo institucional da unidade educacional em face das diretrizes,
prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar,
avaliar e promover a andlise dos resultados do indice de Desenvolvimento da Educacio
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Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente
aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracdo do
projeto politico pedagdgico, plano de ensino e do plano de trabalho da dire¢cdo da unidade
educacional, com vistas ao constante aprimoramento da ac¢do educativa; buscar alternativas
para a solucdo dos problemas pedagodgicos e administrativos da unidade educacional;
planejar estratégias que possibilitem a construcao de relacbes de cooperacéo que favorecam
a formacdo de parcerias e que atendam as reivindicacdes da comunidade local, em
consonancia com os propositos pedagdégicos da unidade educacional; promover a integracao
da unidade educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam
essa participacdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicdes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organiza¢cdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as
determinacgfes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: a)
folha de frequéncia; b) fluxo de documentos de vida escolar; c) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; d) fluxo de documentos de vida funcional; e) fornecimento e
atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; f) comunicagcdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam
mantidos e preservados: a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso
dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengdo e conservacdo dos
bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos
orgdos da Secretaria Municipal de Educacdo; b) adotando, com o Conselho de Escola,
medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela preservacao do prédio e
dos equipamentos escolares, informando aos o6rgdos competentes as necessidades de
reparos, reformas e ampliacées; delegar atribui¢cdes, quando se fizer necessario.

Cargo: Vice-Diretor Escolar | Padréao Vencimento: CC-06 Vagas: 01
(unidades com mais de 500 alunos)

Requisitos: Nivel Superior

AtribuicBes: Substituir o Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em
portaria especifica; responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola;
atuar conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuicbes
especificas.

Cargo: Assessor de Projetos Padréo Vencimento: CC-07 Vagas: 01
Educacionais

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuic6es do cargo

Atribuicbes: Acompanhar as atividades educacionais tracadas para ser aplicadas dentro
dos estabelecimentos de ensino municipal.
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Cargo: Coordenador da Alimentacdo [Padrédo Vencimento: CC-07 Vagas: 01
Escolar

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribui¢cdes do cargo

AtribuicBes: Planejar, acompanhar a regular distribuicdo de produtos e equipamentos, com
o fito de garantir o regular fornecimento da merenda escolar aos alunos da rede municipal de
ensino.

Cargo: Coordenador Escolar Padrédo Vencimento: CC-07 Vagas: 12

Requisitos: Nivel Superior em Pedagogia

Atribui¢cbes: Planejar, coordenar, administrar, desenvolver, monitorar e orientar acgdes
necessarias a implementacdo de projetos pedagégicos dentro de cada unidade escolar;
acompanhar, monitorar o desempenho escolar dos alunos.

Cargo: Vice-Diretor Escolar Il Padréo Vencimento: CC-07 Vagas: 01
(unidades com 301 até 500 alunos)

Requisitos: Nivel Superior

Atribuicfes: Substituir o Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em
portaria especifica; responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola;
atuar conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuicdes
especificas.

Cargo: Assessor Especial Padréo Vencimento: CC-08 Vagas: 06

Requisitos: Nivel de escolaridade compativel com atribuic6es do cargo

Atribuicfes: Coordenar as agdes e o didlogo entre as Secretarias Municipais e o Prefeito e
entre este e a Sociedade.

Cargo: Diretor de Creche Rural Padréo Vencimento: CC-08 Vagas: 07

Requisitos: Nivel Superior na area educacional

Atribui¢cfes: Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execucao em conjunto com a comunidade escolar, observadas as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacdo; indicando metas, formas de
acompanhamento e avaliacdo dos resultados e impactos da gestéo; participar, em conjunto
com a equipe escolar, da definicdo, implantacdo e implementacéo das normas de convivio da
unidade educacional; favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, & luz do projeto politico-
pedagdgico; possibilitar a introducdo das inovacdes tecnolégicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional; implementar a avaliagéo institucional
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da unidade educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educacéo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados
do indice de Desenvolvimento da Educagdo Béasica — IDEB e de quaisquer instrumentos
avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexdes com a elaboracao do projeto politico pedagdgico, plano de ensino e
do plano de trabalho da direcdo da unidade educacional, com vistas ao constante
aprimoramento da acdo educativa; buscar alternativas para a solucdo dos problemas
pedagdgicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias que possibilitem
a construcdo de relacdes de cooperacdo que favorecam a formacdo de parcerias e que
atendam as reivindicagcbes da comunidade local, em consonancia com 0s propositos
pedagdgicos da unidade educacional; promover a integracdo da unidade educacional com a
comunidade, bem como programar atividades que favorecam essa participagédo; coordenar a
gestédo da unidade educacional, promovendo a efetiva participagcdo da comunidade educativa
na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da aprendizagem dos alunos e das condi¢des
necessarias para o trabalho do professor; promover a organizacdo e funcionamento da
unidade educacional, de forma a atender as demandas e aspectos pertinentes de ordem
administrativa e pedagogica, de acordo com as determinacdes legais; coordenar e
acompanhar as atividades administrativas, relativas a: a) folha de frequéncia; b) fluxo de
documentos de vida escolar; c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos; d) fluxo de
documentos de vida funcional; e) fornecimento e atualizacdo de dados e outros indicadores
dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua fidedignidade; f) comunicacgéo as autoridades
competentes e ao Conselho de Escola dos casos de doengas contagiosas e irregularidades
graves ocorridas na unidade educacional; diligenciar para que o prédio escolar e os bens
patrimoniais da unidade educacional sejam mantidos e preservados: a) coordenando e
orientando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo,
bem como a manutencgao e conservacao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario,
anualmente ou quando solicitado pelos 6rgdos da Secretaria Municipal de Educacao; b)
adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos orgdos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes; delegar
atribuicdes, quando se fizer necessario.

Cargo: Orientador Escolar Padrdo Vencimento: CC-08 Vagas: 10

Requisitos: Nivel Superior em Pedagogia

Atribuicbes: Acompanhar os alunos dentro do estabelecimento de ensino, detectando
problemas de aprendizagem, de relacionamento, dentre outros e desta maneira, fornecer
dados para que os demais setores possam intervir de maneira mais contundente no
processo de ensino-aprendizagem.

Cargo: Subcoordenador Escolar Padréo Vencimento: CC-08 Vagas: 04

Requisitos: Ensino Médio

Atribuicfes: Participar das ac¢bes administrativas voltadas ao acompanhamento do
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desempenho escolar do aluno, tabulando frequéncias, interagindo com a familia, dentre
outras agfes de cunho administrativo.

Cargo: Vice-Diretor Escolar Ill Padréao Vencimento: CC-08 Vagas: 05
(unidades com 101 até 300 alunos)

Requisitos: Nivel Superior

Atribuic®es: Substituir o Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em
portaria especifica; responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola;
atuar conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuicdes
especificas.

Cargo: Coordenador de Ensino de Padréao Vencimento: CC-09 Vagas: 03
Informética

Requisitos: Nivel Médio

Atribui¢cbes: Planejar, coordenar, administrar, desenvolver, monitorar e orientar acgdes
necessarias a informatizagdo das escolas, bem como a execucgéo de atividades voltadas ao
ensino da informética na rede municipal.

Cargo: Coordenador de Nucleo Padréao Vencimento: CC-09 Vagas: 10
Educacional

Requisitos: Ensino Superior em Pedagogia

Atribuigcbes: planejar, coordenar, administrar, desenvolver, monitorar e orientar acdes
necessarias a implementacdo de projetos pedagodgicos da concebidos para o Ndcleo
educacional.

Cargo: Supervisor Escolar Padréao Vencimento: CC-09 Vagas: 10

Requisitos: Ensino Superior em Pedagogia

AtribuigcOes: Supervisionar as rotinas administrativas das escolas; supervisionar diretamente
0s programas e projetos desenvolvidos pela escola; acompanhar o planejamento das
atividades curriculares e extracurriculares aplicadas dentro da escola; acompanhar e
coordenar a concepcdo dos planejamentos das aulas a serem ministradas dentro dos
estabelecimentos de ensino; estruturar acdes que culminem no melhoramento sistematico da
gualidade do ensino aprendizado; manter um canal de comunicacdo direto com o0s
professores e demais servidores da escola; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas visando subsidiar os docentes para que as metas e objetivos sejam
atingidos.

Cargo: Coordenador Administrativo Padréo Vencimento: CC-10 Vagas: 20
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Requisitos: Nivel Médio

AtribuicBes: Atuar na coordenacdo, supervisdo e no planejamento das atividades da sua
coordenadoria; fazer cumprir as orientagbes gerais advindas dos 0Orgdos a que esta
subordinado; disciplinar e distribuir tarefas aos 6rgaos subordinados; orientar os servidores
da sua coordenadoria para o eficiente exercicio de suas atividades; elaborar relatorios
periddicos para seus superiores acerca das atividades realizadas pelo 6rgao; controlar e
acompanhar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados ou subordinados a
coordenadoria; promover reunides de trabalho com os servidores da coordenadoria que
chefia, submetendo os resultados ou sugestdes a apreciagdo do seu superior; desempenhar
outras tarefas de coordenacdo atribuidas pelos superiores dentro de sua area de
competéncia.

Cargo: Diretor de UBS Padréao Vencimento: CC-10 Vagas: 08

Requisitos: Nivel Médio

AtribuicOes: Planejar e supervisionar as atividades administrativas da unidade de salde
municipal; orientar o atendimento dos usuarios da unidade de saude, de forma que os
mesmos sejam ageis e eficientes; propor estudos e ac¢des que qualifiquem o atendimento
nas unidades basicas de salde; gerenciar os recursos humanos da unidade de saude;
fiscalizar o cumprimento da politica municipal de salude; estabelecer a¢cdes que garantam o
fluxo operacional técnico e administrativo para a realizacdo dos servigos; zelar pelo
cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto de materiais e
eguipamentos; desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Cargo: Diretor Escolar IV (unidades |Padrdo Vencimento: CC-10 Vagas: 03
com até 101 alunos)

Requisitos: Nivel Superior na area educacional

Atribui¢cfes: Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execucao em conjunto com a comunidade escolar, observadas as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo; elaborar o plano de trabalho da direcédo
em conjunto com o Vice-Diretor, indicando metas, formas de acompanhamento e avaliacao
dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe escolar, da
definicdo, implantacdo e implementacdo das normas de convivio da unidade educacional,
favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade
educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico; possibilitar a
introducéo das inovacdes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e pedagogicos da
unidade educacional; prover as condicbes necessarias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacéo;
implementar a avaliagdo institucional da unidade educacional em face das diretrizes,
prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar,
avaliar e promover a andlise dos resultados do indice de Desenvolvimento da Educacio
Bésica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente
aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracdo do
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projeto politico pedagdgico, plano de ensino e do plano de trabalho da direcdo da unidade
educacional, com vistas ao constante aprimoramento da acdo educativa; buscar alternativas
para a solucdo dos problemas pedagdgicos e administrativos da unidade educacional;
planejar estratégias que possibilitem a construcao de relacbes de cooperacdo que favorecam
a formacdo de parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em
consonancia com os propésitos pedagdgicos da unidade educacional; promover a integracao
da unidade educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam
essa participacdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizacdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as
determinacgfes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: a)
folha de frequéncia; b) fluxo de documentos de vida escolar; ¢) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; d) fluxo de documentos de vida funcional; e) fornecimento e
atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; f) comunicagcdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam
mantidos e preservados: a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso
dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengdo e conservacdo dos
bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos
orgdos da Secretaria Municipal de Educacao; b) adotando, com o Conselho de Escola,
medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela preservacao do prédio e
dos equipamentos escolares, informando aos 6rgdos competentes as necessidades de
reparos, reformas e ampliacées; delegar atribui¢cdes, quando se fizer necessario.

Cargo: Assessor Técnico Padréao Vencimento: CC-11 Vagas: 30
Administrativo

Requisitos: Nivel Médio

AtribuigOes: Zelar pela continuidade das atividades administrativas, dando celeridade aos
processos de sua competéncia; disciplinar e distribuir tarefas aos 6rgdos por ele
assessorados; elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os
aos superiores para efetivo controle dos resultados alcangados; auxiliar seus superiores na
elaboragdo das politicas publicas e de governo da Administragcdo Municipal; apoiar a
execucdo de programas e projetos; assessorar no controle da execugdo orcamentaria, a
realizacdo da despesa e o cumprimento de metas; desempenhar outras tarefas de
assessoramento atribuidas pelos superiores dentro de sua area de competéncia.
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ANEXO Il
TABELA DE TRANSFORMAGAO DE CARGOS EM COMISSAO

PADRAO DE

CARGO ANTERIOR CARGO ATUAL VENCIMENTO
SECRETARIO CHEFE DO GABINETE CHEFE DO GABINETE CIVIL cc-01
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR SECRETARIO ESPECIAL DE CC-02

ADMINISTRAGAO HOSPITALAR

ASSESSOR JURIDICO ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE CIVIL CC-02

ASSESSOR DE GABINETE DO PREFEITO
CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE BIBLIOTECA

CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DO SUS DIRETOR ADMINISTRATIVO CC-06

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

CHEFE DO SERVICO DE MANUTENGAO DE
EQUIPAMENTOS

COODERNADOR DO PROGRAMA DE ESPORTE E LAZER
COORDENADOR DO PROG EDUCACIONAL ESPECIAL

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO
COORDERNADOR DO DEPARTAMENTO DE ASSESSOR ESPECIAL CC-08
DESENVOLVIMENTO RURAL

ASSESSOR DE GABINETE DA EDUCACAO

CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE RH
CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA DA SAUDE
CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LAZER

CHEFE DO SERVICO DE GESTAO DE CONSULTAS,
EXAMES E CIRURGIAS

CHEFE DO SERVICO DE PROTOCOLO GERAL
CHEFE DO SERVICO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA
CHEFE DO SERVICO EDUCACIONAL

CHEFE DO SETOR DE ATIVIDADES FOTOGRAFICAS

CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E TRAMITACAO DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO CC-10
DOCUMENTOS

CHEFE DO SETOR DE LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO
DE OBRAS PUBLICAS

CHEFE DO SETOR DE LIQUIDAGAO DE EMPENHOS
CHEFE DO SETOR DE NUTRIGCAO ESCOLAR
CHEFE DO SETOR DE SANEAMENTO BASICO

COORDENADOR GERAL DA SECRETARIA DE ASSUNTOS
INSTITUCIONAIS

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HMNSA

PESQUISADOR E ENTREVISTADOR DO PROGRAMA IGD-
PBF

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO E DE TRIBUTOS
ASSESSOR DE ORCAMENTO E CONTROLE FINANCEIRO
ASSESSOR ESPECIAL ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO cc-11
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CHEFE DA SECAO DE INCLUSAO DIGITAL
CHEFE DO SERVICO CULTURAL
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CHEFE DO SERVICO DA JUNTA MILITAR
CHEFE DO SERVICO DE APOIO AO IDOSO
CHEFE DO SERVICO DE APOIO AO ITR

CHEFE DO SERVIGO DE CONSERVAGAO E SEGURANGA
ESCOLAR

CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE MATERIAIS
CHEFE DO SERVIGO DE FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS
CHEFE DO SERVICO DE MARCAGAO DE CONSULTAS
CHEFE DO SERVICO DO PROGRAMA BOLSA CULTURA
CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO PUBLICO

CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE VIGILANCIA
CHEFE DO SETOR DE OBSTETRICIA

CHEFE DO SETOR DE PROMOGAO DE
DESENVOLVIMENTO HUMANO

CHEFE DO SETOR DE RESPONSABILIDADE TECNICA DO
MATADOURO MUNICIPAL

COORDENADOR DO MATADOURO PUBLICO
COORDENADOR DO PROGRAMA DO LEITE
SECRETARIO DE GABINETE

Praca Dr. Luis Amancio Ramalho, 80, Centro - Passa e Fica/RN - CEP. 59218-000
Fone: (84) 3288-2258 / 3288-2263 - CNPJ. 08.144.982.0001-05



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA E FICA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO llI
PADROES BASICOS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Padrdo de Vencimento | Remuneracao R$
CC-01 2.500,00
CC-02 2.000,00
CC-03 1.800,00
CC-04 1.750,00
CC-05 1.700,00
CC-06 1.500,00
CC-07 1.300,00
CC-08 1.200,00
CC-09 1.100,00
CC-10 1.000,00
CC-11 850,00
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