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LEI COMPLEMENTAR N.° 072, DE 27 DE JULHO DE 2015

Altera a Lei Complementar n.° 05, de 15 de
outubro de 2007, que ‘Dispée sobre o Plano de
Cargos, Carreira e Remuneracdo dos Servidores

3 da Administracdao Direta do Municipio de Rio
Pardo de Minas’, e posteriores alteracées, cria os
cargos de  Cuidador Social, Técnico
Administrativo e Educador Social / Orientador
Social, e contém outras providéncias.

O Povo do Municipio de Rio Pardo de Minas, Estado de Minas Gerais, por
seus represgntantes na Camara Municipal aprova e eu, Prefeito Municipal, em seu
nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Na Lei Complementar Municipal n.° 05, de 15 de outubro de 2007,
que “Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores da
Administragdo Direta do Municipio de Rio Pardo de Minas”, ficam criados os
seguintes cargos: (ACRESCENTADO = AC)

| -‘Cuidador Social; (AC)
Il - Técnico Administrativo; (AC)
Il = Educador Social / Orientador Social; (AC)

§ 1° O cargo de Cuidador Scocial passa a integrar o Anexo V — B da
Carreira de ‘Auxiliar de Atividades Operacionais’, da Lei Complementar Municipal n.°
05, de 2007,‘conforme Anexo | da presente Lei.

§ 2° O cargo de Técnico Administrativo passa a integrar o Anexo V - C da
Carreira de ‘Oficial Administrativo’, da Lei Complementar Municipal n.° 05, de 2007,
conforme Anexo | da presente Lei.

§ 3° O cargo de Educador Social / Orientador Social passa a integrar o
Anexo V - C da Carreira de ‘Oficial de Atividades Operacionais’, da Lei
Complementar Municipal n.° 05, de 2007, conforme Anexo | da presente Lei.

&

Art. 2° Ficam alterados os nimeros de vagas dos cargos de Jardineiro,
disposto no Anexo V — A, da Carreira de ‘Agente de Atividades Operacionais’; e
Escriturario, previsto no Anexo V — C, da Carreira de ‘Oficial Administrativo’; ambos
conforme Anexo | da presente Lei Complementar.
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Art. 3° A jornada de trabalho dos cargos de que trata o art. 1° é de 40
(quarenta) horas semanais, conforme art. 62, § 1°, da Lei Complementar Municipal
n.° 066, de 30 de abril de 2015, que “Dispbde sobre o Estatuto dos Servidores
Pablicos Civis do Municipio de Rio Pardo de Minas, Estado de Minas Gerais, e da
outras proviqéncias”_

Paragrafo unico. As atribuicdes dos cargos criados no artigo 1° passam
a vigorar acrescidas das atribuigdes previstas no Anexo |l desta Lei.

Art. 4° Para fazer face as despesas decorrentes desta Lei serdo utilizados
recursos orgamentarios préprios, com a suplementacdo necessaria ou mediante
abertura de crédito especial na forma da Lei.

Art. 5° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas — MG, 27 de julho de 2015.

JOVELINO PINHEIRO COSTA
Prefeito Municipal
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(ANEXO | - ALTERA OS ANEXOS 'V-A’,‘'V-B’e‘V-C’'C DA
LEI COMPLEMENTAR N.° 05, DE 2007)

+
ANEXOV-A
Classe Vencimento Carga N.° de
Carreira Formagao Cargo Inicial Horaria Vagas
Escolar Semanal
| — Agente Ensino
Administrativo | Fundamental (... () {:=) (...)
2| Incompleto
Agente de Ensino
Atividades Fundamental (<) i) £) (...)
Operacionais | Incompleto
. Jardineiro R$ 788,00 40 h 06
l | ) () (...) (..)
ANEXOV -B
Classe Vencimento Carga N.° de
Carreira Formacgao Cargo Inicial Horaria Vagas
Escolar Semanal
Il = Auxiliar
Administrativo () () - () ()
Auxiliar de Ensino
Atividades Fundamental {..) i) (...) (...)
Operacionais | Completo
9 Cuidador R$ 788,00 40 h 07
Social
("') _— {) - ("‘) e .L.'.L.'.).—
ANEXOV-C
Classe Vencimento Carga N.° de
Carreira .| Formagéo Cargo Inicial Horaria Vagas
Escolar Semanal
- Il = Oficial Ensino Médio {:.) [ (...) L)
Administrativo | Completo Técnic R$ 800,00 40 02
Administrativo
(...) (...) {--.) (..)
Escriturdrio | R$ 1.000,00 40 h 17
Oficial de Ensino Médio (...) (...) (...) (...)
Atividades Completo Educador Social/
| Operacionais Oﬂem_adm R$ 800,00 40 h 23
f Social R _
(..) (..) (..) (..)

»



PREFEITURA

Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas
Estado de Minas Gerais

Unidos, av trabalho!

Administragio 2013/2016

(ANEX% Il - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CUIDADOR SOCIAL,
TECNICO ADMINISTRATIVO E EDUCADOR SOCIAL / CUIDADOR SOCIAL)

1. TITULO DO CARGO: CUIDADOR SOCIAL

2. DESCRIGAO SINTETICA:

Executar as atribui¢des socioeducativas, apoiando os técnicos de nivel superior dos
programas e projetos da assisténcia social; desempenhar fungbes de apoio ao provimento
dos servigos, programas, projetos, beneficios. transferéncia de renda e ao CadUnico; cuidar
de bebés, criangas, jovens, adultos e idosos, zelando pelo bem-estar, saide, alimentagéo,
higiene pessoal, educagéo, cultura, recreagao e lazer das pessoas assistidas.

3. ATRIBUIGOES DO CARGO:

- Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para vida didria e instrumento de
autonomia e participagéo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensées individuais e coletivas;

- Desenvolve.atividades para o acolhimento, protecédo integral e promogéo da autoestima
dos usuarios;

- Atuar na recepgao dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora;

- Fornecer relatérios aos técnicos da gestdo do SUAS para analise de dados;

- Participar de reuniées sistematicas de planejamento de atividades e de avaliacdo do
processo de trabalho com as equipes de referéncia;

- Receber e prestar informagdes as familias assistidas;

- Participar das atividades de capacitagao ou formagéo continuada;

- Desempenhar fungdes essenciais de apoio ao funcionamento operacional da gestéo, das
unidades socjgassistenciais e das instancias de pactuacéo e deliberagdo do SUAS, como:
limpeza, lavanderia, cozinha, copeiragem, transporte e seguranca;

- Identificar as necessidades e demandas dos usuarios;

- Estabelecer e/ou potencializar vinculos entre usuarios, profissionais e familiares;

- Apoiar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizagao e limpeza do ambiente
e preparagao dos alimentos;

- Apoiar e monitorar os usuarios nas atividades de higiene, organizagdo, alimentacdo e
lazer;

- Apoiar na orientag&o, informag&o, encaminhamentos e acessos a servigos, programas,
projetos, bengficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio da articulacéo
com politicas publicas;

- Apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas;

- Desenvolver atividades recreativas e ludicas:

- Potencializar a convivéncia familiar e comunitaria;

- Executar outras atribui¢des afins e cumprir as determinagdes da chefia imediata.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Conhecimento da Policia Nacional de Assisténcia Social (PNAS);

- Nogdes sobgg direitos humanos e sociais;

- Sensibilidade para as questbes sociais;

- Conhecimento da realidade do territério e boa capacidade relacional e de comunicagéo
com as familias.
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5. RECRUTAMENTO:
Através de concurso publico.

1. TITULO DO CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

2. DESCRIGAO SINTETICA:

Exercer atividades de nivel médio, nas areas administrativa, financeira e contabil que exijam
complexidade variada na sua execucao e/ou formagao especifica; realizar atendimento ao
publico nas reparticbes, atender ao cidaddo, prestar orientagbes, receber, encaminhar,
conduzir, despachar expedientes; auxiliar as tramitacdes de processos nas reparticbes ou

setor; organizar documentos; assessorar os Orgdos para planejamento, organizacgéo,
coordenagéo e controle.

3. ATRIBUICOES DO CARGO:

- Executar trabalhos que exijam conhecimento de administragdo puablica e da sistematica de
funcionamentp dos 6rgdos municipais;

- Redigir expedientes sumarios, correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
documentos para o 6rgao;

- Conferir, anotar e informar expediente que exija discernimento e capacidade critica e
analitica;

- Executar servicos de apoio nas areas de recursos humano, administragdo, financas e
logistica;

- Atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando
infformagées, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

- Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, classificar, conferir e registrar a tramitacéo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
tramitacao;

- Integrar-se com as secretarias municipais que desenvolvam atividades junto a
comunidade, visando o melhor resultado de uma agéo conjunta;

- Dirigir os trabalhos setoriais quando para isto for designado;

- Expedir certidao, alvara e outros documentos:

- Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas basicos e
aplicativos para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros:

- Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em
perfeita ordem e verificar a diminuicdo do estoque, solicitando providéncia para sua
reposicao;

- Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material:

- Apoiar o pregoeiro na elaboragdo de termos de referéncias e cotacdo de pregos para o
processo de compras;

- Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagbes dos materiais mais
complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

- Controlar registro de freqiiéncia de pessoal, preparar folhas de pagamento, registro de
férias e executar outras atividades afins;
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- Fazer inscrigbes para cursos de treinamento e outros, seguindo instrugdes impressas,
conferindo a documentagao recebida e transmitindo instrugdes;

- Agendar entrevista e secretariar reunies;

- Assistir a reunies, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- Fazer inventario de mercadorias em estoque e do ativo permanente;

- Orientar, fis@lizar e operar os atos licitatérios;

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, gréficos, mapas e
quadros demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as normas da unidade
administrativa;

- Averbar, conferir todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas,de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do Municipio;

- Preparar relagédo de cobranca e de pagamentos efetuados pelo Municipio, especificando
os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias;

- Participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacédo de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do ente municipal;

- Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade
de consertos e reparos;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e cumprir as orientagdes
da chefia imediata.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugao: Ensino Médio Completo;

- Conhecimentos basicos em Portugués, Redacéo e Matematica elementar; e
- Conhecimento em aplicativos de informatica e digitacéo.

5. RECRUTAMENTO:
Através de capcurso publico.

1. TITULO DO CARGO: EDUCADOR SOCIAL / ORIENTADOR SOCIAL

2. DESCRIGAO SINTETICA:
Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializac&o visando a atencao,
defesa e garantia de direitos e protegcdo aos individuos e familias em situacdes de

vulnerabilidade e/o risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da fungéo
protetiva da familia.

3. ATRIBUICOES DO CARGO:

- Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re) construcéo da
autonomia, autoestima, convivio e participagao social dos usuarios, a partir de diferentes
formas e metodologias, contemplando a dimensdes individuais e coletivas, levando em
consideragéo o ciclo de vida e a¢des intergeracionais;

- Assegurar a participagéo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social:

- Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

(s
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- Atuar na recepgéo dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora:

- Apoiar na identificagéo e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando
a privacidade das informacdes;

- Apoiar e participar no planejamento das acdes:;

- Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas
unidades e, ou, na comunidade;

- Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugéo das atividades;

- Organizar eventos artisticos, Iidicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade:

- Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia
para a prevengao e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal, violagdo de
direitos e divulgacao de agdes nas unidades sociassistenciais:

- Apoiar na elaboragéo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com
insumos paraga relagdo com os ¢rgaos de defesa dos direitos e para o preenchimento do
Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar:

- Apoiar na orientagéo, informag&o, encaminhamentos e acesso a servicos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagéo
com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais;

- Articular com a rede de servigos sociassistenciais e politicas publicas;

- Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

- Desenvolveg atividades que contribuam com a prevengdo de rompimentos de vinculos
familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo de situagbes de fragilidade social
vivenciadas;

- Apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

- Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos as possibilidades de acesso e
participagdo em cursos formagéo e qualificagdo profissional, programas e projetos de
inclus&o produtiva e servicos de intermediacdo de mao de obra;

- Acompanhar o ingresso , frequéncia e o desempenho dos usuérios nos cursos por meio de
registros perigglicos;

- Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas;

- Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrug@o: Ensino Médio Completo;

- Conhecimentos basicos em Portugués, Redacéo e Matematica elementar; e
- Conhecimento em aplicativos de informética e digitacao.

5. RECRUTArlENTO:
Através de concurso publico.



