ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

LEI COMPLEMENTAR N.° 21/2021

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE ENGENHEIRO COELHO E SUAS
AUTARQUIAS, ESTADO DE SAO PAULO;
READEQUA OS PISOS SALARIAIS DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO, E EM COMISSAO;
CRIA AS FUNCOES GRATIFICADAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

ZEEEDVALDO ALVES DE MIRANDA, Prefeito do Municipio de Engenheiro Coelho, Estado de
S&o Paulo, USANDO das atribui¢cbes que lhe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Engenheiro Coelho aprovou e ele sanciona e promulga
a seguinte lei Complementar:

Capitulo |
Disposicbes Preliminares

Art. 1° -A administracdo publica direta e indireta do Municipio de Engenheiro Coelho, bem como
as acOes do Governo Municipal e suas Autarquias, em obediéncia aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade, se orientardo no sentido do desenvolvimento do
Municipio e de aprimoramento dos servicos prestados a populagcao, mediante o planejamento de
suas atividades.

Art. 2° -A estrutura administrativa, organizacional e institucional da Prefeitura de Engenheiro
Coelho e suas Autarquias passam a ser regida por esta Lei que promove a sua reforma,
reorganizacao e reestruturacdo administrativa e salarial.

§ 1°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, que detém a dire¢do superior da Administracéo
Publica Municipal, auxiliado pelos 6rgédos, entidades e dirigentes da administracdo direta e
indireta, com as competéncias previstas na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado de
S&o Paulo, na Lei Orgéanica do Municipio de Engenheiro Coelho e nas legisla¢des pertinentes.

Capitulo Il
Planejamento Municipal

Art. 3° - A administragcdo publica direta e indireta do Municipio de Engenheiro Coelho, bem como
as a¢bes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, sera orientada no sentido de promover o desenvolvimento
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do Municipio e o aprimoramento dos servigos prestados a populacdo, mediante o planejamento
de suas atividades.

Paragrafo Unico. A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades municipais
deverdo guardar estreita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos

orgdos da Administracdo Publica Federal.

Art. 4°. Os planos e programas do Governo Municipal terdo acompanhamento e avaliagdo
permanentes, de modo a garantir seu maior éxito e eficiéncia assegurando sua continuidade.

Art. 5° O Prefeito conduzird o processo de planejamento e motivard o comportamento
organizacional da Prefeitura e suas Autarquias para a consecuc¢ao dos seguintes objetivos:

I - coordenar a acéo local e integra-la com a do Estado e a da Unido, bem como com a dos
Municipios da regiao;

I - integrar o processo de planejamento na esfera municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como or¢camentos anuais e

planos plurianuais;

Il - garantir a cooperacdo de entidades representativas da sociedade no planejamento
municipal;

IV - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos;

V - assegurar o acesso democratico as informacdes e a transparéncia dos atos e ac¢des do
Governo Municipal.

Art. 6°. Todos os 6rgaos da Administragédo serdo acionados permanentemente, no sentido de:
I - conhecer os problemas e as demandas da populacao;

Il - estudar e propor alternativas de solucéo social e econémica compativeis com a realidade
local e com os objetivos comuns da Administracdo Municipal;

Il - definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental,
IV - acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades que Ihes séo afetos;
V - avaliar periodicamente o resultado de suas ag0es;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 2 br



ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

VII - manter a colaboracéo e a articulagéo intersetorial.

Capitulo 1l
Principios da Administracdo Publica

Art. 7° - A-atuagdo do Municipio em &reas assistidas pela atuacdo do Estado ou da Unido sera
supletiva e, sempre que for o caso, deverd mobilizar as pessoas e 0s recursos materiais e
financeiros disponiveis.

Art. 8° - A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios basicos:

I - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia conforme o previsto no
art. 37 da Constituicdo Federal;

Il - valorizagdo dos cidaddos de Engenheiro Coelho, cujo atendimento deve constituir meta
prioritaria da Administracdo Municipal;

Il - valorizagdo profissional, salarial e aprimoramento permanente dos servidores publicos com
énfase a prestacao dos servigos publicos de maneira eficiente para a populacdo Coelhense;

IV - entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores resultados na prestagao
de servicos de competéncia concorrente;

V - desenvolvimento da capacidade institucional da Administragcdo Municipal, principalmente
através de medidas que visem:

a) desburocratizagdo, simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de
trabalho;

b) acoordenacéo e a integracao de esforcos e atividades dos 6rgaos municipais;
c) o desenvolvimento dos servidores publicos municipais, com énfase na qualificacao,
capacitagdo, valorizacdo profissional e remuneratéria, manutencao da salde fisica e mental e

qualidade de vida dos mesmos;

d) o aumento de racionalidade das decisfes sobre a alocagdo de recursos e a realizagédo de
dispéndio na Administragdo Municipal.

VI - desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VIl - disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupac¢do equilibrada e
harmoénica e a obtencdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;
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VIII - integracé@o da populacéo a vida politico-administrativa do Municipio, através da participacéo
de grupos comunitarios em conselhos no processo de levantamento e debate dos problemas
sociais;

IX - estimulo & participacédo da populacédo no planejamento municipal;

X - fomento a participac@o da populagéo, como usuario, na Administracéo Publica, através do
acesso a registros administrativos e informacdes sobre o Governo, observado o disposto nos
incisos XXXIII e XXXIV do art. 5° da Constituicdo Federal, criando e fortalecendo as Ouvidorias
no registro de reclamacao e resolucao dos problemas sobre a prestagdo dos servigos publicos,
averiguacao de denuncias contra o exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo
na Administracdo Publica Municipal;

XI- avaliacdo periddica, interna e externa, da qualidade dos servicos prestados;

Xll- fixacdo de metas e critérios de desempenho, para os 6rgdos e para os servidores publicos
municipais.

Capitulo IV
Organizacao da Administracdo Publica Direta

Secéo |
Dos érgéos e sua subordinagéo

Art. 9° - Os 6rgdos da administragcdo direta da Prefeitura Municipal de Engenheiro Coelho,
diretamente subordinados ao Prefeito, serdo agrupados em:

| - 6rgdos de controle interno e externo - com a responsabilidade de controle e fiscalizagédo dos
atos administrativo, por meio dos quais se exerce o poder de analise, auditoria e fiscalizacéo,
bem como do recebimento de denuncias, informacdes, controle e revisdo das atividades
administrativa em qualquer das esferas hierarquicas da Administracéo Direta do Municipio.

Il - 6rgdos de assessoramento e planejamento - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito
e seus dirigentes, na concepg¢do, organizacdo, planejamento, coordenacdo e no
acompanhamento e execucao dos servicos publicos municipais;

Il - érgdos de gestdo estratégica e operacionalizagdo - sdo aqueles responsaveis pelos
processos de estratégias de execucdo da gestdo municipal, que concebem e executam
atividades e tarefas administrativas, financeiras, técnicas e econémicas, com a finalidade de dar
suporte aos demais na consecucao dos objetivos institucionais;

IV - 6rgdos colegiados de assessoramento — que tém a seu cargo fungdes consultivas e
deliberativas em matérias de suas areas especificas, conforme o caso, e com vistas a
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participacéo e controle social nas politicas publicas.

Art. 10° - As estruturas administrativas e funcionais dos 6rgaos da administracdo publica
diretacompreendem, dadas a natureza e nivel de atuacdo, as seguintes unidades funcionais e/ou
atividades, hierarquicamente subordinadas:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE — Exercidos por membros efetivos, os
orgdos de assessoramento e controle sdo responsaveis pela avaliagdo interna e externa, bem
como pela fiscalizacdo dos atos, do recebimento de denuncia, das defesas, dos atos
administrativos da gestéo, das contas, dos tributos fiscais, dos programas publicos.

Il -DIRETORIAS EXECUTIVAS: Dirigidas pelos seus respectivos Diretores Executivoscom as
funcdes de assessoramento diretor do Prefeito Municipal com gestdo na lideranga, organizacao
€ execucdo em sua area de atuacao; articulacao e promoc¢ao de programas e projetos, execucao
de servicos diretos e auxiliares necessarios ao funcionamento regular do servigco publico e do
desenvolvimento de atividades especificas.

Ill- DIRETORIAS MUNICIPAIS: Dirigidas pelos seus respectivos Diretores Municipais com as
funcdes de organizacdo e execucdo em sua area de atuacdo; articulacdo e promoc¢ao de
programas e projetos, execucao de servicos diretos e auxiliares necessarios ao funcionamento
regular do servigo publico e do desenvolvimento de atividades especificas.

IV— GERENCIAS:Geridas por Gerentes com as funcdes de gerencia, chefia e execucao das
atividades relativas as suas areas de atuacOes; articulacdo com programas e projetos
especificos, execucao de servicos municipais necessarios ao funcionamento regular dos
servigos publicose de desenvolvimento de atividades junto as suas unidades integrantes.

V- SUPERINTENDENCIAS:Geridas por Superintendentescom as funcfes de chefia e
assessoramento de seus diretoresnas suas areas de atuacdes; articulacdo com programas e
projetos especificos, execucdo de servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular da
Secretaria e de seus orgaosde desenvolvimento de atividades junto as suas unidades
integrantes.

VI - COORDENADORIAS: Geridos por Coordenadores com as fungdes basicas de coordenar,
assessorar e operacionalizar os processos de trabalho e/ou atividades de natureza técnico-
administrativa inerentes a sua area de atuagao, subordinando-se diretamente a diretoria.

VIl - DIVISOES:Geridos por Gerentes com as funcdes béasicas de coordenaros locais que
compreendem atendimento ao publico, bem como de executar os processos de trabalho e/ou
atividades de natureza técnico-administrativa inerentes a sua area de atuacao, subordinando-se
diretamente a diretoria.

VIl -SECOES:Chefiadaspelos respectivos Supervisorescom as atividades contida dentro do
campo de atuacao daquela secdo, subordinando-se diretamente as diretorias.
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VIII-ASSESSORIAS ESPECIAIS:Promove o assessoramento nas atribuicdes que lhe séo
conferidas, também busca estreitar a ponte entre 0 agente politico e as liderancas politicas,
sociais ou comunitarias, com as quais o municipio possua alguma relacédo ou deseja estabelecer
um relacionamento; facilitar o processo de comunicacéo entre as diretorias, e populagéo.

Art. 11. Para a execugado de servicos de responsabilidade do Municipio, em observancia ao
disposto no artigo anterior, a Prefeitura Municipal de Engenheiro Coelho é constituida dos
seguintes drgdos da Administracdo Publica Direta e da Administracdo Publica Indireta e ainda,
de outros que futuramente forem constituidos:

I Orgaos de Controle Permanente:
a) Controladoria do Municipio;

b) Procuradoria do Municipio;
¢) Ouvidoria do Municipio.

- Orgéos de Assessoramento e Planejamento:

a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Diretoria Executiva de Administracdo e Financas;

c) Diretoria Executiva de Saude Publica;

d) Diretoria Executiva de Chefia de Gabinete;

e) Diretoria Executiva de Compras e Suprimentos;

f)  Diretoria Executiva de Infraestrutura e Planejamento;
g) Secretaria Municipal de Educacéo;

h) Secretaria Municipal de Governo.

Il Orgéos de Gestdo e Execucdo Operacional:

a) Diretoria Municipal de Cultura e Turismo;

b) Diretoria Municipal de Esportes e Lazer;

c) Diretoria Municipal de Obras, Mobilidade e lluminacéo;

d) Diretoria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;
d) DiretoriaMunicipal de Seguranca e Defesa Social,

e) Diretoria Municipal do Banco do Povo, Procon e Sebrae.

IV Orgéos de Execucdo Operacional:

a) Gerencia de Recursos Humanos;

b) Gerencia de Agricultura;

c) Gerencia Municipal de Meio Ambiente;

f)  Gerencia de Transportes, Manutencédo e Abastecimento;
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g) Gerencia de Servigos Publicos;

h)  Gerencia Municipal de Ensino;

i)  Gerenciade Gestdo de Politicas Educacionais;
j)  Gerencia de Tecnologia da Informacéao.

V - Orgéos Colegiados de Assessoramento Consultivo e Deliberativo:

a)Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educagéo;

c) ConselhoMunicipal de Acompanhamento do Fundo deDesenvolvimento da Educacéo
Basica (FUNDEB);

d) Conselho Municipal de Alimentacédo Escolar;

e) Conselho Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

f)  Conselho Municipal da Melhor Idade;

g) Conselho Municipal de Direitos Humanos;

h) Conselho Municipal da Pessoa Portadora de Deficiéncia;

i)  Conselho Municipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente;
i)  Conselho Municipal da Juventude;

)  Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

m) Conselho Municipal de Combate as Drogas;

n) Conselho Municipal de Habitagdo e Moradia;

0) Conselho Municipal de Desenvolvimento em Mobilidade Urbana;
p) Conselho Municipal de Gestdo do Fundo Municipal de Transito;
g) Conselho Municipal do Trabalho, Emprego e Geragao de Renda;
r)  Conselho Municipal de Cultura;

s) Conselho Municipal de Economia Popular Solidaria;

t) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

u) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;

v) Conselho Municipal de Esporte e Lazer;

X)  Conselho Municipal do Patriménio Histérico e Cultural;

y) Conselho Municipal de Seguranca Publica;

z) Conselho Municipal de Turismo;

VI. Comissdes Permanentes.

a) CSD - Comisséao de Sindicancia Disciplinar;

b) CPAD - Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar;
¢) CPL - Comissdo Permanente de Licitacfes;

d) CPP - Comissao Permanente de Pregdes;

e) CORREGE - Corregedoria da Guarda Civil Metropolitana;
f)GGI-M - Gabinete de Gestéo Integrada Municipal.

g) JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infrag&o
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VIl - Orgéos Descentralizados:

a) SAEEC (Servico de Agua e Esgoto de Engenheiro Coelho);
b) ENGEPREV (Instituto de Previdéncia);

§ 1. Sdo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os érgaos da administracéo
direta previstos nos incisos |, Il, lll e IVdeste artigo.

§ 2. Os o6rgéos colegiados previstos no inciso Vséao vinculados por linha de coordenagéo aos
orgaos do Governo Municipal correspondentes as suas respectivas atribuicdes e suas areas de
atuacéo.

§ 3. As comissdes previstas no inciso VI sdo autbnomas e permanentes, tendo como parametro
a manutencao ao 6rgdo municipal alocado a sua estrutura.

I- As comissfes permanentes contidas no inciso VI do Artigo 11 serdo presididas por
Procuradores e/ou Assessores Juridico de carater efetivo da Prefeitura e ou da Administracéo
descentralizada, com excec¢éo do inciso VI alinea “c” e “f” que sera aberto a qualquer servidor
efetivo e da comissao contida na alinea “d” que serd presidida pelo Auditor de Licitac6es
Publicas.

§ 4.As competéncias, a composicado e a forma do funcionamento dos 6rgéos colegiados serao
estabelecidas por Decreto do Chefe do Executivo, e por Lei especifica nos casos exigidos, com
excecao daquelas que japossuam legislacdes proprias.

Art. 12.0s servidores da Administracdo descentralizada sao subordinados diretamente a
DiretorPresidente.

8 1.As Autarquias,sdo instituicdo com personalidade juridica prépria que prestam servigos
essenciais a populagédo de forma descentralizada.

§ 2.As entidades da Administracdo Publica descentralizadas, regidas por leis, estatutos e
regimentos proprios, sdo vinculadas ao Poder Executivo, por linha de coordenacéo, assim
compreendida, entre outras a serem eventualmente criadas.

Capitulo V
Organizacdo dos Orgéos de Controleda Administracdo Direta

Secao |
Da Controladoria do Municipio

Art. 13.A Controladoria do Municipio é instituicdo essencial a fun¢do de controle da
administracéo publica, é responsével, perante o Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado, da
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andlise e revisdo dos atos decorrente do seu préprio poder de autotutela, permitindo a
Administracdo Publica rever os seus préprios atos, sempre com fulcro nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade, efetividade e equidade;

§ 1.A Controladoria do Municipio exerce as seguintes funcdes:

I- realizar atividades de auditoria, analise e revisdo nos sistemas de pagamentos, orcamentario,
de pessoal da administracao;

II- executar a politica de controle e acompanhamento de custos e de resultados da atuacdo da
Administracdo do Municipio;

IlI- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e da execu¢do dos programas
de governo e dos orcamentos do Municipio;

IV- acompanhar a gestdo operacional e patrimonial da Administracdo Publica direta do Poder
Executivo em apoio ao exercicio do controle externo do Poder Legislativo;

V- estabelecer normas e procedimentos de auditoria no a&mbito do Poder Executivo e coordenar
sua implantacdo e execucéo;

VI - realizar verificagdes, visando a preservacdo do patriménio municipal e o controle do
comportamento praticado nas operacoes;

VIl - atuar preventivamente na forma de orientagcdo, bem como de produc¢éo e divulgacéo de
normas e métodos junto aos 6rgdos municipais;

VIII — Dar pareceres conclusivos em processos licitatérios em fase de contratagdo bem como
pareceres na fase de execuc¢éo de contratos;

IX- desempenhar outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislacao vigentes.

Art. 14. A Controladoria do Municipio tem sua estrutura alocada na seguinte unidade:
I-  Procuradoria Geral do Municipio;

Art. 15. Ao ocupante do cargo efetivo de Auditor de Controle Interno, sao assegurado:
I- independéncia funcional em suas decisdes para o desempenho das suas atividades;

Secéo Il
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Da Procuradoria do Municipio

Art. 16.A Procuradoria do Municipio, € instituicdo autbnoma essencial a funcao jurisdicional do
Municipio, sendo instituicdo permanente, com autonomia institucional, administrativa e funcional,
e, seus Procuradorescom fungéoessencial a defesa da justica, a legalidade, a representacao e a
funcao jurisdicional do Municipio, e em suas decisfes, 0os Procuradores,além da autonomia
institucional, administrativa e funcionalsdo incumbidos da tutela do interesse publicoe da defesa
institucional do Municipio, consubstanciado dos interesses difusos e dos direitos coletivos,
regidos pela Lei Complementar n® 022/2020 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais).

Paragrafo Unico — Sdo membros e lotados na Procuradoria do Municipio, os Procuradores e
Assessores Juridico do Municipio.

Art. 17. Os Procuradores/Assessores Juridicos, no exercicio de suas fungdes, gozam de
independéncia funcional, administrativa e institucional e possuem prerrogativas inerentes as
atividades advocaticias, inclusive as garantias constitucionais da inamovibilidade, vitaliciedade e
irredutibilidade de vencimentos, bem como da paridade e equidade remuneratéria em relagéo
aos demais procuradores, com exce¢ao da evolugcao remuneratéria em decorréncia da carreira
impostapela Lei Complementar n°® 022/2020. (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais).

Paragrafo Unico - Além das atribuicdes especificas, os Procuradores/Assessores possuem as
seguintes atribuicBes gerais;

| — podendo receber denuncias, reclamacdes que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos do municipio de Engenheiro Coelho;

Il — diligenciar e requerer informacdes, documentos ou qualquer outro junto as unidades da
Administracdo que corrobore para a prestacdo por estes, de informacdes e esclarecimentos
sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacgdes ou pedidos de
informacao, na forma do inciso | deste artigo;

Il — participar nos inquéritos e processos administrativos de que apurou as irregularidades e de
todos os atos como denunciante e/ou representante da acdo por conta das apuracdes e
informacdes colhidas;

IV — proporcionar o sigilo, e manter o sigilo quando achar necessario, requerer o sigilo dos
processos do qual seja parte denunciante ou representante sobre as reclamacdes ou denlncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes, protecao aos
denunciantes quando entender necessario;

V — Presidir todos os processos de sindicancias, processos administrativos da Prefeitura, Guarda
Civil, Autarquias e demais 6rgéos da Municipalidade;
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VI — recomendar aos 6rgaos da Administracdo a ado¢cdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violagdo do patrimbnio publico e outras irregularidades comprovadas;

VIl — suspender licitagOes, pregdes e qualquer ato administrativo do qual entenda existir
irregularidades, seja de oficio, seja em detrimento do érgdo colegiado de procuradores, seja por
recebimento de denulncia ou representacdo, analisando-as as irregularidades, pedindo
esclarecimentos e julgando o ato, e quando necessario, colocando as irregularidades em
julgamento dos demais procuradores para andlise e decisao final.

VIII —formar érgaos colegiados com no minimo de 03 (trés) Procuradores efetivos pertencente a
administracao direta ou indireta, colocar em pauta as demandas para discussfes que demandem
votacao da maioria dos procuradores;

IX — Redigir o regimento interno da Procuradoria e do 6rgédo colegiado de procuradores,
aprovando-o através de resolucéo com a maioria dos votos dos procuradores;

X - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

XI — coordenar ac¢les integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamac¢des dos municipes que envolvam mais de um
orgdo da administracao direta e indireta;

Secdo Il
Da Ouvidoria do Municipio

Art. 18. A Ouvidoria do Municipio € érgao auxiliar da administracéo publica, permanente e com
autonomia funcional, que tem por objetivo principal apurar as denuncias e reclamacoes relativas
a prestacdo dos servigos publicos da administracédo direta e indireta, bem como dos servicos
prestados por entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na
prestacdo de servigos a populagdo, conforme o_inciso | do 8§ 30 do artigo 37 da Constituicéo
Federal.

Art. 19. A Ouvidoria do Municipio de Engenheiro Coelho tem as seguintes atribui¢des:

| — receber dendncias, reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos de informacéo sobre atos
considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores piblicos do municipio de Engenheiro
Coelho ou agentes publicos;

Il — diligenciar e requerer informag¢des, documentos ou qualgquer outro junto as unidades da
Administracdo que corrobore para a prestacao por estes, de informacdes e esclarecimentos
sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacfes ou pedidos de
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informacéo, na forma do inciso | deste artigo;

Il — participar nos inquéritos e processos administrativos de que apurou as irregularidades e de
todos os atos como denunciante e/ou representante da agcdo por conta das apuracdes e
informacdes colhidas;

IV—proporcionar o sigilo, e manter o sigilo quando achar necessario, requerer o sigilo dos
processos do qual seja parte denunciante ou representante sobre as reclamacdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecao aos
denunciantes quando entender necessario;

V — informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados
0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

VI — recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adocdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violacdo do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

VIl — elaborar e publicar anualmente no Diario Oficial do Municipio, relatério de suas atividades e
avaliacdo da qualidade dos servigos publicos municipais;

VIII — realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

IX — coordenar agdes integradas com os diversos érgaos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclama¢des dos municipes que envolvam mais de um
orgdo da administracao direta e indireta;

X — comunicar aos 6rgdos da administracao direta e suas autarquias as reclamacdes para a
apuracao de todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em
razao do exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado arquivo de documentacéo relativo as
reclamag@es, dendncias e representacdes recebidas.

Art. 20.A Ouvidoria do Municipio tem sua estrutura alocada na seguinte unidade:

I-  Procuradoria Geral do Municipio;

Art. 21. O Ouvidor do Municipio possui as seguintes prerrogativas:

| — autonomia em decisbes e independéncia funcional;

Il —inamovibilidade, irredutibilidade de vencimentos.

Il —=Equidade remuneratdria em relagdo aos seus pares, com exce¢do da equiparacao em

decorréncia da carreira contido no Estatuto dos Servidores Municipais, Lei Complementar n°
022/2020.
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Art. 22. Compete ao Ouvidor do Municipio:

| — propor aos orgdos da Administracdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo das
responsabilidades administrativas, civis e criminais;

Il — requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer érgdo municipal, informacdes,
certidées ou copias de documentos relacionados com as reclamacdes ou denuncias recebidas,
na forma da lei;

Il — recomendar a ado¢cao de providéncias que entender pertinentes, necesséarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populacdo pela Administracdo do Municipio de
Engenheiro Coelho;

IV — recomendar aos 6rgdos da Administracdo Direta e da administracdo descentralizada a
adocdo de mecanismos que dificultem e impecam a violagcdo do patriménio publico e outras

irregularidades comprovadas;

V — celebrar termos de cooperacdo com entidades publicas ou privadas nacionais, que exergam
atividades congéneres as da Ouvidoria.

Art. 23. Para a consecucdo dos seus objetivos, a Ouvidoria do Municipio atuara:
| — por iniciativa propria;
Il — por solicitacdo do Prefeito, Diretores e Secretario Municipais;

Il — em decorréncia de denuncias, reclamacdes ou representacdes de qualquer do povo e/ou de
entidades representativas da sociedade.

Art. 24. Os atos oficiais da Ouvidoria do Municipio serdo publicados em Diario Oficial do
Municipio, em espaco proprio reservado ao 6rgéao.

Capitulo VI
Da Organizacgdo dos Org&os de Assessoramento e Planejamento

Secéo |
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 25. A Procuradoria Geral do Municipio diretamente ligada ao Prefeito Municipal exerce as
seguintes funcoes:
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I- demandar a representacédo judicial e extrajudicialmente do Municipio, em defesa de seus
interesses;

IlI- realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito e aos drgéos
municipais em assuntos de natureza juridica de responsabilidade do Poder Executivo Municipal;

llI- zelar pela observancia do principio da legalidade pela Administracao Municipal;

IV- promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que
nao forem liquidadas nos prazos legais;

V- articular com a Diretoria Executiva de Gabinete na preparacdo e/ou andlise dos atos legais e
regulamentares de iniciativa do Poder Executivo;

VI- realizar estudos e emitir pareceres em sua area de competéncia;
VII- propor ao Chefe do Executivo a edicdo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral, bem como o encaminhamento de representacdo para declaragdo de inconstitucionalidade

de quaisquer normas que afetem o Municipio;

VIII- zelar pelos interesses do Municipio nos feitos administrativos, em observancia aos ditames
legais;

IX- levar ao conhecimento das autoridades estabelecidas, para fins de direito, qualquer dolo,
fraude, concussao, simulacdo, peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;

X- promover as atividades de protecdo e defesa dos direitos do consumidor;

XI- manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacéo federal e do Estado
e a jurisprudéncia de interesse do Municipio;

XIl- Assinar todos os projetos de Leis bem como as Leis aprovadas conjuntamente com o
Prefeito Municipal;

XIll- promover as atividades de correicdo no ambito do Poder Executivo Municipal, em
articulagdo com a Controladoria Geral do Municipio;

XIV- assistir juridicamente o Chefe do Executivo Municipal nas desapropriacdes, aquisicdes e
alienacdes de imoveis;

XV- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - O cargo de Procurador Geral do Mun|C|p|o é de livre nomeagao e exoneracgao
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Advogados do Brasil - OAB, ter reputacéo ilibada e, ainda, efetiva pratica juridica de no minimo 3
(trés) anos.

Secéo Il
Da Diretoria de Administracéo e Financas

Art. 26. A Diretoria de Administracéo e Finangas exerce as seguintes funcoes:
I- planejar, acompanhar e controlar as atividades de administracdo geral da Prefeitura;

II- propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com os 6rgédos da Prefeitura,
politicas e diretrizes de recrutamento e selecdo, desenvolvimento, capacitacao, avaliacdo de
desempenho, salde e qualidade de vida dos servidores municipais;

Ill— executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao controle
de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos
prontuarios dos servidores municipais;

IV- manter os sistemas de informacdo sobre gestdo de pessoas e sobre o dimensionamento da
forca de trabalho do Poder Executivo Municipal, buscando respectivamente o cumprimento de
orientacdes relativas a administracdo de pessoal e a lotacdo ideal dos servidores, conforme o
perfil e a qualificacdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgéos;

V- promover 0s servi¢os de apoio e inspecdo de saude dos servidores municipais para fins de
admissao, licenca e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranca e medicina do
trabalho no ambiente da Prefeitura;

VI- planejar, coordenar e executar atividades relativas a qualificacdo, capacitacédo e
desenvolvimento profissional dos servidores municipais;

VIl- conduzir as atividades de licitacdes para compra de materiais e contratacdo de servicos
necessarios as atividades da Prefeitura, junto a Comissdo Permanente de Licitacao;

VIII — executar atividades relativas a padronizacao, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle dos
materiais e insumos utilizados pelos 6rgaos da Prefeitura;

IX— executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecao e conservacao dos
bens maveis da Prefeitura e descarte dos mesmos quando inserviveis;

X— administrar e gerenciar os sistemas de comunica¢cfes administrativas e de gestdo de
documentos no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades de protocolo, controle de
tramitagéo e arquivamento;
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Xl- promover as atividades de limpeza, copa, portaria, zeladoria, telefonia e outros servigos de
natureza geral da Prefeitura;

Xll- planejar, padronizar e executar as a¢gdes de tecnologia da informacéo e telecomunicacédo da
Prefeitura, zelando pela infraestrutura existente e assegurando meios e recursos para manter
a qualidade dos sistemas de informacéo e os servi¢os de internet;

Xlll— coordenar os servigos de ouvidoria;

XIV- coordenar as politicas de aten¢cédo ao cidadao, recebendo os pleitos e reclamacdes dos
cidadaos ou entidades da sociedade civil, propiciando 0 seu acesso as informacfes sobre a
cidade e os servicos municipais, garantindo o tratamento isondmico de todos perante a
Administragcdo Publica, procurando obter o atendimento aos pleitos formulados e, de qualquer
forma, assegurando o direito a resposta;

XV- registrar e encaminhar para as providéncias cabiveis as sugestdes, reclamacdes e
denuncias recebidas;

XVI- executar as politicas de tributagéo e financas do Municipio;

XIl — promover o langamento, arrecadacgdo, controle de créditos e fiscalizagcao dos tributos e
demais receitas municipais;

XIll - promover e coordenar a cobranga dos créditos tributarios e fiscais do Municipio e subsidiar
a Procuradoria do Municipio na execucao judicial da divida ativa;

XIX - organizar e manter atualizadas as informag6es dos cadastros mobiliario e imobiliario do
Municipio;

XX - realizar os servigos de contabilidade da administracdo, incluindo escrituragdo, manutencao
de registros e controles, elaboracédo de relatérios gerenciais e demonstracfes contabeis em
geral, consolidacdo dos dados contabeis do Municipio e controle de ativos;

XXI — efetuar o controle de todas as movimentacdes financeiras, em articulacdo, no que couber,
com a Controladoria-Geral do Municipio;

XXIlI — elaborar e executar os cronogramas mensais de desembolso da Administracdo do
Municipio em articulagdo com a Controladoria-Geral do Municipio;

XXIIl - promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios e outros
valores do Municipio;

XXIV- definir e propor solu¢cbes dos problemas financeiros e tributarios de competéncia do
I\/Illnir‘l'pin;
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XXV- identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas Municipais, suas leis e
regulamentos;

XXVI- adotar medidas para o aperfeicoamento dos Sistemas Tributario e Financeiro do
Municipio;

XXIII- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Administracdo e Financas serd dirigida pelo Diretor Executivo de
Administracéo e Finangas, cargo em comissao de livre nomeacao.

Secao Il
Da Diretoria Executiva de Salude Publica

Art. 27. A Diretoriade Saude Publica exerce as seguintes fungdes:

I- propor e coordenar as politicas e diretrizes de a¢ces de saude no Municipio, em articulacéo
com o Conselho Municipal de Satide, e as normas e principios do Sistema Unico de Saude;

II- promover a integracdo efetiva do Municipio a rede regionalizada e hierarquizada do Sistema,;

Ill- desenvolver os servi¢os de salde a cargo do Municipio, tendo como base o planejamento, a
organizacgdo, o controle e a avaliacdo de sua execucao;

IV- promover as ac¢bes de vigilancia em saude, assegurando o cumprimento da legislacéo
sanitaria em vigor;

V- executar campanhas e programas de saude coletiva em coordenacdo, no que couber com
entidades estaduais e federais afins;

Vi - administrar as unidades de assisténcia médica e odontolégica bem como outras
modalidades de servigos sob responsabilidade do Municipio;

VII- propor e acompanhar a execu¢do de convénios, contratos e outros termos de ajustes com
entidades publicas e privadas, voltadas para a salde da populacao;

VIII- elaborar estudos, pesquisas, e manter sistema de informag¢des para subsidiar a formulacéo,
0 monitoramento e a avaliagcao dos planos e programas de saude;

IX- gerir e acompanhar o Fundo Municipal de Saude, promovendo a prestacdo sistematica de
contas ao Conselho Municipal de Saude das receitas e despesas realizadas;
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X- planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de zeladoria,
transportes, vigilncia patrimonial e servicos administrativos, bem como zelar pela guarda dos
bens méveis, equipamentos, instalacdes e arquivos de documentacao pertinentes a Diretoria;

XI- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico - A Diretoria de Saude Publica sera dirigida pelo Diretor Executivo de Saude
Publica, cargo em comisséo de livre nomeacao.

Secéo IV
Da Diretoria deChefia de Gabinete

Art. 28.A Diretoriade Chefia de Gabinete exerce as seguintes fungdes:

I- assistir o Prefeito na conducdo dos assuntos administrativos do Governo Municipal e em suas
relacdes com representantes de 6rgaos e unidades da Administracdo Municipal;

II- assessorar o Prefeito em suas relacdes politicas e administrativas com os municipes, 6rgaos
e entidades publicas e privadas e associa¢des de classe;

IlI- promover a articulac@o politica e institucional entre o Poder Executivo e a Camara Municipal e
0s contatos com liderancas politicas e parlamentares do Municipio;

IV-elaborar mensagens, projetos de leis e demais atos normativos e administrativos de
competéncia do Prefeito, em articulagédo, no que couber, com a Procuradoria do Municipio;

V- executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitacao na
Camara de projetos de interesse do Executivo;

VI- proceder ao registro, publicacdo, expedi¢édo, guarda e preservacéo dos atos oficiais;
VII- promover as atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito;

Vlll-coordenar a assisténcia direta ao Prefeito, sua correspondéncia, sua agenda institucional e
outros assuntos afins;

IX- organizar os servigos de recepc¢do e atendimento ao publico no d&mbito da Diretoria Municipal
de Chefia de Gabinete;

X- propor, coordenar e executar a politica de comunicacao externa e interna e de publicidade
institucional do Poder Executivo Municipal;

XI- desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura, bem como de recepg¢éo e atendimento a
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autoridades, visitantes e hospedes oficiais;
XIl- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico - A Diretoria de Chefia de Gabinete sera dirigida pelo Diretor Executivo Chefe
de Gabinete, cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Secao V
Da Diretoria de Compras e Suprimentos

Art. 29. A Diretoria de Compras e Suprimentos exerce as seguintesfuncdes:

I- assessorar o Prefeito em matéria de planejamento, coordenacao, controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

1. organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
1. adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;
(\VA realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em Lei;

V. encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacédo e pagamento;

VI. elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacao;
VII. elaborar processos de licitacdo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93 e suas

alteracdes bem como da Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteracdes e em conformidade com
a Lei Federal 14.133/2021;

VIII. elaborar contratos administrativos e convénios;
IX. elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
X. publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa

einexigibilidades;

XI. elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;
XII. gerenciar 0s contratos administrativos;
XIII. providenciar documentac¢éo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 19 br


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

XIV. promover a elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento e avaliagcdo de projetos,
convénios, acordos, contratos e afins em que o Municipio faz parte, em todas as suas fases;

XV. proceder a organizacdo e controle da prestagédo de contas dos recursos recebidos
através de convénios, contratos e acordos firmados pelo Municipio;

XVI. coordenar a elaboracéo de estudos de racionalizacdo administrativa, de melhoria de
processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem como
elaborar normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

XVII. coordenar a fiscalizacdo urbanistica e de posturas municipais nas areas sob sua
responsabilidade, de forma integrada com os demais érgaos fiscalizadores da Prefeitura;

XVIIl.  desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Compras e Suprimentossera dirigida pelo Diretor Executivo de
Compras e Suprimentos, cargo em comissdo de livre nomeacao.

Secéo VI
Da Diretoria de Infraestrutura e Planejamento

Art. 30. A Diretoria de Infraestrutura e Planejamento exerce as seguintes fun¢des:
|. estabelecimento de diretrizes e objeto para contratagdo de servigos técnicos de engenharia,
projetos e obras;

Il. realizagdo de estudos de viabilidade e a elaboragdo de documentos com vistas a subsidiar
decisdes da Administracdo com relacdo as obras de constru¢do, ampliacdo, restauro, reforma,
reparos e melhorias, loca¢fes e ocupacédo das instalacdes;

Ill. desenvolvimento de estudos e a proposi¢cdo de melhorias, bem como o estabelecimento de
parametros, a definicdo de termo de referéncia e elementos instrutores para a realizacédo de
processos licitatérios e contratacéo de servigos técnicos de engenharia, projetos e obras para o
Municipio;

IV. proposicéo para a celebracdo de convénios, contratos, acordos, termos de ajustes e outros

instrumentos relacionados a sua area de atuacgao;

V. andlise para aquisi¢cdo, locacdo e execucdo de intervencdes em imoveis, manutencdes
corretivas e preditivas, e em obras, garantindo as condi¢cbes fisicas do ambiente para
desempenho das atividades funcionais;

VI. fornecimento de informacdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de manutencéao,
seguranca, ambiéncia laboral, tecnologia da informacéo, entre outras;
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VIl. coordenacdo de projetos e orcamentos, especificacdes técnicas e cronogramas que
envolvam planejamento e execucdo de obras, conferindo a adequacdo aos padrdes
estabelecidos e as normas técnicas;

VIII. fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de servigos técnicos de
engenharia e arquitetura;

IX. elaboracédo de elementos técnicos com relacdo a necessidades e ocupacdes de imoveis
locados;

X. desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo unico - A Diretoria de Infraestrutura e Planejamento sera dirigida pelo Diretor
Executivo de Infraestrutura e Planejamento, cargo em comissao de livre nomeacao.

Secao VIl
Da Secretaria Municipal de Educagéo

Art. 31. A Secretaria Municipal de Educagdo exerce as seguintes funcoes:

I- Promocdo e coordenacdo das politicas e programas de educacdo de competéncia do
Municipio, em coordenacdo com o Conselho Municipal de Educacao, enfatizando o ensino
publico de qualidade, a democratiza¢do da educagéo e o aprimoramento do Sistema Municipal
de Ensino;

II- organizar e manter o sistema municipal de ensino de forma integrada aos sistemas
educacionais da Unido e do Estado;

Ill- propor as normas sobre o ensino municipal suplementares as baixadas pela Unido e pelo
Estado;

v - gerir as unidades de educacéo infantil e de ensino fundamental, assegurando o
ensino obrigatorio, inclusive para os que nao tiveram acesso na idade prépria, bem como a

igualdade de condi¢bes para o0 acesso e permanéncia do aluno na escola;

V- organizar e manter o sistema de informacédo sobre a situacdo do ensino no Municipio e
analisar e avaliar indicadores de seus resultados para todos os fins;

VI- promover o atendimento e apoio ao educando através de programas como os de alimentacao
e transporte escolar;

VII- promover a educacédo de jovens e adultos e a educacédo do campo, na area de abrangéncia
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do Municipio;

VIII- assegurar a orientacdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de
educacdo infantil e do ensino fundamental,

IX- criar condi¢Bes para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a atualizacdo dos profissionais
da educacéo e do respectivo pessoal administrativo em consonancia com as diretrizes de gestao
de pessoas emanadas da Diretoria Municipal de Administracéo;

X- gerir o Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizacéo dos
Profissionais da Educacao - FUNDEB;

XI- planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de informacdes e
documentacéo, zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e demais servicos administrativos,
bem como zelar pela guarda e conservacao dos bens méveis, equipamentos, instalacdes e
arquivos de documentacgéao pertinentes a Diretoria;

XIl- desempenhar outras atividades afins.

§ 1. A Secretaria Municipal de Educacao devera observar no que couber, a regulamentacao e os
requisitos dos cargos estabelecidos em Lei Municipal especifica.

§ 2. Os cargos de Diretor e Vice-Diretor de Escola ndo integram o quantitativo de cargos
comissionados da Secretaria Municipal de Educacéo previstos nesta lei, sendo regidos pela
legislacdo especifica que dispde sobre o Estatuto do Magistério do Municipio de Engenheiro
Coelho.

§ 3. - A Secretaria Municipal de Educacédo sera dirigida pelo Secretario Municipal de Educacéo,
cargo de agente politico de livre nomeacao.

Secéao Vi
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 32. A Secretaria Municipal de Governo exerce as seguintes funcoes:

I- coordenar a articulacdo politica, visando o funcionamento eficiente e a integracéo do poder
executivo ao publico em geral. A ela compete:

- subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracdo dos municipes na vida politica-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,

direcionando de maneira precisa a sua acao;

II- promover o desenvolvimento das relacbes entre o Executivo e outros 6rgaos
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governamentais, administragdo empresarial e publico em geral;
IV- promover a identificacdo entre a opinido publica e os objetivos do governo;

V- coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura com os
municipes, entidades e associacdes de classe ou comunitaria;

VI- formular politica de cooperacéo e integracdo na area de seguranca no ambito do
municipio;
VII- fomentar a acdo conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranca, entre 0s quais

o Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como as entidades
governamentais e ndo governamentais no combate a inseguranga;

VIII- coordenar a implementagéo do planejamento estratégico municipal;

IX- promover a integracao e articulacdo dos 6rgdos municipais visando a eficiéncia dos
programas e projetos;

X- desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de
resultados das ac¢des do Governo Municipal;

XI- promover a relagdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judiciario a fim
de dinamizar as relagdes entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal; e com a
Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos;

XIl- promover politicas de participacao cidada no municipio, de acordo com as
necessidades béasicas da municipalidade em consonéancia com as diretrizes de governo,
assegurando ao cidadao o direito de intervir na elaboragéo, implementacdo e monitoramento das
politicas publicas;

XIlI- propor e acompanhar a implementacdo de mecanismo de democratizagcdo da gestao
nos diferentes érgaos da administracao publica; XIIl — Incentivar, propor, acompanhar e articular
a implementacgéo de diferentes canais de interlocu¢do do governo com a sociedade civil em torno
dos projetos de interesse da cidade;

XIV- fomentar nos diversos 6rgdos municipais a préatica da gestdo democratica;

XV- coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢éo de seus objetivos.

XI- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Governo sera dirigida pelo Secretario Municipal de
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Capitulo VI
Orgaos de Gestdo e Execucédo Operacional

Secéo |
Diretoria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 33. A Diretoria Municipal de Cultura e Turismo exerce as seguintes fungdes:

| - Coordenar a Elaboracdo do Plano Municipal de Turismo;

Il - Promover atividades de fomento a atividade turistica;

Il - Promocao de ciclos e encontros que objetivem a realizagdo de eventos turisticos;

IV - Incumbir-se da recepcéo e elaboracdo de roteiros turisticos para de participantes de eventos
promovidos pela Administracéo;

V - Levar a comunidade atividades culturais constantes e permanentes, democratizando o saber
através de um conjunto de acles ligadas a esfera da cultura, educacdo e questdes
humanisticas, criando condi¢des para que um nimero maior de pessoas tenha acesso a cultura;
VI - Estabelecer politica cultural que envolva o conjunto iniciativas visando promover a producéo,
a distribuicdo, o uso da cultura, a preservacdo do patrimdnio histérico e o ordenamento
burocratico;

VIl - Desenvolver programas que tenham o objetivo da implementacdo de inovacdes na
producao e recepcao cultural destinadas ou exercidas por publicos especificos, por meio de um
processo de ampliacdo e coordenacao de iniciativas culturais com diferentes grupos;

VIII - Coordenar a realizagdo do Salédo de Artes Plasticas;

IX - Promover eventos nas areas culturais relacionadas como: artes plasticas, artesanato,
musica, danca, teatro, cinema, circo, video, folclore e antiguidades;

X - Elaborar e organizar projetos culturais;
Xl - Estabelecer contatos com instituicdes afins para parcerias;
XIll - Organizar cadastramento de artistas do municipio;

XIV - Analisar os indicadores com a finalidade de conhecer as praticas e necessidades culturais,
servindo como referéncia para organizacéo de eventos;
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XV - Colaborar com a divulgag&o de eventos e projetos culturais;

XVI - Promover acfes que possam mediar o produtor cultural, o publico, a administracédo e o
empresario cultural;

XVII - Promover ac¢des que possibilitem o acesso do publico aos cédigos de cultura;
XVIII - Cooperar com as outras Secretarias na elaboracao e viabilizacdo de projetos;
XIX - Outras funcdes atribuidas pelo Prefeito.

Parégrafo Unico - A Diretoria Municipal de Cultura e Turismo sera dirigida pelo DiretorMunicipal
de Turismo e Cultura, cargo de livre nomeacao.

Secao Il
Diretoria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 34. A Diretoria Municipal de Esportes e Lazer exerce as seguintes fungoes:

| - Formular e implementar as politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
concernentes ao esporte no Municipio;

Il - Desenvolver programas, difundir e incentivar campanhas e eventos esportivos, festividades
civicas e comemorativas no Municipio;

Il - Coordenar a realizagcdo de competicdes, eventos, festivais e outras atividades que possam
implicar a ampliacdo do niumero de municipes realizando cotidianamente préaticas corporais;

IV - Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as suas respectivas unidades;

V - Promover a coleta, a guarda, conservacdo e preservacdo de documentos e demais pecas
gue compdem o acervo cultural e histérico do Esporte no Municipio;

VI - Garantir o pleno e efetivo exercicio dos direitos esportivos formais e ndo formais como direito
de cada um;

VII - Apoiar e incentivar a realizacéo e a difusdo das manifestacdes esportivas;

VIII - Estimular e apoiar o desenvolvimento dos especialistas em modalidade especifica, gerando
oportunidade de desenvolvimento de atletas de alto rendimento;

IX - Ajustar e desenvolver convénios com drgaos federais e estaduais e com entidades privadas,
objetivando o desenvolvimento de atividades esportivas no &mbito de suas competéncias;
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X - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo Unico - A Diretoria Municipal de Esportes e Lazer sera dirigida pelo Diretor Municipal
de Esportes e Lazer, cargo em comissao de livre nomeacao.

Secéo Il
Da Diretoria Municipal de Obras, Mobilidade e lluminacéao

Art. 35. A Diretoria Municipal de Obras, Mobilidade e lluminacdo exerce as seguintes funcdes:

I- propor e implantar as politicas municipais de obras e servi¢cos publicos compativeis com as
necessidades e demandas da populacdo de Engenheiro Coelho;

- propor e implantar as politicas municipais de mobilidade urbana compativeis com as
necessidades e demandas da populac¢do de Engenheiro Coelho;

Ill- coordenar as atividades concernentes a constru¢do, & manutencao e a conservagao de
obras, mobilidade urbana e iluminacdo, bem como do mobiliario urbano, em geral;

IV- promover as atividades de construcdo, pavimentacao, sinalizacdo e conservacado de vias
urbanas e logradouros, bem como das redes de drenagem pluvial;

V- promover as obras de infraestrutura, de constru¢do e manutencdo de estradas vicinais,
caminhos e pontes, na area rural do Municipio;

VI- elaborar projetos de obras publicas municipais, seus orcamentos e programagéo, bem como
controlar sua execucao;

VII - controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

VIII - regulamentar, controlar e fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica realizados
direta ou indiretamente;

IX - organizar e manter os servicos municipais de iluminagéo publica;
X- fiscalizar a administracéo dos cemitérios municipais e servicos funerarios;

Xl - manter o Parque de ExposicOes e os demais parques, pracgas e jardins publicos e
executar planos de arborizacado de vias e logradouros publicos;

XIllI- planejar, organizar e controlar os servicos de melhorias e gestdo de apoio na agricultura;
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XIV - cuidar da sinaliza¢éo de transito do Municipio;

VIII - disciplinar a ordem das vias publicas, maos de diregcdo, placas de adverténcia e
regulamentacao, orientacdo e sinalizacdo de solos;

IX - executar projetos de educacado e seguranca de transito;
X - registrar e licenciar, na forma da legislacao, ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsao
humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas

decorrentes de infragoes;

Xl - organizar, manter e fiscalizar os servicos de transporte coletivo do Municipio, incluindo
Onibus, taxis, transporte escolar e transporte de cargas;

XV - desempenhar outras atividades afins.

Paréagrafo unico - A Diretoria Municipal de Obras, Mobilidade e lluminacéo Publica, seréa dirigida
pelo Diretor Municipal de Obras, Mobilidade e lluminacéo Publica, cargo de livre nomeacao.

Secao IV
Da DiretoriaMunicipal de Desenvolvimento Social e Cidadania

Art. 36. A Diretoria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania exerce as seguintes
funcgodes:

I- propor e coordenar as politicas publicas de assisténcia social do Municipio, em articulagcéo
com o Conselho Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada com as legislacbes vigentes
€ suas normas e preceitos;

Il- executar programas, atividades e projetos que visem a melhoria de vida da populagéo, ao
combate a exclusdo e a pobreza e a protecao de grupos e individuos em vulnerabilidade e

situacdo de risco social e pessoal;

Il- articular os esfor¢os dos setores governamental e privado no processo de assisténcia social
do Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com organiza¢des da sociedade civil;

IV- promover a realizacdo de estudos, diagndsticos e perfis socioecondmicos da populagéo que
subsidiem os planos e programas de assisténcia social da area;

V- manter meios para o acompanhamento e a avaliacdo permanentes dos planos, programas e
acOes desenvolvidos pelo Departamento e da qualidade dos servicos e beneficios prestados;

VI- promover a atenc¢do prioritaria a infancia e a adolescéncia em situacao de risco social e
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pessoal, bem como ao idoso, a pessoa com deficiéncia, a mulher e a outros grupos sociais
especificos;

VII- implantar e gerenciar centros comunitarios de referéncia, atendimento, albergamento, bem
como a prestacao de beneficios e demais acdes que integram os sistemas de protecdo social
basica e especial;

VIlI- supervisionar e controlar os beneficios sociais inerentes ao Cadastro Unico do Ministério da
Cidadania do Governo Federal;

IX - estimular e apoiar técnica e financeiramente as associacfes e 0s consoércios
municipais na prestagdo de servigcos de assisténcia social e direitos humanos;

X - promover o cadastramento das entidades assistenciais locais e monitorar e avaliar
permanentemente suas acdes, programas e projetos desenvolvidos com recursos cofinanciados
pelo Municipio;

XI- formular medidas e ac¢bes visando fortalecimento do empreendedorismo, a qualificacdo
profissional e a ampliacdo das oportunidades de trabalho, de forma a enfrentar o desemprego e

melhorar a qualidade de vida da populacgéao;

XII- coordenar e executar acbes de fomento da habitacdo de interesse social no ambito do
municipio e melhoria das condi¢cdes de moradia da populacdo beneficiaria da assisténcia social,

XIll- articular e mobilizar entidades e organizacfes que promovam a seguranca alimentar e
nutricional sustentavel e o cumprimento das recomendac¢des do Conselho Municipal de
Seguranga Alimentar e Nutricional — CONSEA, apoiando sua atuacdo enquanto instancia de
controle social;

XIV- gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Diretoria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania sera dirigida
pelo DiretorMunicipal de Desenvolvimento Social e Cidadania, cargo de livre nomeacéao.

Secao V
Da DiretoriaMunicipal de Seguranca e Defesa Social

Art. 37. A Diretoria Municipal de Seguranca e Defesa Social exerce as seguintes fungdes:

I- estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca urbana no Municipio de
Engenheiro Coelho;
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Il- assessorar o Prefeito e demais Diretores Municipais na coordenacédo das acfes de defesa
social e cidadania do Municipio;

1] - estimular, colaborar, cooperar e praticar acdes conjuntas de interesse do Municipio
entre os Orgaos ligados a seguranca publica das trés esferas de governo, incluindo o Poder
Judiciario e Ministério Publico, Forgas Policiais, DETRAN, For¢cas Armadas, Corpo de Bombeiro
Militar e organiza¢bes da sociedade civil;

IV- apoiar o Gabinete de Gestéo Integrada Municipal de A¢des de Defesa Social e Cidadania;

V- promover a gestdo dos mecanismos de protecéo do patrimdnio publico municipal e de seus
usuérios, com aplicacéo de tecnologia apropriada;

VI- implementar, em conjunto com os demais érgaos envolvidos, o Plano Municipal de
Seguranca Urbana e Cidadania;

VII- promover, apoiar e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, visando a garantia
efetiva dos direitos do cidadéo;

VIII- planejar, operacionalizar e executar acdes voltadas para a seguranca da comunidade,
dentro de seus limites de competéncia;

IX- exercer acéo preventiva de defesa social em eventos realizados sob a responsabilidade de
agentes publicos municipais;

X- promover a fiscalizacdo das vias publicas, oferecendo o necessario suporte as demais
Diretorias municipais;

Xl- acompanhar os 6rgéos institucionais de seguranga de atividades operacionais de rotina ou
emergenciais, realizadas dentro dos limites do Municipio;

XIll- promover cursos, oficinas, seminarios e encontros com vistas a formacgao e a capacitagéo de
pessoas, para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos inerentes de defesa civil e

de cidadania;

XIll- atuar em parceria com os demais 6rgaos e entidades no combate e prevencéo a exploracdo
sexual de criangas e adolescentes;

XIV- coordenar as ac¢des da Corporacao da Guarda Civil Municipal,

XV- proceder, no ambito do seu 6rgao, a gestdao e o controle financeiro dos recursos
orgamentarlos prewstos na sua entldade bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
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Executivo;

XVI- implantar juntamente com o Comandante da Guarda Civil Metropolitana, sistema
estratégico de patrulhamentos preventivos de acordo com o interesse da seguranca urbana;

XVII- contribuir para a prevencgdo e a diminuicdo da violéncia e da criminalidade, promovendo a
mediagao de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais do cidadéo;

XVIII- manter 6rgao proprio de servicos de "disque-denuncia”;
XIX - implementar acdes e projetos que promova a cultura de paz;

XX- elaborar estudos e apresentar projetos visando uma efetiva participagcdo da pasta na politica
nacional de prevencao as drogas;

XXI- promover semindrios, eventos, cursos, oficinas, palestras e féruns com a participagéo de
segmentos representativos e especializados da sociedade organizada, objetivando despertar a
conscientizagdo da populagdo sobre a necessidade de ado¢édo de medidas de autoprotecdo,
bem como sobre a compreensédo acerca da responsabilidade de todos na busca de solugbes
para as questdes de seguranca, para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos
referentes a drogas, transito, direitos humanos e meio ambiente;

XXII- atuar preventivamente, de forma a impedir a ocupacdo irregular das propriedades publicas
municipais;

XXIII- executar os servi¢os de trafego e transito sob a responsabilidade do Municipio, mormente
as atividades de seguranca, supervisao e fiscalizacdo do transito, respeitados os limites de sua
competéncia,

XXIV- estabelecer a¢des, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais
e ou estrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos e pesquisa de interesse da
seguranca publica;

XXV- promover a vigilancia e o policiamento diurno e noturno dos logradouros publicos;

XXVI- promover a fiscalizacdo da utilizagdo adequada dos parques, pragas, jardins e outros bens
do dominio publico, evitando depredacdes;

XXVII- promover a vigilancia das areas de preservag¢do do patriménio natural e cultural do
Municipio, bem como preservar mananciais e a defesa da fauna, flora e meio ambiente;

XXVIII- colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicacéo da legislacéo referente ao exercicio
do poder de policia administrativa do Municipio;
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XXIX- desenvolver e implantar politicas que promovam a protecdo ao cidadao, articulando e
integrando os organismos governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar a
capacidade de defesa da populagéo;

XXX- planejar, operacionalizar e executar acdes voltadas para a seguranca da comunidade,
dentro de seus limites de competéncia;

XXXI- representar o Poder Publico Municipal junto aos Conselhos Municipais de Seguranca e
demais 6rgaos e entidades afins;

XXXII- controlar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Civil
Municipal, de forma a garantir-lhes a consecucdo dos seus fins previstos na Constituicdo da

Republica e Legislagéo pertinente;

XXXIII- assessorar o Prefeito e demais Diretores Municipais nos assuntos pertinentes a
segurancga publica e defesa civil, transito e sistema de vigilancia patrimonial do Municipio;

XXXIV- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A DiretoriaMunicipal de Segurancga e Defesa Social seréa dirigida pelo Diretor
Municipal de Seguranga e Defesa Social, cargo de livre nomeacao.

Secdao VI
Da Diretoria do Banco do Povo, Procon e Sebrae

Art. 38. A Diretoria do Banco do Povo, Procon e Sebrae exerce as seguintes fungdes:

I- Gerenciar as atividades dos dérgaos elencados, a partir das diretrizes e politicas estabelecidas
pelos convénios firmados;

- Coordenar os servi¢cos conveniados com a implantacdo das solucbes e servicos,
respeitando a priorizacao definida pelos 6rgéos de gestao da Prefeitura;

- Gerenciar as atividades dos 6rgdos conveniados e implantacdo de a¢fes voltadas ao
beneficio da comunidade;

IV- Prover, administrar e manter a infraestrutura dos locais de atendimento, garantindo o
pleno funcionamento dos servigos colocados a disposi¢do dos usuarios;

V- Zelar pela seguranca dos prédios e locais;

VI- Desenvolver outras atividades afins.
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Paragrafo Unico - A Diretoria do Banco do Povo, Procon e Sebrae sera coordenada pelo Diretor
Municipal de BPPS, cargo em comisséao de livre nomeacao.

Capitulo VI
Orgaos de Gerencia e Execucg&o Operacional

Secéo |
Gerencia Municipal de Recursos Humanos

Art. 39.A Gerencia de Recursos Humanos exerce as seguintes funcdes:

I- Prestar servicos de apoio necessarios ao funcionamento regular da administracao direta;

- Realizar as atividades de administracao de pessoal relativa a Gestao e desenvolvimento
de recursos humanos da administracdo direta e indireta por intermédio de programas para a
valorizacéo do servidor;

- Admissdao, posse e lotacdo de pessoal;

V- Avaliacédo do desempenho funcional para os fins estabelecidos em lei;

V- Realizacdo de estudos para a elaboracdo de planos de carreiras e de remuneragao
para a administracao direta;

VI- Manutencdo de cadastro atualizado de pessoal da administra¢do publica direta e
indireta para permitir a constituicdo de um banco de dados com as informac¢des indispensaveis a
gestao de pessoal do municipio;

VII- Elaborar os atos necessarios ao provimento, exoneracdo, demissdo, cessao, relocacgao,
redistribuicdo, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e a declaracéo da vacancia de cargos
da administragao direta;

VIII- Estabelecer orientagBes visando a uniformizagéo dos procedimentos administrativos;

IX- Coordenar a realizacdo de concursos publicos para o funcionalismo em geral e,
supervisiona-lo, quando realizado para categorias especificas ou por terceiros;

X- Coordenar as atividades da junta médica do municipio;

XI- Elaboracéo da folha de pagamento do funcionalismo, fixacdo de calendario e controle
funcional e financeiro de pessoal;

XII- Organizar e racionalizar o uso de bens e equipamentos de sua esfera;
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XII- Organizar, coordenar, controlar e arquivar as informacdes de pessoal da administracdo
direta do municipio no que tange ao controle funcional de direitos e vantagens dos servidores;

XIV- Planejar, elaborar e executar projetos de qualificacdo profissional e programas sociais
para os servidores da administracdo municipal;

XV- Formular, coordenar e gerir o sistema municipal de informatica;
XVI- Coordenar, supervisionar e fiscalizar o arquivo geral do de funcionarios do municipio;
XVII- Desempenhar outras tarefas que Ihe forem expressamente cometidas pelo chefe do

poder executivo.

Pardgrafo unico - A Gerenciade Recursos Humanos serd coordenada pelo Gerente de
Recursos Humanos, cargo em comissao de livre nomeacéo.

Secéo Il
Gerencia de Agricultura

Art. 40. A Gerencia de Agricultura exerce as seguintes fungdes:

| - Compete a execucao da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecuarias do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo
respectivo conselho municipal,

I- coordenacgdo, e desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor
qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

Il- execucdo de obras e servigos de infraestrutura agricola;

- promocao de servicos e acdes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e
de promocéao do associativismo rural;

V- desenvolvimento das atividades, acdes, projetos e programas em parcerias com
organismos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a producéo agropecuaria;

V- promocédo e execucdo de politica de educacao ambiental, promoc¢éo e execucao de
cursos, seminarios, palestras de capacitacdo e de profissionalizacdo dos agricultores,
especialmente voltados para a préatica da administragdo da propriedade rural e a agregacao de
atividades econbmicas;
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VI- promocéao de alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a producao de
produtos agroecolégicos;

V- atuacdo em conjunto com os demais 6rgaos do Governo Municipal, com destaque na
execucdo das politicas educacionais, de salude e de assisténcia social, erradicacdo da
insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais;

VIlI- promocao de atividades voltadas a protecédo, preservacado e recuperacdo do meio
ambiente;
IX- Outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Gerenciade Agricultura sera coordenada pelo Gerentede Agricultura, cargo
em comisséao de livre nomeacao.

Secéo Il
Gerencia de Meio Ambiente

Art. 41. A Gerencia de Meio Ambiente exerce as seguintes funcdes:

| - representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fun¢cBes de elaboragéo,
implantacdo e acompanhamento da politica ambiental e da defesa do meio ambiente;

Il — superintender o planejamento, a organizagdo, a execucao e o controle da politica ambiental
do Municipio, e fazer cumprir as disposi¢ées da legislacdo em vigor;

Il - presidir o Conselho Municipal do Meio Ambiente;
IV — atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

V- manter rela¢des publicas de contatos com os demais 6rgdos governamentais e entidades ndo
governamentais de defesa ambiental,

VI — acompanhar e colaborar na elaboracdo do orcamento programa e de or¢camento plurianual
de investimentos, bem como das diretrizes orgcamentéarias e, Plano Diretor do municipio e
Conselho municipal do Meio Ambiente;

VII — exercer a coordenacao e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribuigoes;

VIII — superintender a administracédo do pessoal lotado nos setores e a administracdo do material
utilizado ou a disposi¢do do Departamento de Meio Ambiente;

IX — promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo
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municipio;

X — desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a
qualidade da vida no municipio;

Xl — promover articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucgdo e desenvolvimento de projetos ou aditadas ambientais de sua competéncia;

XIl — promover a articulagdo com os 6rgdos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal, a nivel
de fiscalizacdo, bem como com as organiza¢des nao governamentais que atuem na area
ambiental;

Xl — estimular a Educacéo Ambiental nas escolas;

XIV - apoiar e fomentar a implantagéo, recuperagcdo e manutencdo de areas verdes urbanos e
areas de protecao ambiental do municipio;

XV — desenvolver outras atividades necessarias para 0 cumprimento de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico - A Gerencia de Meio Ambiente sera coordenada pelo Gerente de Meio
Ambiente, cargo em comissao de livre nomeagao.

Secao IV
Gerencia de Transportes, Manutencé&o e Abastecimento.

Art. 42. A Gerencia de Transportes,Manutencéo e Abastecimento exerce as seguintes fungoes:

| — planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as a¢6es setoriais a cargo do municipio relativas
ao transporte, transito e trafego do setor terrestre, especialmente no que se refere a
infraestrutura viaria, estrutura operacional e logistica, mecanismos de regulagéo e concessao de
Servigos;

Il — formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos planos rodoviario e de
transporte do municipio;

Il — conceder, permitir ou explorar diretamente os servigos publicos de transporte coletivo
rodoviario municipal de passageiros e de transporte individual de passageiros por taxi;

IV — conceder, permitir ou autorizar o uso de &reas municipais para a explorag¢édo de atividades
de servicos de interesse publico;

V — formular planos e programas em sua area de competéncia;

VI — executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando com zelo da

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 35 br



ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

manutencao da frota;
VIl — programar, coordenar e controlar execuc¢do dos gastos com a frota, como controle de
combustivel e de quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pecas, elaborando

planilhas contendo o relatério diario de cada veiculo;

VIII — buscar modelos de financiamento para aquisi¢éo de veiculos novos junto as esferas de
governo;

IX — supervisionar a execu¢do orcamentaria da administracdo que integra sua area de
competéncia,

X — organizar e coordenar todo sistema de controle relativo aos veiculos que compde a frota
municipal;

XI — receber, avaliar e encaminhar relatérios ao Poder Executivo com referéncia a area em que
atua;

XIl — preparar relatérios e atas solicitadas pelo Poder Executivo;

XIll — prestar atendimento ao publico e autoridades por delegagdo ao Poder Executivo;

XIV — encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execucao e atendimento;

XV — preparar informacdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias relativas ao setor;
XVI — aprovar a escala de férias dos servidores lotados no setor;

XVII —ldentificar os infratores da conducao de veiculos oficiais bem como proceder pelo
respectivo recurso quando couber;

XVIII — executar outras atividades correlatas ao setor que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Paragrafo Unico - A Gerencia de Transportes, Manutencao e Abastecimento sera coordenada
pelo Gerente de Transportes, Manutencdo e Abastecimento, cargo em comissdo de livre

nomeacao.

Secdo V
Gerencia de Servigos Publicos

Art. 43.A Gerencia de Servi¢os Publicos exerce as seguintes fungdes:
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X- programar, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes a manutengao,
conservacao e abertura de vias urbanas, logradouros e estradas vicinais;

Il — inspecionar os sistemas de iluminacdo publica, comunicando a concessionaria todas as
irregularidades constatadas e inspecionando o servico de energia elétrica no municipio,

levantando necessidades e acompanhando programacao;

Il — executar os servicos de rocadas de terrenos baldios, elaborar relatérios para lancamento
das respectivas taxas e multas, se for o caso;

IV — promover a fiscalizacdo de obras e servicos executados para Prefeitura, seja por
Administracdo Direta ou contratada dentro da sua area de atuacao;

V — executar servicos de calcamento de ruas e avenidas seja pelo sistema asféltico ou de
bloquetes;

VI — promover a manutencdo e recuperacdo de maquinas, equipamentos e veiculos a sua
disposicao;

VIl — elaborar controle e mapas de combustivel, pecas e servicos, que estdo a disposicdo da
secretaria, a fim de obter o desembolso anual por veiculo;

VIII — executar e/ou Acompanhar todos 0s servigos inerentes a manutencao das estradas vicinais
seja com recursos préprios, sejam através de recursos oriundos de convénios;

XI — Manter equipe de plantdo para os casos emergenciais de interdicdo de estradas, bueiros
e/ou pontes evitando-se assim o isolamento de determinada area sujeita as alagacdes sazonais;

Paréagrafo Unico - A Gerencia de Servigos Publicos sera coordenada pelo Gerente de Servigos
Publicos, cargo em comisséo de livre nomeacéo.

Secéo VI
Gerencia de Ensino

Art. 44. A Gerencia de Ensino exerce as seguintes funcoes:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - coordenar a gestdo educacional de qualidade em todas as Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

Il - coordenar o planejamento, a operacionalizacdo e o monitoramento de intervencfes

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 37 br



ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

pedagdgicas que visam a melhoria e a adequacao do processo ensino-aprendizagem, mediante
a andlise das necessidades emergidas nas a¢des técnico-pedagdgicas, referentes ao curriculo
escolar, ao desempenho docente, aos recursos didaticos e tecnoldgicos;

IV - garantir a aplicacdo efetiva das normas regimentais e curriculares, em sintonia com as
esferas estadual e federal;

V - articular agdes de acompanhamento as instituices de ensino conveniadas a Prefeitura de
Engenheiro Coelho/SP, para que as respectivas instituicdes se organizem de forma integrada as

propostas pedagodgicas do Sistema Municipal de Ensino;

VI - apresentar ao setor competente da SEMED a previsdo orcamentéaria da diretoria e
acompanhar a aplicacéo dos recursos financeiros no Departamento e nas Sec¢des afins;

VII - zelar pelo cumprimento do Plano de Gestdo da Educa¢édo Municipal no que se refere as
acles relacionadas a Diretoria de Ensino;

VIII - coordenar e acompanhar a operacionalizagdo das metas e estratégias emanadas do Plano
Decenal Municipal de Educacdo (PDME), relativas & Diretoria de Ensino;

IX - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com as Politicas
Publicas Educacionais;

X — Exercer outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Gerencia de Ensino sera coordenada pelo Gerente de Ensino, cargo em
comissao de livre nomeacéo.

Secéo VI
Gerencia de Gestdo de Politicas Educacionais

Art. 45. A Gerencia de Gestao em Politicas Educacionais exerce as seguintes fungodes:

I- monitorar e avaliar as politicas da rede publica municipal de ensino nos niveis de ensino e
modalidades de educacéao;

- zelar pela qualidade social e implementar mecanismo de cooperacdo técnico-
pedagogico com agéncias formadoras e outras instituicdes/organizacdes;

M- orientar, coordenar e supervisionar as atividades educacionais executadas pela
SEMED;

IV- compatibilizar as acdes dos setores para garantir a unidade de operacionalizacdo da

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 38 br



ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

politica de educacgéo da SEMED,;

V- acompanhar e avaliar as normas do processo de ensino e de aprendizagem nas
escolas municipais e nas EMEISs;

VI- zelar pela qualidade do trabalho empreendido e das rela¢cdes humanas dos servidores
que integram a SEMED;

VIl- articular com instituicdes de ensino superior especializadas para a incorporacéo de
novos conhecimentos, metodologias e recursos tecnolégicos em educacao;

VIlI- analisar os dados educacionais para a proposicdo de medidas de intervencéo
pedagogica;

IX- propor ao Secretario Municipal medidas que concorram para atingir a finalidade da
Secretaria;

X- desenvolver e implementar programas que assegurem as igualdades de oportunidades,
respeito a diversidade e tratamento nas politicas afirmativas da SEMED;

XI- propor normas operacionais de funcionamento, visando a qualidade dos servi¢os do
Orgao Central, das escolas municipais e das EMEIs;

XII- propiciar, sistematicamente, assessoramento técnico pedagdgico as escolas municipais
e as EMEls;
X1I- implementar o Programa Municipal de Avaliagéo Externa de Desempenho de Alunos da

Rede Municipal de Ensino;

XIV- participar da implementacdo da politica de gestdo democratica escolar da Rede
Municipal de Ensino;

XV- participar da implementacgé&o e avaliagdo do plano municipal de educacéo;

XVI- coordenar o processo de formulagéo e implementacao da politica educacional da Rede
Municipal de Ensino;

XVII- participar da elaboracéo do plano plurianual da SEMED;

XVIII- participar da elaboracao, implementacdo e execuc¢ado do planejamento estratégico da
SEMED;

X1X- elaborar relatorios das atividades desenvolvidos.
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Paragrafo Unico - A Gerencia de Gestdo em Politicas Educacionais sera coordenada pelo
Gerente de Gestdo em Politicas Educacionais, cargo em comissao de livie nomeacao.

Secéo VI
Gerencia de Tecnologia da Informacéo

Art. 46. A Gerencia de Tecnologia da Informacao exerce as seguintes funcdes:

VIl- Gerenciar as atividades de tecnologia da informacéo da Prefeitura, a partir das
diretrizes e politicas estabelecidas pelos departamentos gestores da Informacao;

VIII- Coordenar a implantacdo das solugdes e servicos de tecnologia da informacgéo,
respeitando a priorizacao definida pelos 6rgaos de gestdo da Prefeitura;

IX- Gerenciar as atividades de desenvolvimento e implantagdo de sistemas da Prefeitura;

X- Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informacgéo da Prefeitura,
garantindo o pleno funcionamento dos servi¢os colocados a disposi¢ao dos usuarios;

XI- Zelar pela seguranca no ambito da tecnologia da informacdo, por meio do
estabelecimento e garantia de politicas e niveis de segurancga, conscientizacdo de usuérios e
gerenciamento de riscos;

Xll- Desenvolver outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Gerencia de Tecnologia da Informac¢&o serd coordenada pelo Gerente
Municipal de TI, cargo em comisséo de livre nomeacao.

IX
Gerencia de Tecnologia da Informagéo
Art. 47 —A Gerencia de LicitacOes exerce as seguintes funcdes:

I- Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se esta em conformidade com os
procedimentos;

- Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a
documentacao;

- Escolher a modalidade e tipo da licitacdo, assim como, o regime de execucdo da
contratacdo a ser utilizada;
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V- Autuar o processo e registrar no sistema;

V- Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto
bésico e demais anexos;

VI- Pré-analisar o edital para o setor juridico;

VII- Marcar a data da licitacéo;

VIII- Solicitar a publicag&o do aviso da licitagdo para o setor de comunicacao;

IX- Sugerir a comissao que conduzira a sessao publica;

X- Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de volume;

XI- Registrar a movimentagéo e a situagdo dos processos em andamento no sistema;

XII- Julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

XII- Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentacéo para

o crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral (CRC);

XIV- Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitacdes na forma da legislacédo pertinente,
das normas internas da Companhia, e de acordo com a dotagdo orcamentaria do organismo,
para a contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e equipamentos;

XV- Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles
internos;
XVI- Preparar os documentos dos processos de contratacdo direta (dispensa e

inexigibilidade);

XVII- Fundamentacédo das contratagbes diretas

XVIII-  Realizar cotacédo de precos dos processos de dispensa;
XIX- Realizar pregéo;

XX- Conduzir as sessdes publicas.

Capitulo IX

Dos Principios Gerais
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Art. 48.0 Prefeito, os Diretores Executivos, osSecretarios Municipais, os Gerentes e o0s titulares
de igual nivel hierarquico, salvo hipoteses expressamente contempladas em lei e/ou em defesa
do interesse publico, deverao permanecer livres de fungdes meramente executorias e da pratica
de atos relativos a rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicacdo de normas
estabelecidas.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, ou a avocagao de qualquer caso por essas autoridades, apenas se
dara quando:

I- 0 assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

II- se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios 6rgdos subordinados diretamente ao
Secretario ou nao se enquadrar precisamente na de nenhum deles;

- incidir ao mesmo tempo no campo das relacdes da Prefeitura com a Camara ou com
outras esferas de Governo;

IV- for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;

V - a decisao importar em precedente que modifique a pratica vigente no Municipio.

Paragrafo Gnico.Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as funcdes de
planejamento, organizacdo, coordenagdo, controle gerencia e supervisdo, e de acelerar a
tramitacdo administrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de
exigéncias processuais, entre outros principios de racionalidade administrativa, 0s seguintes:

I- todo assunto seré decidido no nivel hierdrquico mais baixo possivel, para isso:

a. as chefias imediatas que se situam na base da organizacdo deverdo receber
adelegacéao de poderes decisorios, em relacéo a assuntos rotineiros;

b. a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agdo sera a que se
encontrar no ponto mais proximo aguele em que a informacéo se complete ou em que todos os

meios e formalidades requeridos por uma operacdo se concluam.

Il- a autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por qualquer forma o
seu funcionamento ou encaminhando o caso a consideragdo superior ou de outra autoridade;

Ill- os contatos entre os 6rgaos da Administracdo Municipal, para fins de instrucdo de processo,
far-se-ao diretamente de 6rgdo para 6rgao.

Capitulo X
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Da Nova Estrutura Administrativa

Secéo |
Da Reorganizagdo Administrativa

Art. 49. A nova estrutura administrativa aqui composta, busca redefinir a estrutura organizacional
da Prefeitura, e suas autarquias, entidades integrantes da Administracao Publica indireta,
conferindo-lhes um novo desenho (organograma) mais flexivel e adaptavel as mudancas e
inovagdes, tornando-as mais eficientes para responder as demandas da organizacgéo.

Secéo |
Dos AgentesPoliticos

Art. 50.0s cargos dePrefeito, Vice Prefeito e Secretarios municipais, sdo denominados agentes
politicos, responsaveis pela elaboracao das diretrizes de atuagdo governamental, possuindo
atribuicdes proprias previstas na Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio,
desempenhando func¢des de chefia, direcdo, orientacdo e supervisdo geral da administracéo.

Secéo Il
Do Subsidio

Art. 51. O subsidio do Prefeito, Vice Prefeito e Secretarios sdo os contidos na Lei Municipal n°®
837/2012.

Secéo Il
Dos Cargos em Comissao

Art. 52.Cargos comissionados sdo cargos que a Constituicdo Federal denomina como sendo de
livre nomeacdo e exoneragdo, consoante o disposto no art. 37, inciso Il da Constituicdo Federal
do Brasil.

Art. 53. Os Cargos Comissionados, com excecao dos Agentes Politicos, terdo suas referéncias
salariais baseadas no Anexo VIl Tabela |, em consonancia com a complexidade do cargo,
definida por escaldes, conforme disciplinado no Anexo | e suas tabelas desta Lei.

Art. 54. E vedado o recebimento de gratificacBes por participacdo em Comissdes, Conselhos e
Corregedorias para os servidores ocupantes de cargos comissionados, com excec¢do daqueles

com vinculo do cargo efetivo.

Art. 55. E vedado o pagamento e FG (Funcdo Gratificada) contido no Anexo Ill desta Lei aos
ocupantes de cargos comissionados.

Art. 56° O servidor efetivo e o admitido ativos da Prefeitura do Municipio de Engenheiro
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Coelho,ocupante de cargo de provimento em comissdo do Quadro de Cargos em Comisséo dos
Orgéos da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta fara jus ao recebimento de
adicionalcorrespondente a 25% (vinte e cinco por cento) do valor da referéncia salarial contida
para o Cargo Comissionado.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo também se aplica:

| - Aos servidores ou empregados oriundos de 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Direta ou Indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, quando afastados da origem sem prejuizo da remuneracéo;

Il - Aos servidores ou empregados da Administracdo Indireta da Prefeitura do Municipio de
Engenheiro Coelho e da Camara Municipal de Engenheiro Coelho, quando afastados da origem
sem prejuizo da remuneracgao.

Art. 57.A jornada de trabalho dos servidores lotados em cargos comissionados sera de 40 horas
semanais, com excec¢do daquelas que possuam jornada especifica contida em Lei.

Secéo IV
Dos Cargos Efetivos

Art. 58. Cargo efetivo é aquele exercido exclusivamente por meio de aprovacdo em concurso
publico de provas, ou de provas e titulos.

Art. 59.A readequacgédo do quadrodos cargos efetivosda administracdo direta e indireta, com sua
readequacdoe modernizacado das nomenclaturas, carga horaria, estacontido no Anexo Il desta
Lei.

Art. 60. As atribuicdes reformuladas contidas no Anexo IV databela Xl, que por ocasido
conflitarem com as atribuicfes contidas em Leis anteriorespara o cargo efetivo de origem, por
ocasido da admissao do servidor, sem prejuizo, permanecerédo inalteradas, ou seja, serao
mantidas as atribuicbes anteriores, podendo ser subsidiadas com as novas atribuicdes, e, no
tocante aos novos concursos,esses deverdo obedecer as atribuicbes da tabela XI do anexo VI
desta Lei integralmente.

Art. 61. As questbes conflitantes e as ndo contempladas nesta Lei serdo regulamentadas por
Decreto do Chefe do Executivo.

Art. 62. A administracdo publica devera manter investimentos necessarios na valorizacéo
profissional de seus servidores e aoaperfeicoamento e desenvolvimento profissional com

objetivo da qualificagdo do atendimento ao publico.

Secao V
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Da Recomposicao Salarial do Servidor Efetivo

Art. 63.Além da reorganizacdo da estrutura administrativa que compreende também a
reorganizacdo da estrutura dos cargos efetivos, fica concedido a nivel de compensacéo
inflacionaria, conforme garantia constitucional, assegurada no art. 37, inciso X, da CR/88, a
recomposicdo das perdas inflacionarias de cada categoria, baseado em célculos inflacionérios e
readequacao inflacionaria dos pisos salariais das categorias de classe, aplicado ao servidores
publicos da administracéo direta e de suas autarquias.

§ 1. A aplicabilidade da compensacéo, ocorridas em razéo da desvalorizacédo do poder aquisitivo
da moeda, percebida desde os Ultimos anos, e fortementeneste periodo, ndo se trata, pois, de
aumento real, somando-se ao fato de a revisdo ndo estar abarcada pelas vedacgdes instituidas
pela LC n. 173/2020.

§ 2. A reorganizacao da estrutura dos cargos efetivos, bem como da adequacédo das
nomenclaturas, carga horaria, quantitativo de cargos, recomposicdo salarial e revisdo dos pisos
salariais de cada classe, encontra-se formalizada no Anexo Il, Tabela | desta Lei

Secéo VI
Das Gratificagdes pelo Exercicio de Funcdes de Confianca

Art. 64.Funcdode confianca também chamada de FG (Funcdo Gratificada) € um encargo de
direcdo, chefia e assessoramento atribuido ao servidor ocupante de cargo efetivo.

§ 1°.0 servidor efetivo designado para exercer Funcédo de Confianca percebera a remuneracéo
do seu cargo efetivo, acrescida do valor correspondente a funcao gratificada (FG), conforme a
funcéo de chefia atribuida, conformepercentuaisestabelecidas no Anexo llldesta lei.

§ 2°.E vedado a concessdode Funcdo Gratificada (FG) para os ocupantes de cargos
comissionados e para os ocupantes de cargos de agentes politicos.

Secédo V
Dos Conselhos e Comissdes de Interesse Publico

Art. 65. Ficam criados dentro da estrutura administrativa do Municipio do Engenheiro Coelho os
Conselhos, Comissdes, Corregedoria e Junta Administrativa Municipais de Interesse Publico de
acordo com Artigo 11 inciso V e VL.

Art. 66.0s Conselhos, Comissdes, Corregedorias e Juntas Administrativas municipais sao
Orgaos de natureza consultiva e em alguns casos especificos de natureza deliberativa.

Paragrafo Unico. Os colegiados contidos no Caput deste artigo sdo 6rgaos colegiados com o
intuito de garantir uma maior participagcdo da comunidade e dosprofissionais efetivos nas
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discussbes, debates e da andlise dos mais variados temas da administragdo publica.

Art. 67.0 Chefe do Poder Executivo podera nomear servidores efetivos para participar de
conselhos e comissdes municipais observando sempre as legislacdes pertinentes que
regulamentam a matéria.

Art. 68.Cada servidor podera participar de até 02 (conselhos e/ou comissdes) da administragao
direta, podendo ainda, dentro desse nimero, participar também de conselhos ou comissfes da
administracdo descentralizada e vice versa em relacdo aos servidores da administragcéo
descentralizada.

Art. 69.0 chefe do poder executivo ao proceder as nomeag¢des dos integrantes de Comissoes,
Conselhos, Corregedoria e Junta Administrativa, deverd observar as caracteristicas dos
servidores que melhor se adequem naquele tipo de colegiado.

Art. 70.0 pagamento da gratificacdo contido no art. 65 desta Leisomados a qualquer titulo,
conjuntamente com a Funcao Gratificada “FG” ndo podera ultrapassar, quando somados, ao
valor correspondente de50 % (Cinquenta) porcento para os servidores, com excecdo daqueles
servidores que sua participacdo e obrigatdria na constituicado de Presidéncia de Comissdes,
Conselhos, Corregedorias e Juntas Administrativas, como é o caso da obrigatoriedade da
participacdo de Procuradores e/ou Assessores Juridicos na Presidéncia de colegiados.

Paragrafo Gnico— No caso de Procuradores e/ou Assessores Juridicos, quando da participacdo
em Comissdes, Conselhos, Corregedoria e/ou Juntas Administrativas, estes, em relacdo a soma
da Funcado Gratificada e das gratificagcdes por participacdo em Comissfes, Juntas
Administrativas e Conselhos, ndo podera ultrapassar a 100% (cem) porcento.

Art. 71.E vedado o pagamento de gratificacdes aos servidores comissionados participantes de
conselhos e/ou comissdes, com excecdodos servidores efetivos lotados em cargos
comissionados, e daqueles servidores que ocupem cargos de chefia contido no anexo Il desta
Lei, observado o limite percentual contido no Art. 70 desta Lei, observado ainda o paragrafo
Unico do mesmo artigo.

Art. 72. E vedado o pagamento de gratificagdo e/ou valores remuneratdrios aos participantes da
sociedade civil participantes de conselhos e/ou comissodes.

Paragrafo Unico — A participacdo de membros da sociedade civil e da comunidade sera de
forma voluntaria em decorréncia do relevante interesse publico.

Art. 73. A regulamentacdo das comissdes e dos conselhos, dependera de dotagdo orcamentaria
especifica para atender as despesas dela decorrentes.
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Secéo VI
Da situacédo temporaria.

Art. 74. As nomeacgdes em fungdes gratificadas (FG) bem como da participacdo em comissdes,
juntas administrativas, conselhos e corregedorias ndo constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da funcédo, sendo vedado a sua incorporacdonos
vencimentos do servidor detentor do beneficio.

Secéo VI
Da Regulamentacdo dos Conselhos e Comissdes

Art. 75. As Comissdes, Conselhos, Corregedorias e Juntas Administrativas serdo regulamentada
por Decreto de Prefeito Municipal, observado art. 11° inciso Ve VI desta Lei.

Paragrafo Unico. A regulamentagcdo dos 6rgdos colegiados descritos no Caput deste artigo
devera observar para sua constituicdo a quantidade estipulada em Lei, e, quando ndo, o minimo
de trés 03 (trés) participantes e o0 maximo de 07 (sete) participantes, nunca desta excedendo.

Art. 76.As gratificagbes concedidas para os participantes dos colegiados descrito no Caput desta
artigo, que néo estejam estipulado na Lei, devera obedecer ao valor minimo de 10% (dez)
porcento e o maximo de 25% (vinte e cinco) porcento, definidosno Decreto do Chefe do
Executivo.

Capitulo VI
Da Organizacional da Nova Estrutura Administrativa do SAEEC

Secéo |
Disposicdes preliminares

Art. 77. A nova estrutura administrativa do SAEEC de Engenheiro Coelho busca modernizar o
aparato administrativo, com uma melhor adequacdo dos servigos publicos, tendo por meta a
reorganizacdo dos cargos numa estrutura mais eficiente, abrangendo a amplitude dos servigos
prestados com énfase e qualidade.

Art. 78.A nova estrutura administrativa do SAEEC (Servico Agua e Esgoto de Engenheiro
Coelho), passa a vigorar conforme disposto no Anexo V desta Lei.

Secdao Il
Da Nova Estrutura do SAEEC

Art. 79. Fica criado dentro da estrutura administrativa do SAEEC os novos cargos efetivos
conforme dispbes o anexo V, Tabela Il desta Lei.
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Art. 80.A nova estrutura administrativa do SAEEC que serd base de calculo para o
Departamento de Recursos Humanos esta contida no Anexo V Tabela IV desta Lei.

Art. 81. Fica criado na estrutura administrativa do SAEEC as func¢fes de confianga também
chamadas de Funcéo Gratificadas (FG)do qual estdo contidas no anexo V Tabela V desta Lei.

§ 1.A funcéo gratificada “FG” € um encargo de direcdo, chefia e assessoramento atribuido ao
servidor ocupante de cargo efetivo.

§ 2.Fica vedado a nomeacado de servidores para exercerem mais de uma funcao gratificada
dentro da estrutura administrativa do SAEEC.

Art. 82. Fica criado na estrutura administrativa do SAEEC as Comissdes Permanentes de
Interesse Publico contidas no anexo V Tabela VI desta Lei.

§ 1. As Comissdes Permanentes de Interesse Publico do SAEEC serdo regulamentadas por Ato
do Diretor Presidente.

§ 2. A regulamentacao devera observar sempre a quantidade minima de 03 (trés) participantes
e do maximo de 05 (cinco), nunca desta excedendo.

Art. 83.Fica vedado o pagamento de gratificacdo aos servidores do SAEEC, quando somados a
qualquer titulo, ultrapassarem ao valor correspondente de 50 % (Cinquenta) porcento.

Capitulo Xl
Da Organizacional da Nova Estrutura Administrativa do ENGEPREV

Secéo |
Disposicdes preliminares

Art. 84. A nova estrutura administrativa do ENGEPREYV “Instituto de Previdéncia de Engenheiro
Coelho” busca modernizar o aparato administrativo, com uma melhor adequacao dos servigos
publicos, tendo por meta a sua reorganizacdo administrativa numa estrutura mais eficiente,
abrangendo a amplitude dos servi¢os prestados aos servidores municipais.

Art. 85. A nova estrutura administrativa que sera base de calculo para o Departamento de
Recursos Humanos da ENGEPREYV (Instituto de Previdéncia de Engenheiro coelho), com suas

novas nomenclaturas, atribuicdes, carga horaria constante no anexo VI Tabelas IV desta Lei.

Capitulo Xl
Disposic6es Complementares, Transitérias e Finais,

Secéo |
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Disposicdes Transitérias

Art. 86.Fica reorganizado a estrutura administrativa do Municipio de Engenheiro Coelho, que
contempla a administracéo direta e suas autarquias, conforme disp6em oanexo |, II, I, IV, V, VI
e Vldesta Lei, com a respectiva adequacado dos cargos, quantitativo, atribuigcdes, carga horaria,
equidade, recomposicéo salarial das perdas inflacionarias e revisdo de piso das categorias de
classe em prol da desvalorizagdo monetaria e do reequilibrio do valor econémico.

Art. 87.Fica reorganizado a estrutura administrativa do Municipio de Engenheiro Coelhoem
relacéo aos cargos de Agentes Politicos e dos cargos em Comissao, que contemplaa adequacéo
dos cargos, seus subsidios,atribuicdes e referéncias salariais,conformedispesm oAnexo | e
suas tabelas contida nesta Lei.

Art. 88. Fica reorganizado na estrutura administrativa do Municipio de Engenheiro Coelhoem
relacdo a estrutura doscargos efetivos, contemplando sua adequacdo, extingdo, criacao,
readequacédo, recomposicao salarial e revisdo dos pisos salariais das categorias de classe,
conforme Anexo Il e suas tabelas contidas nesta Lei.

Art. 89. Fica criada na estrutura administrativa do Municipio de Engenheiro Coelho as fungdes
gratificadas “FG”, suas atribuicbes e seu percentual remuneratdrio, conforme Anexo Il e suas
tabelas contidas nesta Lei.

Art. 90. Fica incluido na estrutura administrativa do Municipio de Engenheiro Coelho as
Comiss@es, Conselhos, Corregedoria e Junta Administrativa, conformeArtigo 11° inciso Ve VI
desta Lei.

Art. 91. Fica incluido na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Engenheiro Coelho, o
Anexo IV e suas Tabelas, que corresponde a toda a formalizacdo consolidada da nova estrutura
dos cargos da Prefeitura, contendo, as nomenclaturas readequadas dos cargos existentes,
criacdo de novos cargos efetivos, referencias salariais readequadas, carga horaria readequada,
guantidade de cargos criados de forma reajustada, atribuicbes dos cargos readequadas para 0s
Novos concursos, que, apos sua vigéncia, sera base de calculo para o Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Secao Il
Disposi¢cfes Complementares

Art. 92. Fica ampliado a abrangéncia do teletrabalho ou home-office contido no artigo 349° e
seguintes da_Lei complementar 022/2020 aos servidores do Instituto de Previdéncia do
ENGEPREV.

Art. 93.Nao preclui o direito de soma do tempo de servi¢os no funcionalismo publico para fins de
quinquénio dos servidores que vieram de outros 6rgaos do servigo publico, como daqueles
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advindos de outros Municipios, Estados e dos 6rgdos do Governo Federal, conforme depdem o
Artigo 103° e seus paragrafos contidos na Lei Complementar n® 022/2020 “Estatuto dos
Servidores Publicos”.

Art. 94. N&o preclui o direito em relagdo ao pedido da concessao da Sexta Parte por servidores
gue vieram de outros 6rgdos do servigo publico ou daqueles advindos de 6rgaos do servico
publico de outros Municipios, conforme dispdem o Artigo 104° e seus paragrafos contidos na Lei
Complementar n° 022/2020 “Estatuto dos Servidores Publicos”.

Art. 95. A resposta ao requerimento do servidor em relagdo ao pedido do direito pleiteado
contido nos artigos 93° e 94° desta Lei, seréa feito no prazo méximo de 30 dias.

Art. 96. Concedido o direito, o Departamento de Recursos Humanos procedera pela
reorganizacao da referéncia salarial e da soma dos direitos adquiridos no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 97. As questBes conflitantes serdo regulamentadas por meio Decreto do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 98. Para adequacdo da Jari (Junta Administrativa de Recursos Administrativos), fica
alterado o inciso | do Artigo 3° da Lei Complementar 880/2013 passando a ser Presidida por
Procurador e/ou Assessor Juridico pertencentes aos quadros de carreira da Procuradoria do
Municipio de acordo com item 51 do anexo Ill desta Lei.

Paragrafo Unico - As gratificacdes para o desempenho das atividades junto a JARI s&o as
constantes nos itens 51 e 52 do Anexo Il desta Lei.

Art. 99. Fica alterado o § 3° da Lei Complementar n°® 880/2013 no qual passa a vigorar com o
texto descrito no artigo 98 desta Lei.

Secao Il
Da Efetivacéao

Art. 100.A diretoria Executiva de Administracdo e Financgas procedera, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, contados da vigéncia desta Lei, as modificacdes que se fizerem necessérias no
Quadro de Pessoal da Prefeitura em decorréncia da aplicacdo desta Lei.

Art. 101.Fica o Prefeito Municipal e os Diretoresdas Autarquias autorizados a procederem 0s
ajustes necessarios no orgamento para ajustamentos que fizerem necesséarios em decorréncia
da vigéncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa e as fun¢des de governo.

Art. 102. Para despesas eventualmente decorrentes da presente Lei, essas correrdo por conta
de dotagbes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.
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Art. 103.Ficam revogadas as seguintes legisla¢cdes; Lei Complementar 02/2013, Lei
Complementar 07/2013;Lei Complementar 032/2015; Lei complementar 040/2015;Lei
complementar 04/2016; Lei Complementar 06/2016;Lei Complementar 010/2016.

Art. 104.Esta Lei entrara em vigor na data de 01 de janeiro de 2022, revogada as legislacbes
anteriores que disciplinem sobre o mesmo tema, bem como disposicdes em contrario que
conflitem com o estabelecido nesta Lei Complementar.

Engenheiro Coelho, 02 de dezembro de 2021.

ZEEDIVALDO ALVES DE MIRANDA
Prefeito do Municipio

ANEXO |
TABELA | ]
CARGOS EM COMISSAO
1° Escaldo
QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Diretor Executivo de Administracdo e Financas R-63
01 Diretor Executivo de Saude Publica R-63
01 Diretor Executivo de Gabinete R-63
01 Diretor Executivo de Compras e Suprimentos R-63
01 Diretor Executivo de Infraestrutura e Planejamento R-63
01 Procurador Geral do Municipio R-63
01 Secretario M. de Educagéo Subsidio
01 Secretario M. de Governo Subsidio
TABELA I Y
CARGOS EM COMISSAO
2° Escaldo
QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Diretor M. de Cultura e Turismo R-54
01 Diretor M. de Esportes e Lazer R-54
01 Diretor M. de Obras, Mobilidade e lluminagéo R-54
01 Diretor M. Desenvolvimento Social e Cidadania R-54
01 Diretor M. de Seguranca e Defesa Social R-54
01 Diretor M. do Banco do Povo, Procon e Sebrae R-54
TABELA llI 3
CARGOS EM COMISSAO
3° Escaléo
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QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Gerente de Recursos Humanos R- 52
01 Gerente de Agricultura R- 52
01 Gerente de Meio Ambiente R- 52
01 Gerente de Transportes, Manutengdo e Abastecimento R- 52
01 Gerente de Servigos Publicos R- 52
01 Gerente de Ensino R- 52
01 Gerente de Comunicacao e Relag6es Publicas R- 52
01 Gerente de Tecnologia da Informagéo R- 52
01 Gerente de Salde Publica R-52
01 Gerente de Licitagbes R-52
TABELA IV

CARGOS EM COMISSAO

4° Escaldo

QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Superintendente de Financas Publicas R- 49
01 Superintendente de Tributacdo R- 49
01 Superintendente de Esportes e Lazer R- 49
01 Superintendente de Obras Publicas R- 49
01 Superintendente de Gestdo Administrativa R- 49
01 Superintendente de Cultura e Turismo R- 49
01 Superintendente de Gestdo Administrativa da Saude R- 49
01 Superintendente de Gestéo Clinica R- 49
01 Superintendente de Mobilidade Urbana R- 49
01 Superintendente de Manutencgdo de Estradas Rurais R- 49
01 Superintendente de Assuntos Juridicos R- 49
01 Superintendente de Langadoria e Pagamentos R- 49
01 Superintendente de Compras. R-49
01 Superintendente de Desenvolvimento Social R- 49
01 Superintendente de Logistica de Frota R- 49
01 Superintendente de Comunicagdo e Relagbes Publicas R-49
01 Superintendente de Controle de lluminagdo e Acessibilidade Publica R- 49
01 Superintendente de Manutencéo e Servi¢os Publicos R- 49
TABELA V N

CARGOS EM COMISSAO

5° Escaldo

QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Assessor Executivo de Gabinete R-44
01 Assessor Executivo de Gabinete R-44
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TABELA VI

CARGOS EM COMISSAO

6° Escaldo

QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Coordenador de Pagamentos R-40

01 Coordenador de Pregbes R-40

01 Coordenador deRelagdes Institucionais R-40

01 Coordenador de Tributagéo R-40

01 Coordenador de Fiscalizagédo de Obras R-40

01 Coordenador do Cemitério e do Velério R-40

01 Coordenador de Processos Licitatdrios R-40

01 Coord. de Gestdo de Atendimento Primério em Saude R-40

01 Coordenador de Transportes Publicos R-40

01 Coordenador de Protocolos e Despachos R-40

01 Coordenador de Recursos Humanos R-40

01 Coordenador de Almoxarifado da Saude R-40
TABELA VII

CARGOS EM COMISSAO

7° Escaldo

QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Subgerente do Arquivo Municipal R-40

01 Subgerente Administrativo da Saude R-40

TABELA VIII

CARGOS EM COMISSAO

3° Escaléo

QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Assessor Especial de Seguranca e Defesa Social R-39

01 Assessor Especial de Administracdo e Finangas R-39

02 Assessor Especial da Procuradoria do Municipio R-39

01 Assessor Especial de Compras e Suprimentos R-39

01 Assessor Especial de Saude Publica R-39

01 Assessor Especial de Governo R-39

01 Assessor Especial de Logistica e Transportes R-39

01 Assessor Especial de Relages Institucionais R-39
TABELA IX

CARGOS EM COMISSAO

9° Escaldo

QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Supervisor de Programas Sociais R-36
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01 Supervisor de Controle Orcamentario R-36
01 Supervisor de Patriménio R-36
01 Supervisor de Creches Municipais R-36
01 Supervisor de Educacéo Infantil e Fundamental R-36
01 SupervisorAdministrativo de Cultura e Turismo R-36
01 Supervisor de Projetos Esportivos R-36
01 Supervisor de Controle Nutricional R-36
01 Supervisorda Vigilancia em Saude R-36
01 Supervisor Administrativo de Seguranca Publica R-36
01 Supervisor de Transparéncia Publica R-36
01 Supervisor de Servigos Administrativos R-36
TABELA X
CARGOS EM COMISSAO
10° Escaldo
QUANT [NOMENCLATURA DOS CARGOS REFERENCIA
01 Assistente Especial de Desenvolvimento Social e Cidadania R-30
01 Assistente Especial de Chefia de Gabinete R-30
01 Assistente Especial de Educagéo R-30
01 Assistente Especial daProcuradoria do Municipio R-30
01 Assistente Especial de Banco do Povo, Sebrae e Procon R-30
TABELA XI | B
CODIGO DOS ORGAOS DE 1°, 2° E 3°ESCALOES
NOMENCLATURAJORGAO DA PREFEITURA
ORGAOS EXECUTIVOS DE 1° ESCALAO
PGM Procuradoria Geral do Municipio
DAF Diretoria de Administracdo e Finangas
DSP Diretoria de Salde Publica
DG Diretoria de Gabinete
DCS Diretoria de Compras e Suprimentos
DIP Diretoria de Infraestrutura e Planejamento
ORGAOS ASSESSORAMENTO E DIRECAO DE 2° ESCALAO
SEMED SecretariaM. de Educagéo
SEGOV Secretaria M. de Governo
DECUT Diretoria M. de Cultura e Turismo
DEL Diretoria M. de Esportes e Lazer
DOMI Diretoria M. de Obras, Mobilidade e lluminagéo
DSOCIAL DiretoriaM. Desenvolvimento Social e Cidadania
DSDS Diretoria M. de Seguranca e Defesa Social
DBPS Diretoria M. do Banco do Povo, Procon e Sebrae
ORGAOS ORGAO DE GERENCIA
GRH Gerencia de Recursos Humanos
GA Gerencia de Agricultura
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GMA Gerencia de Meio Ambiente
GTMA Gerencia de Transportes, Manutencdo e Abastecimento
GDP Gerencia de Servigos Publicos
GE Gerencia de Ensino
GGPE Gerencia de Gestédo de Politicas Educacionais
GTI Gerencia de Tecnologia da Informagéo
GCL Gerencia de Compras e Licitacdes
TABELAS Xl E Xl VIDE IMAGEM EM ANEXO (ANEXO 1)
ANEXO II
[TABELA |
PLANILHA READEQUADA DA ESTRUTURA DE
CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA
Estrutura Readequada
A Nomenclatura dos Cargos — Quantidade de Vagas
Estrutura Existente ( ; 9 Q 9
Criadas —
Carga Horaria — Referencia Salarial)
ESTRUTURA DE CARGA |REFERENCIA| NOVA ESTRUTURA DOS CARGA |REFERENCIA
COP  |cARGOS EXISTENTE AGASL orARIAISALARIAL  [€OP  carRGOs READEQUADOS VAGASIORARIAJSALARIAL
p\2.01 [98Nte Administrativo |, 14 23 A2-01 |Auxiliar Administrativo | 4 40 27
p2-02 [gente Controle. Vetor 5 fy, 23 A2-02 [Extinto
ig. San
40 (Redagdo
IAgente Comunitario de dada pela Lei
IA2-03 [Saude. 49 44 30 IA2-03 [Agente Comunitario de Saude 149 44 IComplemental
L.F 13.708/18 n° 19, de
|17.08.222)
IA2-04 [Agente de Saude 1 a4 23 IA2-04 [Extinto
IA2-05 [Agente de Seguranca 3 a4 23 IA2-05 [Extinto
IA2-06 [Agente Fisc. de Transito |2 40 23 IA2-06 [Assistente de Fiscalizagéo | 4 40 35
IA2-07 [Agente Man. de Transito |2 44 23 IA2-07 [Extinto
n2-0g [Agente Tecnico de i 40 29 A2-08 [Assistente de Defesa Civil IV |1 40 36
Defesa Civil
7209 Q;‘:’;I‘”te 50 s 23 7209 |Auxiliar deServicos Gerais| 130 }40 27
IA2-10 [Ajudante Geral Feminino |20 44 23 A2-10 Age’?te = . . 1 40 32
ServicosAdministrativo |
IA2-11 [Ajudante Geral Masculino|20 a4 23 IA2-11 [Extinto
IA2-12 [Almoxarife 3 36 34 IA2-12 [Assistente de Almoxarifado Il 3 36 36
IA2-13 [Arquivista 2 40 23 IA2-13 [Auxiliar de Arquivo | 2 40 27
p2-14 [ASSistente de Cons. 7 40 23 72-14 [Auxiliar de Cons. Odont. PSF I |7 36 30
Odont. PSF
IA2-15 |Arquiteto 30 30 IA2-15 |Arquiteto 111 2 30 56
IA2-16 [Assistente Social 7 30 39 IA2-16 [Assistente Social | 8 30 40
7017 Atenden’te_de Consultério s 26 b3 7217 IAuxiliar de Cons. Odontoldgico s 26 20
(Odontoldgico. |
p2.1g [Atendente de 1 36 23 A2-18 [Extinto
Enfermagem
A2-19 Auxiliar de Cadastro 1 o b3 A2-19 IAssistente de Cadastro Urbano > n 39
Urbano |
IA2-20 [Auxiliar de Contabilidade |2 40 23 IA2-20 [Agente de Contabilidade IlI 2 40 32
IA2-21 [Auxiliar de Diretoria 5 40 30 IA2-21 [Assistente de DiretorialV 7 10 38
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IA2-22 [Auxiliar de RH 1 40 36 IA2-22 [Assistente de RH IV 2 30 38
po.p3 [Auxiiar de Divisdode ) 40 33 A2-23 [Analista Tributario IV 2 40 43
Tributos
IA2-24 [Auxiliar de Enfermagem |21 30 23 IA2-24 [Auxiliar deEnfermagem I 10 30 32
po.p5 [Auxiiar Enfermagem. ) 30 23 A2-25 [Extinto
ig. em Saude
IA2-26 [Auxiliar de Financas 1 a4 23 IA2-26 [Assistente de Financas IV 2 30 38
IA2-27 Auxiliar de Secao de 2 44 23 IA2-27 [Agente Adm. de Seguranga Il |2 40 32
Seguranca
p2-0g [AWliar Lab. Anal 3 40 23 A2-28 [Extinto
Clinicas
IA2-29 [Bibliotecario(a) 2 40 23 IA2-29 [Bibliotecario | 2 40 30
IA2-30 [Biomédico(a) 2 30 25 IA2-30 [Biomédico V 3 30 39
IA2-31 [Bioquimico(a) 1 30 25 IA2-31 [Bioquimico IlI 2 30 42
IA2-32 [Coletor de Lixo 10 44 23 IA2-32 [Extinto
A2-33 |Contador 3 40 47 A2-33 m“d'tor deContabilidade 4 30 58
IA2-34 [Controle Interno 1 40 40 IA2-34 [Auditor de Controle Interno IIl 3 30 58
A2-35 Coorderlador Adm. de 1 1o 23 A2-35 Anallsta~deC00rdenag:ao em |, 1o m
Educacgao Educacao |
A2-36 [Coordenador de PSF |1 30 50 A2-36 gglc:'ﬁ‘: celGeaidenacsio de Iy |, 20 54
n0.37 Coordeqa@or de 1 1o n 7037 Oficial d,e.Coordena(;ao em b 20 s
Laboratério Laboratorio |
7238 |Coordenador de Licitagoll 40 18 rzae-layalisirde Compras Eablicas ], 30 42

72-39 [COOERIEEOTYEE 1 40 g A2-39 [Oficial de Pronto Atendimento I f1 30 45
IAtendimento

Coordenadorde R.

IA2-40 Hu 2 40 48 IA2-40 [Oficial de RH | 2 30 45
n2-41 [Coordenador de Saude |1 30 50 -1 [Oficl Administrativo da Sadide}, 30 45
A2-42 ggg;‘:z;‘zsor d¢ 1 10 43 A2-42 [Extinto

IA2-44 |Coveiro 2 40 23 IA2-44 [Auxiliar deSepultamento | 3 10 27
IA2-45 [Cozinheira 30 44 23 IA2-45 [Auxiliar de Cozinha | 30 40 27
IA2-46 [Dentista 10 20 40 IA2-46 [Dentista V 10 20 44
IA2-47 [Dentista PSF 7 40 45 IA2-47 [Dentista de PSF I 7 40 58
IA2-48 [Desenhista 2 40 23 IA2-48 [Extinto

IA2-49 [Educador Ambiental 1 40 30 IA2-49 [Extinto

IA2-50 |[Educador em Salde 1 40 23 IA2-50 [Extinto

IA2-51 [Eletricista 4 44 36 IA2-51 [Analista deManuteng&o IlI 4 40 42
IA2-52 [Eletricista deAutomoveis |2 44 30 IA2-52 [Extinto

IA2-53 [Encanador 2 44 23 IA2-53 [Extinto

IA2-54 [Encarregado deCompras |1 44 23 IA2-54 [Assistente de Compras | 4 40 35
IA2-55 [Enfermeiro 16 30 30 IA2-55 [Enfermeiro IlI 16 30 42
IA2-56 [Enfermeiro do PSF 8 40 39 IA2-56 [Enfermeiro de PSF Il 8 40 48
A2-57 ggg‘g;“e"o Vig. em 1 20 30 A2-57 [Enfermeiro Vig. Em Sadde Ill |1 30 42
IA2-58 [Enfermeiro do Trabalho |1 30 30 IA2-58 [Enfermeiro do Trabalho IlI 1 30 42
IA2-59 [Engenheiro Agronomo |2 40 42 IA2-59 [Engenheiro Agronomo I 2 30 50
IA2-60 [Engenheiro Civil 4 30 42 IA2-60 [Engenheiro Civil Il 4 30 58
A2-61 [Escriturrio 8 40 28 no.61 [rgente de Lancamentos| g 40 30
IA2-62 [Farmacéutico 6 20 28 IA2-62 [Farmacéutico V 6 20 39
IA2-63 [Fiscal Geral 1 40 23 IA2-63 [Oficial de Fiscalizagao | 1 40 45
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IA2-64 [Fiscal de Posturas 2 40 23 IA2-64 [Agente de Fisc.de Obras | 2 40 30
A2-65 [Fiscal Tributario 1 10 23 265 [9ente deFiscalizagdo de 4 40 30
Posturas |
IA2-66 [Fisioterapeuta 8 20 30 IA2-66 [Fisioterapeuta V 8 20 39
IA2-67 [Fonoaudidlogo 3 20 30 IA2-67 [Fonoaudidlogo V 3 20 39
A2-68 [Gari 31 ha 23 no.g [AUXiiarde LimpezaUrbanal o) 4, 27
A2-69 [Gerente de Patriménio  [1 40 40 n2-69 [9ente Administrativo 1 40 30
dePatrimonio |
po.70 [Cuarda CivilBombeiro 40 32 A2-70 [Bombeiro Civil II 6 40 36
Municipal
no-71 Guarda Civil Municipal 10 1o 20 ho-71 Guarda CivilMetropolitano ho 26 26
Escolar Escolar
7272 |Guarda Civil Municipal  [30  [36 32 o7 [CUarda 40 36 36
CivilMetropolitano
IA2-73 [Inspetor de Alunos 23 44 23 IA2-73 [Auxiliar de Controle de Alunos {23 40 28
A2-74 [Instrutor de Esportes |2 40 410 no-74 [Analista de Educagdo 2 410 40
Esportiva |
IA2-75 [ardineiro 4 44 23 IA2-75 [Auxiliar deJardinagem | 4 40 27
IA2-76 |Leiturista 2 44 23 IA2-76 [Extinto
IA2-77 [Mecanico 3 a4 23 IA2-77 [Extinto
IA2-78 [Mecanico de Automoveis |2 44 30 IA2-78 [Extinto
IA2-79 |Médico Cardiologista 1 10 51 IA2-79 |Médico Cardiologista 3 10 51
IA2-80 [Medico Clinico Geral 10 10 51 IA2-80 [Medico Clinico Geral 15 10 51
IA2-81 [Medico Dermatologista |1 10 51 IA2-81 [Medico Dermatologista 4 10 51
IA2-82 [Médico do PSF 7 40 51 IA2-82 [Médico do PSF 7 20 65
IA2-83 [Médico do Trabalho 2 20 58 IA2-83 [Médico do Trabalho 2 20 58
Medico
IA2-84 [Medico Endocrinologista |1 10 51 IA2-84 [Endocrinologista (alterado pelaf3 10 53
Lei Complementar n° 02/2022)
Medico
h0-g5 Medico ' i ho 51 no-g5 Gastrognterologlsta (alte:ado 8 10 53
Gastroenterologista pela Lei Complementar n
102/2022)
. . Médico Geriatra (alterado pela
IA2-86 [Medico Geriatra 1 10 51 IA2-86 Lei Complementar n° 02/2022) 3 10 53
Médico Ginecologista (alterado
IA2-87 [Médico Ginecologista 5 10 51 IA2-87 [pela Lei Complementar n° 5 10 53
102/2022)
Médico Neurologista (alterado
IA2-88 [Medico Neurologista 1 10 51 IA2-88 [pela Lei Complementar n° 3 10 53
102/2022)
Médico Neuropediatra (alterado
IA2-89 [Medico Neuropediatra 1 10 51 IA2-89 [pela Lei Complementar n° 3 10 53
102/2022)
Médico Oftalmologista (alterado
IA2-90 [Medico Oftalmologista |3 10 51 IA2-90 [pela Lei Complementar n° 4 10 53
|02/2022)
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Médico Ortopedista (alterado
IA2-91 [Médico Ortopedista s 10 51 IA2-91 [pela Lei Complementar n°® 5 10 53
Q2/2022)
Médico
oy Medlc_:o ) _ 1 ho 51 7292 Otorrlnolarlngologlsta (Redagag 10 53
Otorrinolaringologista dada pela Lei Complementar n
[02/2022)
Médico Pediatra (Redacéo
IA2-93 [Médico Pediatra 6 10 51 IA2-93 |dada pela Lei Complementar n°l6 10 53
[02/2022)
Médico Plantonista (Redagéo
IA2-94 [Medico Plantonista 20 12 51 IA2-94 |dada pela Lei Complementar n°[20 12 53
[02/2022)
Médico Psiquiatra (Redacédo
IA2-95 [Médico Psiquiatra 3 10 51 IA2-95 [dada pela Lei Complementar n°[3 10 53
I02/2022)
IA2-96 [Médico Veterinario 1 30 32 IA2-96 [Médico Veterinario 3 30 46
A2-97 |Merendeira 25 W4 23 A2-97 f”x'"ar de Alimentagdo Escolarl,y 4o 27
no.gg [Vonitor de Onibus 12 o 23 A2-98 [Auxiliar de Onibus Escolar | f12 |40 28
Escolar
IA2-99 [Motorista 40 44 33 IA2-99 [Motorista Il 50 44 36
n2-100]00"Sta de 3 44 33 A2-100Motorista deAmbulancia Il 10 |4 36
lAmbulancia
IA2-101|Motorista de Onibus 1 44 33 IA2-101{Extinto
72-102 Motgrlsta Executivodo 8 m 26 72-102 Motc_)rlsta Executivo de 3 ) 13
Gabinete Gabinete IlI
IA2-103[Nutricionista 2 30 33 IA2-103|Nutricionista IV 4 30 43
IA2-104{Oficial Administrativo | 45 40 23 IA2-104{Auxiliar Administrativo Il 10 40 31
IA2-105|Oficial Administrativo Il |23 40 23 IA2-105|Auxiliar Administrativo | 10 40 29
IA2-106|Oficial Administrativo Il |15 40 23 IA2-106{Agente Administrativo | 10 40 31
IA2-107|Operador de ETA 5 a4 23 IA2-107[Extinto
A2-1080perador de Maquinas |4 44 23 PTG b e i e e 4 m 36
Pesadas ||
IA2-109|Pajem 6 44 23 IA2-109|Pajem | 12 40 27
IA2-110|Pedreiro 2 44 30 IA2-110JAssistente deManutengdo IV |4 40 39
A2-111fPregoeiro i 40 47 A2-111 ﬁIUd'tOr de LigIE;bes Pablicas 30 58
n2-112|Procurador Municipal  [3 20 56/67 A 2-11]rocurador do 3 20 69
Municipio
IA2-113|Professor de Musica 1 20 24 IA2-113|Professor de Musica 1 20 30
A2-114fPsicslogo 7 20 33 A2-114|Psicslogo v s 20 39
IA2-115|Quimico 1 30 28 IA2-115|Quimico V 1 30 44
IA2-116|Recepcionista 9 44 23 IA2-116fAuxiliar de Recepgao | 10 40 28
IA2-117[Secretaria 5 44 23 IA2-117[Auxiliar de Secretariado | 10 40 28
IA2-118|Secretaria(o) de Escola |5 44 23 IA2-118|Extinto
IA2-119|Servente de Limpeza 82 a4 23 IA2-119fAuxiliar de Limpeza | 90 14 27
n2-120[0uPeIVISOr CampoVig. | 14 23 A2-120[Extinto
Sanitaria
IA2-121{Técnico Seg. do Trabalho|l 410 29 IA2-121{Técnico Seg. doTrabalho V 2 10 39
IA2-122[Técnico Agricola 2 40 32 IA2-122[Técnico Agricola IV 2 40 39
A2'123;233|e00 de E.daV.em 1 20 b3 A2_123;I'ecnlco de E. da V. em Saude M 20 20
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IA2-124fTécnico de Enfermagem |25 30 23 IA2-124fTécnico deEnfermagem | 25 30 30
ITécnico em Enfermagem Técnico deEnfermagem de
A2-125| PSE 10 40 24 IA2-125 PSE Il 10 40 36
A2-126[Técnico em Gesso 1 30 23 n2-126| SCNICO emImobilizagao 4 30 30
Ortopédica |
IA2-127[Técnico em Informatica |6 40 30 IA2-127[Técnico emInformatica Il 4 40 32
IA2-128[Técnico em L. (Cedido) |1 30 24 IA2-128|Extinto
IA2-129[Técnico em Nutricdo 2 30 23 IA2-129[Técnico em Nutric&o | 6 30 40
IA2-130[Técnico Em Radiologia |7 20 26 IA2-130[Técnico emRadiologia | 10 30 32
A2-131(T:f‘iﬁ?cig‘s’ Lab. Analises 30 24 A2-131[Técnico Lab. Analises Clinicas Il4 30 30
IA2-132[Telefonista 2 30 23 IA2-132|Extinto
IA2-133[Tesoureiro 1 40 30 IA2-133[Extinto
IA2-134{Tratorista 8 a4 25 IA2-134{Operador deMagquinas Il 8 14 36
A2-135|Vvigia 0 s 03 A2-135 ’;“Xi."ar de Seguranca 0 |4 07
atrimonial |
TABELA Il
PLANILHA DE CRIACAO DOS NOVOS CARGOS EFETIVOS
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
CARGOS VAGAS CARGA |REFERENCIA|
cOD NOVA ESTRUTURA CRIADAS |[HORARIA|JSALARIAL RRE0LHRIDADE
IA2-136JAgente de Cultural | 01 40 30 Nivel Médio
A2-137]Agente de Emprego | 01 40 34 Ensino Médio
A2-138]Agente de Meio Ambiente IV |04 40 34 Ensino médio
A2-139 Ag}ente de Fiscalizacéo de 04 10 20 ‘E‘nsnlo Médio + Carteira deMotorista
Trafego | AB

Nivel Técnico em Contabilidade com

IA2-140]Analista Contabil 01 30 40 —
Inscricdo no Conselho de Classe
IA2-141]Analista de Convénios 01 30 40 Nivel Superior Completo
IA2-142]Analista Fazendario IV 01 40 43 Superior em Contabilidade
. . NG Nivel Superior + Pds Graduagdo em
p2-143fAnalista de LicitagSes 01 40 a1 Gestao Publica e

Fdblicas II Licitagcdes Publicas

Analista de Relag6es Nivel Superior em

A2-1440 iblicas ol 40 il Relacées Publicas
A2-145|Analista de Programagdo | [01 40 40 eI Sugerigr em Gencia da
Computacéo
A2_146Asses_sor de Comunicagdo e 01 20 35 Nivel Superior na Area
Jornalismo
- Formac&o em Direito + inscricdo na OAB
A2-147 ijgjf;dro‘igldlco da 01 20 35 observado
artigo 215 §2° daLei Comp. 22/2020
IA2-148|Assistente de Controladoria 11|01 30 36 Nivel Médio
n2-149]"SSIStente Juridico da 03 40 35 Bacharel em Direito
Procuradoria
A2_150A§S|§tente de Licitagoes 01 40 35 Nivel Superior + Curso em Licitacbes
Publicas |
A2-151|Auxiliar de FarmAcia | 02 40 26 Nivel Média
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IA2-152]Auditor Fiscal Il 01 30 58 Nivel Superior

Nivel Superior na Area de Engenharia
A2-153[Engenheiro Ambiental Il 01 30 48 IAmbiental com

Inscricdo no Conselho de Classe
IA2-154]Fiscal Ambiental | 01 40 30 Ensino Médio

Nivel Superior em Medicina com
IA2-155|Médico Neurologista 01 10 51 especializagdo Neurologia +

Registro CRM
Nivel Superior em Medicina +

IA2-156]Médico Regulador 01 20 68 Registro CRM
Nivel Superior em Medicina com
IA2-157|Médico Urologista 01 10 51 especializacdo em Urologia + Registro
CRM.
72-158|Motorista Socorrista 08 36 10 Enshgiedip + Habllitagao Categoria D +

Curso de Socorrista

A2-159 Of'C'a.I degpuvidoria &g 01 20 59 Nivel Superior Completo
Prefeitura IV

Oficial de Ouvidoria da

IA2-160 Educacio | 01 20 59 Nivel Superior Completo
IA2-161]Oficial de Ouvidoria Saude | |01 20 59 Nivel Superior Completo
A2-162[Técnico em Edificacdes 01 0 a5 Nivel Técnico com Inscricdo no Conselho
de Classe

IA2-163[Terapeuta Ocupacional 02 30 35 Nivel Superior na Area Especifica
TABELA Il
PLANILHA READEQUADA COM A NOVA ESTRUTURA CONSOLIDADA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL

CARGOS VAGAS CARGA REFERENCIA
cOD NOVA ESTRUTURA CRIADAS |HORARIA [SALARIAL FSPC RIDAPE
no-69 [AgCNte Administrativo de 5, 40 30 Ensino Médio

Patrimonio |
IA2-106JAgente Administrativo Il 15 40 31 Ensino Superior Completo
p2-p7 [AgeNte Administrativo de |}, 40 32 Ensino Médio

Seguranca |ll

40 (Redacéo

IAgente Comunitario de dada pela Lej
IA2-03 9 . 49 44 Complementar|Ensino Médio

Saude | "

n° 19, de
17.08.222)

IA2-20 |Agente de Contabilidade 11l |02 40 EZ Ensino Médio
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IA2-136jAgente de Cultural | 01 40 30 Nivel Médio
IA2-137JAgente de Emprego | 01 40 34 Ensino Médio
IA2-61 |Agente de Lancamento | 08 40 30 Ensino Médio
IA2-138JAgente de Meio Ambiente IV |04 40 34 Ensino médio
A2-139) ﬁggzt{;eoc:e Fiscalizacéo de 04 40 20 Egl\s/:gforl\i/lse;gig ;B(,:,arteira
no-64 [ROCNte de fiscalizagdo de |}, 40 30 Ensino médio

Obras |
n2-65 [RoeNte de Fiscalizagdo de |y, 40 30 Ensino médio

Posturas |

IAgente de Servigos

A2-10 IAdministrativos |

01 40 32 Ensino Médio

Curso Técnico em Contabilidade
IA2-140]Analista Contabil | 01 30 40 com
Inscricdo no Conselho de Classe

Analista de Compras Publicas|

A2-38 i 01 30 42 Nivel Superior Completo
IA2-141]Analista de Convénios | 01 30 40 Nivel Superior Completo
A2-35 AnallstaNde g fiengeso em 02 40 44 Ensino Superior
Educacéo |
ho.74 PR IIERECACA0 03 40 28 Ensino Médio
Esportiva |
A2-142|Analista Fazendario 1V 01 40 43 Superior em Contabilidade
A o Nivel Superior + Pds Graduacao
n2-143f\NalIsta de Licitagdes 01 40 41 em Gestdo Pablica e Licitagdes
Publicas Il .
Publicas
A2-51 |Analista de Manutencdo Il |04 40 42 Niveliiledio giisgaiecrico em
Eletricista
A2_144Ar,1al!sta de Relagtes 01 40 20 NI,V€.| Superior emRelacdes
Publicas Publicas
IA2-145|Analista de Programagéo | |01 40 40 N Supe~r|0r giiycncia da
Computagéo
A2--24 |Analista Tributério IV 02 40 43 NivelNlecnicgiggiuperior em

Contabilidade

Nivel Superior na area de
A2-15 |Arquiteto Il 02 30 56 IArquitetura com inscricdo no
Conselho de classe

IAssessor de Comunicagédo e

IA2-146 ; 01 20 35 Nivel Superior na Area
Jornalismo
Formagao em Direito + inscricdo na
IAssessor Juridico da OAB observado
A2-147 Procuradoria il e i artigo 215 §2° daLei Comp.
22/2020
IA2-12 |Assistente de Almoxarifado 1l |03 36 36 Ensino Médio
IA2-148]Assistente de Controladoria 1101 30 36 Nivel Médio
po-1g [Assistente de Cadastro 5, 10 39 Nivel Médio
Urbano |
IA2-54 [Assistente de Compras | 04 40 35 Ensino Médio
IA2-08 |Assistente de Defesa Civil IV |02 40 36 Ensino Médio
IA2-21 |Assistente de Diretoria IV 07 40 38 Ensino Superior
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IA2-26 [Assistente de Financgas IV 02 30 38 Ensino Superior
IA2-06 [Assistente de Fiscalizacdo | |04 40 35 Ensino Médio
A2-149 Assistente \_]urldn:o da 03 40 35 Bacharel em Direito
Procuradoria
A2-150 A§S|§tente de Licitacdes 01 10 a5 N.lv.el S~uper|0r + Curso em
Publicas | LicitacBes
IA2-110JAssistente de Manutencao IV |04 40 39 Nivel Médio
A2-22 |Assistente de RH IV 01 30 38 Nivel Médio
A2-16 [Assistente Social | 08 30 40 Nivel Superior em Assistencia
Social
IA2-01 |Auxiliar Administrativo | 04 40 27 Ensino Médio
IA2-1041Auxiliar Administrativo 11 10 40 28 Ensino Médio
IA2-105/Auxiliar Administrativo IV 15 40 29 Ensino Médio
n2.g7 [Auxiliar de Alimentacdo 40 40 27 Ensino Fundamental
Escolar |
IA2-13 JAuxiliar de Arquivo | 02 40 27 Ensino Médio
a2-17 [uiiRide Sopguitore 08 36 30 Ensino Médio
Odontolégico |
Auxiliar de Consultério | .
A2-14 Odontolégico PSF-I 07 36 30 Ensino Médio
r2 73 [ARERCREPNIOIR U8 23 40 28 Ensino Médio
Alunos |
IA2-45 |Auxiliar de Cozinha | 30 40 27 Ensino Fundamental
IA2-24 |Auxiliar de Enfermagem Il 10 30 32 Ensino Técnico
IA2-151}Auxiliar de Farmacia | 02 40 27 Ensino Médio
IA2-75 |Auxiliar de Jardinagem | 04 40 27 Ensino Médio
IA2-68 |Auxiliar de Limpeza Urbana | |31 40 27 Ensino Fundamental
IA2-119Auxiliar de Limpeza | 90 44 29 Ensino Fundamental
A2-98 |Auxiliar de Onibus Escolar Il |12 40 28 Ensino Médio
IA2-116JAuxiliar de Recepcéo | 10 40 28 Ensino Médio
IA2-117|Auxiliar de Secretariado | 10 40 28 Ensino Médio
no.1 35l uxiliar de Seguranca 20 44 27 Ensino Fundamental
Patrimonial |
IA2-44 |Auxiliar de Sepultamento | 03 40 27 Nivel Fundamental
IA2-09 |Auxiliar de Servigos Gerais | |30 40 27 Ensino Fundamental
IA2-33 [Auditor de Contabilidade Il |04 30 58 vael_ S~uper|or em Contabilidade +
Inscricdo Conselho de Classe
IA2-34 |Auditor de Controle Interno 111]03 30 58 Nivel Superior
IAuditor de Licitag6es Publicas| Nivel Superior + Curso em Pregdes
A1l 02 30 o8 e Lei Federal 14.133/21
IA2-152JAuditor Fiscal Il 01 30 58 Nivel Superior
A2- 29 |Bibliotecério | 02 40 30 Ensino Médio
72-30 |Biomedico v 03 20 29 Nivel .Syperlor em Biomedicina com
Inscricdo no Conselho de Classe
A2-31 [Bioguimico Il 02 20 1o vael_ S~uper|or em Bioquimica com
Inscricdo no Conselho de Classe
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IA2-70 [Bombeiro Civil Il

06

40 36

Ensino Médio + Curso de
Socorrista

IA2-46 |Dentista V

10

20 44

Nivel Superior em Odontologia +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-47 |Dentista de PSF Il

07

40 58

Nivel Superior em Odontologia +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-55 [Enfermeiro Il

16

30 42

Nivel Superior em Enfermagem +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-56 [Enfermeiro de PSF Il

08

40 48

Nivel Superior em Enfermagem +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-57 |Enfermeiro Vig. Em Saude Il

30 42

Nivel Superior em Enfermagem +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-58 [Enfermeiro do Trabalho Il

30 42

Nivel Superior em Enfermagem +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-153|Engenheiro Ambiental Il

30 48

Nivel Superior na Area de
Engenharia Ambiental
comlnscri¢cdo no Conselho de
Classe

IA2-59 |Engenheiro Agrénomo I

30 50

Nivel Superior na Area de
Engenharia Agronémica com
Inscricdo no Conselho de Classe

IA2-60 |Engenheiro Civil Il

30 58

Nivel Superior na Area de
Engenharia Civil com Inscri¢cdo no
Conselho de Classe

Guarda Civil Metropolitano

A2 71 lescolar

36 36

Ensino Médio + Habilitagcdo Moto e
Carro

IA2-72 |Guarda Civil Metropolitano

36 36

Ensino Médio + Habilitagcdo Moto e
Carro

IA2-62 [Farmacéutico V

06

20 39

Nivel superior em Farmécia +
Inscricdo Conselho de Classe

IA2-154|Fiscal Ambiental |

01

40 30

Nivel Superior, com Bacharelado
em Biologia, Engenharia Florestal
ou Engenharia Ambiental e registro
ativo no respectivo Conselho
Profissional

IA2-66 |Fisioterapeuta V

08

20 39

Nivel Superior em Fisioterapia Com
inscricdo no Conselho de Classe

IA2-67 |Fonoaudidlogo V

03

20 39

Nivel Superior em fonoaudiologia
Com inscrigdo no Conselho de
Classe

A2-79 |Médico Cardiologista

03

10 51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Cardiologia +
Registro CRM.

IA2-80 |Médico Clinico Geral

10 51

Curso Superior em Medicina +
Registro CRM.

A2-81 [Médico Dermatologista

10 51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Dermatologia +
Registro CRM.

IA2-82 |[Médico do PSF

20 65

Curso Superior em Medicina
+Registro CRM.

IA2-83 |[Médico do Trabalho

20 58

Curso Superior em Medicina com
especializagdo em Medicina do

Trabalho + Registro CRM.
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A2-84

Médico Endocrinologista

03

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializagdo em Endocrinologia
+ Registro CRM.

A2-85

Médico Gastroenterologista

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializagdo em
Gastroenterologia + Registro CRM.

A2-86

Médico Geriatra

03

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Geriatria +
Registro CRM.

A2-87

Médico Ginecologista

05

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Ginecologia +
Registro CRM.

A2-88

Médico Neurologista

03

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Neurologia +
Registro CRM.

A2-89

Médico Neuropediatra

03

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo Neuropediatra +
Registro CRM.

A2-90

Médico Oftalmologista

04

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Oftalmologia +
Registro CRM.

A2-91

Médico Ortopedista

05

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Ortopedia +
Registro CRM.

A2-92

Médico Otorrinolaringologista

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em
Otorrinolaringologia + Registro
CRM.

A2-93

Médico Pediatra

06

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Pediatria +
Registro CRM.

A2-94

Médico Plantonista

20

12

51

Curso Superior em Medicina +
Registro CRM.

A2-95

Médico Psiquiatra

03

10

51

Curso Superior em Medicina com
especializacdo em Psiquiatria
+Registro CRM.

A2-96

Médico Veterinario

03

30

46

Medicina Veterinaria e Registro no
Conselho
Regional de Medicina Veterinaria

IA2-155[Médico Neurologista

01

10

51

Nivel Superior em Medicina com
especializacdo Neurologia +
Registro CRM

IA2-156[Médico Regulador

01

20

68

Nivel Superior em Medicina +
Registro CRM

IA2-157|Médico Urologista

01

10

51

Nivel Superior em Medicina com
especializacdo em Urologia +
Registro CRM.

A2-99

Motorista Il

50

44

36

Ensino Médio + Habilitagédo D +
Curso de Dire¢cdo Defensiva

IA2-100|Motorista de Ambulancia Il

44

36

Ensino Médio + Habilitacdo D +
Curso de Dire¢8o Defensiva

A2-102]

Motorista Executivo de
Gabinete Il

40

43

Ensino Médio + Habilitagdo D +
Curso de Dire¢é@o Defensiva

IA2-158|Motorista Socorrista Il

36

40

Ensino Médio + Habilitagéo

Categoria D + Curso de Socorrista
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Curso Superior em Nutricdo +
IA2-103|Nutricionista IV 04 30 43 Registro no
Conselho de Classe
po.41 [Oficial Administrativo da ) 30 45 Nivel Superior Completo
Saude |
A2-36 ggg?:lde Coordenagdo de 02 20 54 Nivel Superior Completo
A2-37 Oficial d? _Coordenagao €M o2 30 45 Nivel Superior Completo
Laboratorio |
IA2-63 |Oficial de Fiscalizacao | 01 40 45 Nivel Superior Completo
A2-159 Of'C'a.l de Ouvidoria da 01 20 59 Nivel Superior Completo
Prefeitura IV
IA2-160)] oficial d~e Ouvidoria g 01 20 59 Nivel Superior Completo
Educacéo |
IA2-161]Oficial de Ouvidoria Sadde | |01 20 59 Nivel Superior Completo
A2-39 IOf'C'al dgiiPronto AteggiTicnio 01 20 A5 Nivel Superior Completo
IA2-40 |Oficial de RH | 02 30 45 Nivel Superior Completo
A2-108 Operador de Maquinas 04 14 36 Ensino Med|o + Habilitacéo
Pesadas Il Categoria D
A2-13410perador de Maquinas Il 08 44 36 Ensino Médio + Habilitagédo
A2-109|Pajem i 12 40 27 Ensino Médio
A2-114IPsicéIogo v 08 20 39 CussgiSuperior eifiggiegidoia +
Inscricdo no Conselho de Classe
Formacao emDireito + inscricao na
. . OAB observado
A2-112|Procurador do Municipio 03 20 69 artigo 215 §2° da Lei Comp.
22/2020
IA2-113lProfessor de Musica 01 20 30 Licenciatura em Musica
A2- . Ensino Superior em Quimica +
115 Quimicogd s e 44 Registro no Conselho de Classe
o A Curso Técnico em Agricultura +
IA2-122|Técnico Agricola IV 02 40 39 Registro Conselho de Classe
IA2-162Técnico em Edificacbes 01 30 35 CUISO TeciSReom Inscrigdo no
Conselho de Classe
A2-124|Técnico em Enfermagem | 25 30 30 Cursp EECI’IICO em Enfermagem +
Inscricdo Conselho de Classe
Técnico em Enfermagem de Curso técnico em Enfermagem +
A2-125 PSF 1| e Pl R Inscricdo Conselho de Classe
A2-123[Técnico de E. V em Satde | [04 30 30 Cufpo Xgenicp na Area + Inscrigdo
Conselho de Classe
A2-130 Tegn_lco de_Lgboratorlo de 04 20 20 Curso Técnico na Area + Inscricéo
IAnalises Clinicas | Conselho de Classe
A2_126Tecn|c'o .de Imobilizacéo 04 0 20 Curso Técnico na Area + Inscrigéo
Ortopédica | Conselho de Classe
A2-127[Técnico de Informatica Il |04 40 32 Curso Técnico na Area + Inscricao
Conselho de Classe
IA2-129[Técnico em Nutrigao | 06 30 40 Curso Tecnico na Area + Inscricdo
Conselho de Classe
IA2-163|Terapeuta Ocupacional 02 30 35 Nivel Superior na Area Especifica
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I\V) responsabilizar-se pela coordenagéo do servigo
de atendimento ao publico; V) acompanhar a
legislacao tributaria, zelando pela sua correta
aplicacdo; VI) desempenhar outras atividades afins,
no &mbito de sua competéncia.

- o Curso Técnico na Area + Inscrigdo
IA2-130|Técnico em Radiologia | 10 30 32 ¢
Conselho de Classe
Técnico Seguranca do Curso Técnico em Seguranca do
A2-121] 02 40 39 Trabalho + Registro Conselho de
Trabalho V
Classe
ANEXO IlI
ITABELA DE CRIAQAO DE FUNC()ES GRATIFICADAS
IADMINISTRAGAO E FINANGCAS ]
cop FUNCAO QUANT.  [ATRIBUICOES REQUISITOS GRATIFICACAO
1) atender ao publico, prestando os esclarecimentos
que se fizerem necessarios; Il) cadastrar os
contribuintes na atividade econémica; I11)
responsabilizar-se por todos os assuntos
o1 _(I?rl‘inszet:otie Secdo de o1 relacionados ao sistema informatizado de tributag&o; Servidor Efetivo FG-25
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1) acompanhar e coordenar todas as atividades
desenvolvidas no &mbito da gestéo e fiscalizacdo de
contratos e convénios, originando-se com a entrega
do respectivo documento assinado e extrato
pbublicado, até o seu arquivamento, apés vencido o
prazo de execucéo e/ou vigéncia; Il) emitir ordem de
servicos e efetuar distribuicdo de cépias dos
contratos e anexos; Ill) definir, quando for o caso e
lem conjunto, as estratégias de execugdo, bem como
tracar as metas de controle e acompanhamento do
contrato; IV) criar e manter atualizado o cronograma
fisico-financeiro dos contratos com os termos
aditivos e apostilamento; V) contatar as unidades
usudrias dos contratos, visando ao cumprimento
pelas partes de todas as clausulas do contrato; VI)
avaliar as vantagens e desvantagens das
prorrogacées contratuais; VII) controlar os prazos de
lvigéncia e execucéo dos contratos, notificando todas|
las unidades sobre a instrugéo de novo processo
licitatorio, quando houver, com antecedéncia de 03
imeses do seu termo final; VIII) propor alteragdes
nos contratos, para melhor adequacgéo as
finalidades de interesse publico, respeitados os
direitos do contratado; 1X) instruir todos os
processos de sangdes, advindos do
descumprimento de clausulas contratuais; X)
notificar os contratados dos processos de sancdes,
garantindo o devido processo legal; XI) controlar,
através de registros especificos, todas as etapas
pertinentes as atividades executadas; Xil) alimentar
o0 sistema com todas as informagdes pertinentes a
Chefe de Secéo de o contratos; XIII) lavrar os aditamentos contratuais,
IConvénios e Contratos lencaminhando-os para aprovagéo da Procuradoria
\Juridica e da Controladoria Interna, assinatura e
[publicacéo do seu extrato; XIV) elaborar as minutas
de contrato, com base no Termo de Referéncia ou
processo administrativo, sugerindo modificacdes,
inclusdes ou exclusdes de informagdes; XV) avaliar
os precos praticados no mercado, visando a
repactuacéo de precos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogacéo contratual; XVI)
comunicar, em tempo habil, seus superiores quando
las decisoes e providéncias ultrapassarem sua
competéncia, para a adogdo das medidas
convenientes; XVII) receber definitivamente o objeto
contratado, exceto no caso de obras; XVIII)
lencaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo & Geréncia de
[Compras para pagamento, apés a conferéncia dos
lvalores e a constatacéo da adequag&o do objeto
contratado as especificagdes constantes do
[processo que deu origem a nota de empenho; XIX)
registrar e acompanhar as informagdes dos
contratos, visando ao cumprimento da prestagédo de
contas junto ao TCE-MG e efetuar outras atividades
afins, no &mbito de sua competéncia; XX)
lencaminhar os termos de convénios elaborados
para aprovagéo juridica; XXI) encaminhar os termos
de convénio e de parceria para assinatura; XXII)
publicar o extrato do convénio e dos termos de
parceria na imprensa oficial; XXIIl) encaminhar o
convénio a secretaria solicitante para monitoramento
le acompanhamento através do setor ao qual se
relaciona o servigco; XXIV) desempenhar outras
atividades afins, no &mbito de sua competéncia

1) Enfatizar atividades relativas a gestéo de
Lancadoria, no &mbito da Administrag&o Publica

01 direta; Il) elaborar e propor: a) a edi¢céo de normas e |Servidor Efetivo FG-25
padrdes relativos as atividades e aos procedimentos
de Lancadoria; desenvolver outras atividades afins.
|) gerenciar e acompanhar todos os pagamentos da
Prefeitura (Gerenciamento de indicadores,
compromissos e metas), junto aos responsaveis por
cada setor; II) elaborar planilhas de controle de
lsaldos e acompanhamentos dos recursos
financeiros das contas do tesouro e de convénio; HI)
elaborar planilha quadrimestral; V) gerenciar a

04 Chefe de Controle e o1 movimentagé&o do Fundo Municipal de Saude e do
Financas fundo Municipal de Educag&o; V) criar instrumentos
para acompanhamento e execucéo financeira e
orcamentdria; V1) auxiliar o gestor na elaboragédo do
orcamento anual das Secretarias; VII) manter
atualizados os saldos, razéo, extratos e rendimentos
das contas dos Fundos Municipais; VIII)
desempenhar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

02 Servidor Efetivo FG-25

Chefe de Secéo de

03 Langadoria

Servidor Efetivo FG-25
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1) coordenar os processos de elaboragéo dos
instrumentos de planejamento, bem como
lestabelecer metodologias e normas para as
atividades orcamentarias desenvolvidas no ambito
da Diretoria e dos 6rgéos e entidades da
IAdministragdo Publica Municipal; ) promover
lestudos técnicos pertinentes ao orcamento, visando
constante aperfeicoamento da atividade

Chefe da Divisédo orcamentaria do municipio; 11l) estabelecer normas
05 Planejamento 01 gerais para elaboragdo do PPA e dos Orcamentos; |Servidor Efetivo FG-25
lorcamentario I\V) coordenar a elaboracéo das propostas de lei do

PPA e de diretrizes orgamentarias; V) gerir o
processo de elaboragdo, monitoramento, avaliacéo
e reviséo do PPA; VI) propor e coordenar programa
de treinamento de recursos humanos, no que se
refere & matéria orcamentaria, no ambito da
Superintendéncia e dos 6érgéos e entidades
setoriais; VII) desempenhar outras atividades afins,
no &mbito de sua competéncia.

SAUDE PUBLICA
cop FUNCAO QUANT. _ [ATRIBUICOES GRATIFICACAO
- Coordenar as atividades da satde bucal no &mbito
municipal; II- participar do processo de
planejamento, investimento, acompanhamento e
avaliacdo das ac¢des desenvolvidas no territério de
labrangéncia das unidades basicas de salde onde
tem implantadas equipes de satde bucal, sadde
prisional e no Centro de Especialidades
(Odontolégicas; Ill- promover e participar de eventos
referentes a satde bucal; identificar as
necessidades e as expectativas da populagéo; IV-
organizar e desenvolver agdes intersetoriais,
educativas, preventivas e curativas; V- proporcionar
la capacitacdo permanente dos profissionais de
odontologia; VI- organizar e conferir com o setor de
compras as descri¢des, recebimento e qualidade
01 dos materiais, instrumental e equipamentos
utilizados nos consultérios odontolégicos; VII-
lassumir perante o Conselho de Classe dos
(Odontdlogos a responsabilidade técnica; VIII -
organizar propostas de agendas e rotinas de
atendimentos da demanda; organizar os servicos de
Orteses e proteses dentdrias; organizar com o setor
de compras as descricdes dos materiais,
instrumentais e equipamentos necessarios para ndo
haver interrupg6es no atendimento; IX - receber e
conferir a qualidade dos materiais, instrumental e
lequipamentos utilizados nos consultérios; X-
lacompanhar os registros, cédigos e relatérios
necessarios para a gestdo municipal, estadual e
federal; X- executar atividades afins da area
lodontolégica.
|) Fazer as escalas de plantdes e gerenciar o
trabalhos do médicos pediatras; Il) Assegurar que
todos pacientes da pediatria tenham atendimento
ladequado e condizentes; IIl) Exigir dos médicos ao
imenos uma evolugao e prescricdo diaria de seus
pacientes, assentada no prontuério; VI) Organizar os|
prontuérios dos pacientes de acordo com o que N
07 Chefe do Setor Pediatria |01 determina as Resolu¢ées CFM n° 1.638/2002 e n°® 5 FG-25
2.056/2013; V) Exigir dos médicos plantonistas, [Curso Supetior
3 na Area
quando chamados a atender pacientes, o
lassentamento no prontudrio de suas intervencoes
Imédicas com as respectivas evolucdes; VI)
Disponibilizar livro ou meio digital para registro de
ocorréncias aos médicos plantonistas;
\VIl)Desenvolver outras atividades afins.
I) gerenciar, receber, acompanhar, analisar e
processar diariamente todos os procedimentos das
Unidades Basicas e Prestadores de Servigos
|Assistenciais; Il) acompanhar as adequacdes do SIA|
|- Sistema de Informag&o Ambulatorial, PAB-A e
MAC; SCNES - Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimento de Saude; IlI) realizar

Servidor Efetivo
Chefe de Setor de +

Odontologia FG-25

[Curso Superior
na Area

Servidor Efetivo

Imonitoramento das exclusdes, inclusdes e Servidor Efetivo
Chefe do Setor de alteragOes da gestdo municipal do sistema; 1V) +
08 - 01 . : . . . FG-25
|JAmbulatério alimentar e gerenciar os sistemas fornecidos pelo  |Curso Superior

Ministério da Saude: BPA — Boletim de Produgéo na Area
IAmbulatorial Consolidado e Individual, FPO — Ficha
de Programagcéo Orcamentaria; V) processar e
manter atualizadas as bases de dados dos
Sistemas, gerando assim o recurso MAC, bem como
Ise responsabilizar pelo pagamento de todos os
prestadores; V1) desempenhar outras atividades
afins, no &mbito de sua competéncia.
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1. 1) realizar acompanhamento periédico e
sistematico das EqSF, promovendo espagos de
debate sobre os processos de trabalho; Il)
desenvolver junto as equipes, uma rotina de
avaliacdo e monitoramento do processo de trabalho
e da assisténcia prestada a populagéo; Ill) garantir,
de forma regular, na agenda das equipes de
04 |Atencéo Basica, periodos para Educagéo . FG-25
i h ; ... |Curso Superior
Permanente; IV) realizar a cartografia do municipio
idenficando as especificidades de cada territério,
facilitando o fluxo dos usuarios na rede; V) realizar
acSes que promovam a integracéo da Atencao
Basica com a Vigilancia em Saude; VI) promover a
integracéo dos profissionais de Satide Bucal com os
demais membros da Equipe de Salde da Familia.
- -Coordenar e gerenciar as atividades da equipes
de enfermagem:; II- Cuidar para o bom preparo e da
utilizacdo dos equipamentos de primeiros socorros e
EPIs; Ill) Desenvolver escalas de servicos para as
lequipes: 1V) Manter informagdes necessarias e
atualizadas de todos os profissionais de
Enfermagem que atuam nos Prontos Atendimentos,
II- Realizar o dimensionamento de pessoal de Servidor Efetivo
o Chefe do Setor 04 Enfermagem, conforme o disposto na Resolugdo +
de Pronto Atendimento (Cofen n° 293/2004 informando, de oficio, ao [Curso Superior
representante legal da empresa / instituicao e ao
[Conselho Regional de Enfermagem; Ill- Informar,
de oficio, ao representante legal da UPA e ao
(Conselho Regional de Enfermagem situag6es de
infracdo a legislagdo da Enfermagem, Realizar
outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e
posicéo hierarquica, e outras porventura designadas
por seus superiores.
1. Garante a organizagéo, coordenagéo e
distribuicdo das fungdes. ) Orienta tecnicamente
todas as areas que compde o setor de farmacia. II)
Manter o controle de estoque, garantindo a correta  |Servidor Efetivo
Chefe de Secéo 02 recepcao, armazenagem e distribuicdo de +
Farmacéutica Imedicamentos e correlatos; 1V) Mantem planilha [Curso Superior
atualizada do estoque de remédios e insumos: V)  |na Area
Remete ao setor de compras as planilhas de
necessidades a curso prazo para providéncias de
compras; VI) Desenvolve outras atividades.
1. Assessorar as areas da SDMS nos diversos
niveis de gestéo para o desenvolvimento de
instrumentos e metodologias de produgéo de
informac&o, para a realizacéo de diagnésticos de
satide, monitoramento e avaliagdo do desempenho
de politicas, programas e acdes de satde; Il)
Produzir informagdes e andlises, de carater
lestratégico, integrador e articulador das diversas
areas de interesse da gestéo, incluindo aquelas
relativas a satde suplementar; Ill) Apoiar e
desenvolver pesquisas, estudos e instrumentos de
anélise de dados e producédo de informagdes com
vistas ao planejamento; IV) Desenvolver pesquisas,
lestudos e instrumentos de analise de dados e Servidor Efetivo
Chefe do Setor producéo de informagdes, para aplicagéo nos +
12 . NN 01 = . ~ .
Epidemiol6gico [processos de gestéo e para divulgacéo de temas de |Curso Superior
interesse da DMS, para seus 6rgaos e setores e na Area
para a sociedade em geral; V) Desenvolver
tecnologias de informagé&o para andlise, uso e
difuséo da informacéo em satude na DMS; VI)
Fomentar a capacitacéo dos trabalhadores do SUS
para obtencao, producéo e andlise de dados e
informagdes de salde e sua aplicagédo aos
processos de planejamento e gestéo; VII) Promover,
monitorar e participar de a¢ées para qualificagdo de
dados e informagdes produzidas e utilizadas pela
DMS com outros érgéos e setores afins; VII)
Gerenciar os sistemas de informacdes sobre
nascidos vivos e sobre mortalidade no Municipio,
lem interlocucéo com as demais instancias do SUS.

Servidor Efetivo
Chefe de Coordenagéo de +

0 PSF

FG-25

11 FG-25

FG-25
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13

Chefe do Setor
de Zoonose

01

1. Promover orientagdo a populagéo sobre as
doencas graves e como elas podem ser prevenidas
através de visitas orientativas retirada de
lexemplares para andlise em laboratérios
autorizados, entrega de material educativo como
folders e cartilhas explicativas). Il) Promover agdes
de investigacdo Epidemiolégica. Ill- Promover a¢des
de vigilancia, prevencéo e controle da Raiva I1I)
Promover acdes e coordenacéo e execucao da
lvacinacao de cées e gatos; V) Promover agdes e
diretrizes para o recolhimento e envio de morcegos
suspeitos apds adentramento em residéncias ou
lacidente com pessoas ou animais domésticos
(mordedura ou contato direto) V) Promover o envio
de cabecga de cées e gatos suspeitos ou que
Imorreram no perfodo de observagéo ap6s agredirem|
uma pessoa; VI) Promover acées de apoio a
profilaxia da raiva através da observagéo de caes e
gatos agressores; Promover agdes conjuntas com
autoridades locais na conscientizagéo da populagéo
sobre maus tratos animais; Promover agdes
leducativas e feiras de adocéo de animais
resgatados; Desenvolver outras atividades afins.

Servidor Efetivo
-

[Curso Superior

FG-25

Presidente e Membros da
IComissdo de Licitacdes da
Saude

03

|. receber todos os documentos pertinentes ao
objeto que esta sendo licitado, sejam aqueles
referentes & habilitacdo dos interessados, sejam
laqueles referentes as suas propostas; Il. Examinar
os referidos documentos a luz da Lei e das
lexigéncias contidas no edital, habilitando e
classificando os que estiverem condizentes e
inabilitando ou desclassificando aqueles que néo
atenderem as regras ou exigéncias previamente
estabelecidas; llI- julgar todos os documentos
pertinentes as propostas apresentadas, em
conformidade com o conteldo do edital,
classificando-os em conformidade com o que foi ali
estabelecido.

Pelo menos dois
servidores devem ser
qualificados pertencentes
aos quadros permanentes
dos 6rgdos da
IAdministracéo
responsaveis pela
licitac&o.

Pregoeiro e Equipe de
lApoio da Salde

- Coordenar todo o processo licitatério II- Conduzir a
sessdo publica na Internet Negociar o preco IlI-
Liderar o trabalho da equipe de apoio IV Definir qual
é a proposta vencedora V- Propor a homologagéo
do fornecedor.

IArt. 8° da Lei Federal
14.133/21

F-25

GABINETE

COD

FUNCAO

QUANT.

IATRIBUICOES

GRATIFICAGAO

Chefe de Controle de
Expediente do Prefeito.

1) assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no
concernente ao funcionamento e a manutengéo do
6rgéo; aconselhar acerca das agdes pertinentes a
conservacéo da estrutura e do acervo documental
do 6rgéo; 1) auxiliar nas atividades relacionadas ao
cerimonial; 111) colaborar com informagdes e
contatos de interesse da Secretaria de sua lotacdo

Servidor Efetivo

FG-25

Chefe de Comunicagdes

01

1 - organizar e manter atualizada a relagdo nominal
e dados pessoais de Fornecedores; 11 - receber os
pedidos de aquisicio de material, insumos de obras
le/ou servigos, verificando se contém as
lespecificacfes necessarias a sua perfeita
identificacéo e/ou execucéo; 111 - diligenciar para
que as aquisicdes de materiais, insumos e/ou
contratacdes de servigos sejam realizadas dentro
das normas legais vigentes; Iv- providenciar
laquisicao de materiais e insumos, o0 mais breve
possivel, para atendimento de servigos urgentes ou
para evitar a paralisacéo de atividades; V- solicitar a
lemiss&o de nota de empenho para as compras ou
contratacOes autorizadas e receber as copias das
notas emitidas;

Servidor Efetivo

FG-25

Chefe de Relagoes
Publicas de Gabinete

1) auxiliar o Prefeito no estabelecimento e
Imanutencéo de relagdes publicas e institucionais; I1)
coordenar a comunicagéo interna da Prefeitura,
orientando o fluxo de documentos e promovendo
melhorias; 111) acompanhar o Prefeito em reunides e
lviagens, sempre que convocado; V) realizar o
atendimento a imprensa; V) produzir releases
semanais e envia-los a imprensa; VI) fazer
orientacdes para participagdo em entrevistas e para
atendimento a imprensa; VII) participar de reuniées
para levantamento de demandas; VIII) realizar
revisdo ortografica e gramatical de textos oficiais; X))
produzir matérias jornalisticas para publicacéo no
site oficial da Prefeitura, em redes sociais e nos
demais meios de comunicacéo; X) orientar a
redacédo de discursos; XI) exercer outras atribuicées

Servidor Efetivo

afins que Ihe forem conferidas pelo Prefeito.

FG-25

[COMPRAS E SUPRMENTOS

COD

JFuncAo

JouanT.

[ATRIBUICOES [

leraTIFICACAO
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19

Chefe de Secéo de
ICompras

01

1) Enfatizar atividades relativas a gestéo de compras
da Administragéo Publica direta; 1) elaborar e propor|
procedimentos que agilizem a formalizagéo das
compras: a) sugerir ao seu superior hierarquico a
ledicdo de normas e padrdes relativos as atividades
e aos procedimentos de aquisi¢do e contratagdo de
bens, servigos e obras; Desenvolver outras
atividades emitidas por seu superior hierarquico.

Servidor Efetivo

FG-25

20

Chefe da Secéo de
Licitagdes

01

1) promover a anélise prévia das propostas de preco
dos produtos ofertados em pregdes eletronicos e
abrir a sesséo publica do pregéo, no dia e horario
pré-estabelecidos no instrumento convocatério; 1)
receber, examinar e julgar propostas de preco e
[documentos de habilitagdo referentes a pregdes
eletronicos e presenciais; 1) realizar consultas,
junto ao setor interessado no produto ou servigo a
ser contratado, visando esclarecer dividas
relacionadas a qualidade e ao atendimento das
lespecificagbes constantes no edital da licitacéo; 1V)
promover, quando necessario, diligéncias
destinadas a esclarecer ou a complementar a
instrugéo do processo; V) receber, analisar e emitir
parecer sobre recursos interpostos contra as
decisdes do pregoeiro, relacionadas a fase de
julgamento das propostas e a de habilitacédo de
licitantes, encaminhando o processo a autoridade
Isuperior, devidamente instruido para julgamento,
decis&o e conclus&o final da licitagéo e encaminhar
a0 Prefeito os processos licitatérios conclusos para
homologacéo; VI) assessorar a Comisséo
Permanente de Licitagdo quanto ao recebimento,
lexame e julgamento de todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagcdes e ao
cadastramento de licitantes, no desempenho das
seguintes atividades: a) acolher, julgar e responder
a impugnac6es de edital de licitag&o por
irregularidade na aplicacéo da lei, nos termos da
legislacédo vigente; b) promover reunides para
analisar e julgar a documentagéo relativa a
habilitagéo de todos os licitantes e as propostas 0s
concorrentes habilitados; c) receber e julgar
recursos interpostos relacionados as fases de
habilitacéo e de julgamento de proposta dos
concorrentes; d) efetuar, quando julgar necessério,
diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a
instrucéo do processo; e) receber, analisar e julgar
os pedidos de credenciamento de licitantes no
Sistema e encaminhar ao Gabinete do Prefeito os
[processos licitatérios conclusos para deliberagdo da
autoridade competente quanto & homologagéo e
adjudicacéo do objeto da licitagéo; VII)
[desempenhar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia

Servidor Efetivo
L+

Curso de Licitagdes

FG-25

21

Presidente e Membros da
IComisséo de LicitagGes da
Prefeitura - Geral

|. receber todos os documentos pertinentes ao
objeto que esta sendo licitado, sejam aqueles
referentes a habilitacdo dos interessados, sejam
laqueles referentes as suas propostas; Il. Examinar
os referidos documentos a luz da Lei e das
lexigéncias contidas no edital, habilitando e
classificando os que estiverem condizentes e
inabilitando ou desclassificando aqueles que ndo
atenderem as regras ou exigéncias previamente
estabelecidas; IlI- julgar todos os documentos
pertinentes as propostas apresentadas, em
conformidade com o contetdo do edital,
classificando-os em conformidade com o que foi ali
estabelecido.

Pelo menos quatro
servidores devem ser
qualificados pertencentes
aos quadros permanentes
dos 6rgdos da
IJAdministracdo
responsaveis pela
licitac&o.

22

Pregoeiro e Equipe de
lApoio da Prefeitura - Geral

[=]
@®

[Coordenar todo o processo licitatério II- Conduzir a
Isess&o publica na Internet Negociar o preco IlI-
Liderar o trabalho da equipe de apoio IV Definir qual
é a proposta vencedora V- Propor a homologagéo
do fornecedor.

IArt. 8° da Lei Federal
14.133/21

F-25

GOVERNO

COD

FUNCAO

[QUANT.

[ATRIBUICOES

[GRATIFICACAO

23

Chefe de Controle de
Expediente

1. Organizar a agenda, documentos e
correspondéncia do Secretario de Governo; I1)
coordenar e preparar as pautas da reunides e suas
respectivas atas; Ill) administrar bens patrimoniais e
material de consumo da Secretaria; Assessorar o
Secretério de Governo em suas tarefas; Coordenar
a rotina de servigos da Secretaria; 1V) Desenvolver
outras atividades direcionadas pelo Secretario.

Servidor Efetivo

FG-25

EDUCAGCAO

COD

[FuncAo

[QuanT

[ATRIBUICOES

[crRATIFICAGAD
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24

Chefe de Controle de
Expediente

01

Organizar a agenda, documentos e correspondéncia
do Secretario de Educag&o; Il) coordenar e preparar
las pautas da reunides e suas respectivas atas; Ill)
ladministrar bens patrimoniais e material de consumo
da Secretaria; Assessorar o Secretario de Educacdo
lem suas tarefas; Coordenar a rotina de servigos da
Secretaria; V) Desenvolver outras atividades
direcionadas pelo Secretario.

Servidor Efetivo

FG-25

25

Chefe de Controle
Estatisticos

01

1. Gestdo diaria e administracéo geral da Segéo de
Estatistica, supervisionando a coleta, o
processamento e a divulgagédo de informagées
estatisticas. Il) Apresentacgéo e divulgacéo de dados
estatisticos, incluindo o preparo de relatérios
lescritos e orais para os 6rgaos da municipalidade e
outras partes interessadas. IV Preparo dos relatdrios
das reunides do Comité de Estatistica e de
recomendacdes de acompanhamento. IV. Avaliagédo
e supervisdo da implementagéo de técnicas e
procedimentos inovadores atinentes a coleta,
compilacéo, apresentacéo e divulgacéo de dados
estatisticos, para atender aos requisitos da
Organizacgao. 5. Articulacéo com todas as fontes de
dados estatisticos relativos ao café, entre as quais
as representagdes dos Estados Membros,
organizacdes intergovernamentais, associagdes
comerciais, servigos de assinatura de dados, bolsas
de produtos basicos e empresas privadas. 6.
Manutencéo e administracéo dos sistemas de
Certificados de Origem e dos Precos Indicativos e
de todos os outros bancos de dados estatisticos e
afins da Organizacéo

Servidor Efetivo

FG-25

26

Chefe do Setor de Tl da
Educacéo

01

I) promover a gestdo de recursos de Tecnologia da
Informagé&o, no ambito da Educacéo do Poder
Executivo; Il) coordenar a elaboragéo e a
implantagdo de normas e padrdes para a gestdo e a
laquisicao de servicos e infraestrutura de TI; 111)
[promover a implantacéo de servigos de
telecomunicagdes, visando & integracéo dos 6rgéos
e entidades; IV) promover a racionalizagéo e
otimizagéo dos recursos de Tl; V) propor, em
parceria com a area de planejamento e orgamento,
acOes que garantam a eficiéncia na definicéo e
lalocacdo dos recursos orgcamentarios destinados a
ITI; VI) propor, em parceria com a area de
desenvolvimento de recursos humanos, diretrizes e
lacGes para o recrutamento, alocagéo, manutencéo,
capacitagdo dos recursos humanos do
Departamento de Educacdo; VII) gerenciar contratos
relativos a tecnologia de informagéo e aprovar
especificagfes para a aquisicéo de softwares e
hardwares; VIII) prover sitios eletronicos e a intranet,
respeitando os padrdes de desenvolvimento de
servicos eletrbnicos; IX) desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Servidor Efetivo

FG-25

27

Chefe da Secéo
de Compras
da Educagdo

01

1) Enfatizar atividades relativas a gestéo de compras
da Administragéo Publica direta; I1) elaborar e propor|
[procedimentos que agilizem a formalizacéo das
compras: a) sugerir ao seu superior hierarquico a
ledicdo de normas e padrdes relativos as atividades
e aos procedimentos de aquisi¢do e contratagdo de
bens, servigos e obras; Desenvolver outras
atividades emitidas por seu superior hierarquico.

Servidor Efetivo da Saltde

F-25

28

Presidente e Membros da
IComisséo de Licitacdes da
Educacéo

|. receber todos os documentos pertinentes ao
objeto que esta sendo licitado, sejam aqueles
referentes & habilitacéo dos interessados, sejam
aqueles referentes as suas propostas; Il. Examinar
os referidos documentos & luz da Lei e das
lexigéncias contidas no edital, habilitando e
classificando os que estiverem condizentes e
inabilitando ou desclassificando aqueles que néo
atenderem as regras ou exigéncias previamente
estabelecidas; llI- julgar todos os documentos
pertinentes as propostas apresentadas, em
conformidade com o contetido do edital,
classificando-os em conformidade com o que foi ali
lestabelecido.

Pelo menos dois
servidores devem ser
qualificados pertencentes
aos quadros permanentes
dos 6rgdos da
IAdministracéo
responsaveis pela
licitacéo.

F-25

29

Pregoeiro e Equipe de
lApoio da Educacédo

03

- Coordenar todo o processo licitatério II- Conduzir a
sessédo publica na Internet Negociar o preco Ill-
Liderar o trabalho da equipe de apoio IV Definir qual
é a proposta vencedora V- Propor a homologagédo
do fornecedor.

IArt. 8° da Lei Federal
14.133/21

[ESPORTE E LAZER |
cop [FuNcAO [QUANT. JATRIBUICOES |

[cRATIFICACAO
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1) elaborar proposta de trabalho, definindo objetivos,
estratégias e metas de acordo com o Programa de
Governo; Il) articular, junto ao Diretor, o
planejamento integrado das acdes de esportes,
otimizando a execucéo das atividades; I1l) coordenar|
le promover reunides sistematicas e periddicas com
ltodos os servidores sob sua coordenagéo; 1V)
manter um esquema viavel de monitoramento e
avaliacdo das atividades realizadas pela equipe de
desenvolvimento esportivo; V) acompanhar e
monitorar as atividades desenvolvidas na
Imunicipalidade, analisando em conjunto com os
demais recursos humanos o resultado de avaliagdes
internas e/ou externas, auxiliando a elaboragdo de
relatérios de desempenho dos servidores e dos
ndcleos; VI) coordenar e estimular encontros com os
colaboradores e lideres de escolinhas sobre
desenvolvimento de projetos esportivos sociais; VII)
coordenar reunides do Conselho Municipal do
Esporte e Liga Esportiva Diamantinense; VIII)
coordenar os cargos de divisdes esportivas, orientar,
coordenar e fiscalizar as atividades inerentes aos
Chefe de Expediente de imesmos; 1X) planejar e coordenar a execugdo de
Esportes leventos e projetos voltados as varias modalidades
desportivas da Secretaria; X) prestar assisténcia
ltécnica na elaboragao de projetos especificos para a
Secretaria, para fins de captacéo de recursos
publicos e/ou privados, incentivos fiscais e emendas
parlamentares; XI) coordenar e fiscalizar o
desenvolvimento e cumprimento do calendéario
lesportivo municipal; XII) coordenar e zelar pelo bom
funcionamento das unidades esportivas vinculadas &
Secretaria; XlIl) responsabilizar-se pelo
lacompanhamento das equipes municipais nas
competicdes do calendario esportivo; XIV)
coordenar o quadro de horarios das unidades
lesportivas ligadas a Secretaria; XV) coordenar as
relacdes intermunicipais de desporto junto ao poder
publico, entidades, autarquias e federagdes; XVI)
fiscalizar o cumprimento do regulamento,
[pagamento de inscricdes, prazos e datas das
competicdes oficiais; XVII) coordenar atividades de
popularizagéo do esporte nos bairros e distritos do
municipio; XVIII) administrar o estoque de materiais
lesportivos da Secretaria; XIX) desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

1) formular planos e coordenar a politica municipal
de lazer e supervisionar sua execucéo; I1) formular
planos e programas em sua area de competéncia
observando as diretrizes para promover o lazer da
Chefe de Expediente o1 comunidade; I11) propor a politica municipais que
Relacionados ao Lazer tragam projetos de desenvolvimento do lazer,
programas e projetos municipais relacionados com o
apoio e o incentivo ao lazer; IV) propor o calendario
oficial de eventos do Municipio; V) exercer outras
atividades correlatas.

CULTURA E TURSIMO |

cop FUNCAO QUANT.  [ATRIBUICOES GRATIFICACAO
1) elaborar proposta de trabalho, definindo objetivos,
estratégias e metas de acordo com o Programa de
Governo; Il) articular, junto ao Diretor, o
planejamento integrado das a¢des de Cultura
otimizando a execucéo das atividades; I1l) coordenar|
le promover reunides sistematicas e periédicas com
ltodos os servidores sob sua coordenagéo; 1V)
manter um esquema viavel de monitoramento e
avaliacdo das atividades realizadas pela equipe de
desenvolvimento culturais; V) acompanhar e
monitorar as atividades desenvolvidas na
municipalidade, analisando em conjunto com os

01 demais recursos humanos o resultado de avaliagdes|Servidor Efetivo FG-25
internas e/ou externas, auxiliando a elaboragdo de
relatérios de desempenho dos servidores e dos
nucleos; VI) coordenar e estimular encontros com os
lideres culturais sobre desenvolvimento de projetos
culturais sociais; VII) coordenar reunides do
[Conselho Municipal de Cultura; VIII) coordenar os
cargos de divisdes culturais, orientar, coordenar e
fiscalizar as atividades inerentes aos mesmos; 1X)
planejar e coordenar a execucédo de eventos e
projetos voltados as varias modalidades culturais da
Secretaria X) desempenhar outras atividades afins,
no Ambito de sua competéncia.

30 Servidor Efetivo FG-25

31 Servidor Efetivo FG-25

Chefe de Expediente de

32 Cultura
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1) gerenciar as atividades de Turismo e buscar
novas atividades a serem realizadas no municipio;
1) supervisionar a criagéo, pré-producéo,
organizagdo da produgéo, realizagdo e montagem
das Feiras Culturais no municipio e estar presente
lem todas elas; I1l) estabelecer parametros e
diretrizes para cada apresentacéo musical e cultural
01 inserida no calendério de turismo do municipio; IV) |Servidor Efetivo FG-25
manter arquivo atualizado das atividades e dos
leventos turisticos que expdem nas Feiras Culturais
do municipio; V) prestar assessoramento e emitir
pareceres técnicos inerentes a fungéo; VI) promover
contato com institui¢des afim de conseguir
patrocinio para formalizag&o o calendério turisticos;
Desenvolver outras atividades afins.

Chefe de Expediente em

33 Turismo

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
cob FUNGAO QUANT.  |ATRIBUICOES GRATIFICAGAO

1) promover a gestdo de recursos de Tecnologia da
Informag&o, no ambito da administracdo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo; I1)
coordenar a elaboragéo e a implantagéo de normas
e padrdes para a gestdo e a aquisi¢do de servigos e
infraestrutura de TI; 11l) promover a implantagéo de
servicos de telecomunicac6es, visando a integragéo
dos 6rgdos e entidades; V) promover a
racionalizacdo e otimizacéo dos recursos de Tl; V)
propor, em parceria com a area de planejamento e
orcamento, acdes que garantam a eficiéncia na
definicdo e alocacéo dos recursos orgamentarios
destinados a TI; VI) propor, em parceria com a area
de desenvolvimento de recursos humanos, diretrizes
e acdes para o recrutamento, alocacéo,
manutencéo, capacitag&o e monitoramento dos
recursos humanos do Estado envolvidos em agées
de TIC; VII) gerenciar contratos relativos a
tecnologia de informag&o e aprovar especificagdes
para a aquisi¢ao de softwares e hardwares; VIII)
prover sitios eletronicos e a intranet, respeitando os
padrdes de desenvolvimento de servicos
eletronicos; IX) desempenhar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia

Promover a instalagdo e manutencéo da rede local;
IJAcompanhar o processo de compra do material
necessario para manutengéo da rede, orientando o
processo de compra e mantendo contato com os
fornecedores de equipamentos e materiais de
informatica; 1l1) Promover a instalar e configuragéo
da maquina gateway da rede local seguindo as
orientacGes "Normas de Utilizag&o do DIN";
Promover a orientar e/ou auxiliar os administradores
das sub-redes na instalagdo/ampliacéo da sub-rede;
Promover a manutengado de funcionamento a rede
local do DIN, disponibilizando e otimizando os
recursos computacionais disponiveis; Promover a
Chefe de Programagéo e lexecucdo de servigos nas maquinas principais da
Redes rede local, tais como: gerenciamento de discos, fitas
e backup's, parametrizac&o dos sistemas,
atualizac&do de versdes dos sistemas operacionais e
aplicativos, aplicacéo de corregdes e patches;
Promover a realizagéo de abertura, controle e
fechamento de contas nas maquinas principais do
dominio local, conforme normas estabelecidas pelo
DIN; Controlar e acompanhar a performance da rede|
local e sub-redes bem como dos equipamentos e
sistemas operacionais instalados; Propor a
atualizac&o dos recursos de software e hardware
aos seus superiores; Manter atualizado os dados
relativos ao DNS das méaquinas da rede local;
Desenvolver outras atividades afins.

34 Chefe de TI 01 Servidor Efetivo FG-25

35 Servidor Efetivo FG-25

RECURSOS HUMANOS
cop [FuncAo [QuANnT.  JATRIBUICGES | [crRATIFICACAO

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 74 br



ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

Promover a comunicagdo com a comunidade e
esferas publicas, como Poderes Executivo e
Legislativo, ONGs, sindicatos e associagdes;
Promover a criacé@o de planos de agdes de
divulgacdo das acdes da Prefeitura junto a
sociedade; Proporcionar responsabilidade social e
ética para a empresa; Identificacéo e avaliagdo de
oportunidades de parcerias; Promover o

Chefe de Relagbes o1 gerenciamento de crises; Promover a negociacao
Intersetoriais de interesses e trocas de informac6es; Promover o
apoio na construcéo de canais de comunicagéo;
Promover a elaboragéo de eventos e outras acdes
sociais; Promover a comunicagédo e o bom
relacionamento com a midia; Promover a
identificacéo de decisdes politicas e econémicas
que podem afetar os interesses da empresa e
sugestdes de como agir e/ou negociar; Promover o
lacompanhamento e andlise de acdes.

1) coordenar a formulagéo, a execucéo, a avaliagéo,
a orientacéo técnica e o controle de politicas
publicas voltadas para a gestéo de recursos
lhumanos e formular e gerir a politica de gestéo de
pessoas da administragéo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo; Il) promover a
orientacdo normativa a superviséo técnica e o
controle da execucéo das atividades de
ladministracédo de pessoal; IIl) gerir as atividades de
pericias médicas e a politica de satde ocupacional
dos servidores; V) gerenciar o sistema de
[pagamento de pessoal da administragdo, no que
tange a elaboragéo da folha de pagamento,
contabilizagédo e andlise da evolucéo da despesa de
pessoal e atuar em conjunto com o setor financeiro
e 0 Controle Interno da Prefeitura, para garantir a
obediéncia ao limite legal de gasto com o pessoal;
V) propor politicas e diretrizes relativas a gestéo de
recursos humanos e promover mecanismos que
garantam a valorizagéo do servidor, propondo
formas de Promog&o e Progresséo na carreira; VI)
prestar informacdes técnicas para a elaboragao de
instrumentos normativos que tratam de assuntos
especificos da area; VII) planejar e supervisionar a
gestéo da atividade de pericia médica, em
consonancia com as politicas vigentes de satude
locupacional; VIII) coordenar a execugéo do
[pagamento do pessoal referente a concessao de
direitos, beneficios e demais atividades relacionadas
a vida funcional do servidor da administracéo direta,
lautarquica e fundacional, desde o seu ingresso até a
sua aposentadoria, atuando de forma organizada no
fluxo desses pedidos, garantindo tempo habil desde
a solicitagdo do servidor até a elaboracdo do

Chefe de Secéo de instrumento normativo adequado e posterior
Recurso Humanos publicacéo dentro do prazo estipulado para a sua
concessao; IX) prestar orientagdo técnica na
Imontagem dos processos de aposentadoria,
contribuindo para que haja lisura e regularidade nos
Imesmos; X) propor, coordenar e acompanhar a
implementacéo de politicas e diretrizes relativas a
gestdo de pessoas; Xl) elaborar e disseminar o uso
de instrumentos, metodologias, tecnologias e
estratégias de gestéo de pessoas; XIl) acompanhar
e responsabilizar-se pela realizagdo dos concursos
publicos e processos seletivos, respondendo pelos
certames perante 6rgéos externos como o Tribunal
de Contas do Estado e Ministério Publico; Xill)
monitorar o quadro de pessoal da administracao
para avaliar, periodicamente, a necessidade de
realizacdo de contratacdo de pessoal, mantendo
contato direto e constante com as demais
Secretarias, para avaliar a necessidade de pessoal;
XIV) coordenar

le responsabilizar-se por todas as informagées
prestadas no setor, zelando pela veracidade de
todas elas; XV) garantir que sejam obedecidos os
percentuais legais de ocupacéo de cargos
comissionados por servidores efetivos; XVI) dar
ciéncia ao Secretario de Planejamento e Gestao de
irregularidades ou ilegalidades de que tomar
conhecimento; XVII) coordenar e efetuar o
atendimento de pessoas, de forma presencial e por
telefone, encaminhando o publico ao setor
solicitado; XVIII) coordenar a realizac&o das
seguintes atividades: respostas aos requerimentos,
solicitacdes, protocolo, distribuicdo da
correspondéncia e documentos, reprografia,
digitacdo, etc; XIX) desempenhar outras atividades
afins, no &mbito de sua competéncia

36 Servidor Efetivo FG 25
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cop FUNCAO QUANT.  |ATRIBUICOES GRATIFICACAO
Garantir a participagdo da comunidade, no processo
de gestdo ambiental, assegurando a representacéo
dos segmentos sociais no planejamento e execugado
da politica ambiental do Municipio, planejar,

—_— . rogramar e executar a arborizagéo dos logradouros
38 Chef_e de Divisdo de Meio 01 gvigas publicas, bem como consgrvar e magnter areas|Servidor Efetivo FG 25

JAmbiente o L
lverdes de parques, pragas, jardins publicos

municipais e atividades a fins, apreciar e opinar
sobre a composicéo de tarifas ou taxas incidentes
sobre os servicos de saneamento, seus reajustes e
revisdes,

MEIO AGRICULTURA

[COD FUNCAO IQUANT. IATRIBUICOES GRATIFICACAO
| — promover a execugéo de programas e projetos
de desenvolvimento rural, cooperativismo e
lassociativismo; Il — apoiar o produtor rural nas areas
de defesa sanitaria vegetal e animal, assisténcia
ltécnica e extensao rural, informagdes sobre o
o Imercado e pregos minimos, armazenagem,
39 Che_fe de Diviso de 01 abaslecimeEltoce eletrificagéo rural em ?irticula(;éo Servidor Efetivo FG 25
IAgricultura - X
com instituicdes dos governos federal e estadual; I11
|- Promover a realizagéo de exposi¢des, feiras e
outros eventos, com a finalidade de promover os
produtos agropecuarios do Municipio; e IV —
desenvolver outras atribui¢Ges correlatas que lhe
forem cometidas pelo superior

OBRAS PUBLICAS

coD FUNCAO QUANT. IATRIBUIGOES GRATIFICAGAO
- Planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar as
obras publicas da Prefeitura Municipal; Il Executar
obras de saneamento bésico; Ill- Analisar e aprovar
projetos de construgéo, conceder licenga e habite-se
IAprovar ou legalizar os projetos no municipio em
conformidade com a legislagdo em vigor; IV-
Planejar, avaliar e fiscalizar obras do municipio; V-
Elaborar relatério periédico com informagdes das
Chefe de Diviséo de atividades; VI - Orientar e acompanhar a elaboragdo
140 01 . ; 4
Obras de planos e projetos de desenvolvimento urbano;
IVII- Elaborar os projetos de forma a integrar as
acdes e as politicas urbanas; VIII- Organizar pastas
e documentos necessarios aos projetos; IX-
Solucionar problemas surgidos em seu ambito e
quando de maior relevancia e peculiaridade
submeter & apreciacdo superior; X- Executar outras
atribuices determinadas pelo superior imediato,
afetas a sua area de atuacéo.

Servidor Efetivo FG-25

[DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

cop FUNCAO QUANT.  [ATRIBUICOES GRATIFICACAO
- Controlar, organizar e acompanhar o
desenvolvimento dos programas sociais executados
pelo Municipio, com recursos préprios ou mediante
parceria com os Governos Federal e Estadual,
lvisando o atendimento da crianca, do adolescente,
da gestante, do idoso e da pessoa portadora de
deficiéncia, tais como: a) Programa de Erradicacéo

Servidor Efetivo

a1 (Chefe de Programas 02 do Trabalho Infantil - PETI; b) Programa Bolsa & ) FG-25
Sociais Familia: P Curso Superior
amilia; c) Programa Auxilio Gas; d) Programa de ha Area
lAtencdo a Crianga — PAC; ) Programa de Apoio a
Pessoa Idosa — API; f) Programa de Portadores de
Deficiéncia — PPD; g) Programa de Auxilio
Natalidade e Mortalidade Infantil; h) Outros
programas que forem implantados e custeados pelo
Municipio
SERVICOS PUBLICOS
cop JFuncao Jouant. [aTRIBUIGOES JerATIFICACAO
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1) Dirigir as ac6es de servigos urbanos no Municipio
supervisionar através da coordenacéo e controle
das atividades de suas Divisdes; Il) Gerenciar a
conservacéo dos servigos publicos municipais, bem
como supervisionar e fiscalizar a execugéo do
programa de manutencéo de préprios municipais a
cargo da Secretaria, cuidando para sejam
obedecidos os cronogramas e padrdes de qualidade
lestabelecidos; 1) Fiscalizar e efetuar as medicées
de servicos executados, conforme normas e
padrdes da Secretaria e sugerir aplicagio de multas
e sancdes aos executores inadimplentes; V)
Gerenciar a execugéo do levantamento das
necessidades de manutencéo dos préprios
municipais e manter atualizado seu cadastro; V)
Realizar a guarda, operagdo e manutencéao de
materiais, equipamentos e maquinas utilizadas na
realizac&o de obras e servicos de sua area de
atuacéo; VI) Desenvolver outras atividades
o Chefg de Cont_role de o1 destingdas a consecuqéo de seus objetivos, em
Servigos Gerais lespecial as acdes relativas a coleta de residuos

solidos, de iluminacéo publica e de recolhimento de
lentulhos; VII) Realizar servigcos de carpintaria,
pintura e reparos elétricos; VII) Planejar, programar
e executar as acdes para a conservacgao e a
manutengéo periédica das areas verdes, pragas e
parques municipais; VIII) Manter e ampliar a
arborizacéo de ruas, criando faixas verdes que
conectem pragas, parques ou areas verdes; IX)
ICoordenar e acompanhar o trabalho do pessoal de
campo; X) Promover a guarda e o controle da
utilizacdo dos equipamentos e maquinas sob sua
responsabilidade; XI) Efetuar as medi¢des de
servicos prestados por terceiros, conforme normas e
padroes da Secretaria, e sugerir aplicagdo de multas
e sangdes aos executores inadimplentes; XII)
Desenvolver outras atividades relacionadas e de
interesse da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos, que Ihe sejam atribuidas pela
autoridade competente.
- Fiscalizar e promover a limpeza nos arredores e
rua de acesso ao mesmo, como capina, varri¢ao,
remoc&o de entulhos e lixo, rocadas e
lembelezamento; |I- colaborar para a manutengéo da
ordem e limpeza do cemitério; Ill- zelar pelas areas
lexterna e interna do cemitério; observar toda a
documentag&o exigida por lei e normas internas
Chefe de Zeladoria do para o sepultamento em cemitério pablico municipal,
43 . 4 01 .
Cemitério e Veldrio abstendo-se de fazer enterros clandestinos e/ou
sem as devidas formalidades; IV- observar se as
taxas e/ou tarifas publicas devidas por ocasido dos
sepultamentos foram devidamente recolhidas; V-
Registrar os sepultamentos ocorridos para o
controle e ordem dos registros relativo ao cemitério
municipal; VI- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.
- Coordenar, acompanbhar, fiscalizar e atribuir
funcdes aos auxiliares e demais servidores em
lexercicio no servico de limpeza, poda e rogagem
das vias publicas; Il- acompanhar o trabalho diario
de limpeza publica, poda e rocagem; IlI- fiscalizar os

servicos limpeza e rogcagem; IV- propor medidas
44 Qhefe de ({onﬁrole de 01 ladministrativas destinadas a melhorar o sistema Servidor Efetivo FG-25
Limpeza Publica . S Had o

limpeza publica; V- acompanhar e fiscalizar o
trabalho de limpeza de pragas e jardins; VI- executar|
Iservicos de encarregado de pessoal e/ou turma; VII-
lexecutar outras tarefas compativeis com a sua
funcéo e que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Servidor Efetivo FG-25

Servidor Efetivo FG-25

PLANEJAMENTO E INFRAESTRUTURA

cop FUNCAO QUANT.  |ATRIBUICOES GRATIFICAGAO
1. Projetar, dirigir e fiscalizar obras; Il - Propor
acOes de intervencdo na melhoria do transito; Il1-
IAcompanhar a execucéo de obras; IV-Assessorar a
diretoria na implantacéo de projetos; V Atestar a
medicéo dos servigos de Engenharia contratados e
realizados; VI- Elaborar orcamentos, especificacdes
le memoriais descritivos; VII - Proceder avaliagoes,
inspecodes e pericias; VIII- Emitir pareceres técnicos

45 Chefe do _Setor de 01 empprcocessoz relacionados com 2 Engenharia Civil; . FG-25

Engenharia o Curso Superior

IX - Elaborar relatérios diversos sobre o andamento A
- na Area

das obras, reformas e pequenos servigos em
lexecucdo ou a serem executados pela Empresa; X-
Prestar trabalhos de assessoramento as Diretorias e
IAssessorias da Empresa, no ramo da Engenharia
Civil; XI- Executar outras tarefas dentro da sua
especialidade, que possam contribuir para o bom
desempenho do Departamento.

Servidor Efetivo
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- Chefia e representacdo da Coordenagéo de
[Convénios; Il - Prestacéo de informagdes e
assessoramento a administragdo sobre atividades e
instrumentos de competéncia da Coordenagéo de
IConvénios; llI-Prestacéo de informagdes aos 6rgaos
de controle acerca das atividades de competéncia
da Coordenacéo de Convénios; IV- Gestédo da
Chefe do Setor de M . . .
146 Convénios 01 capta};a_lo de _recursos, através qe emendas, . Servidor Efetivo FG-25
convénios e instrumentos congéneres; V- Exercicio
da fung&o de gestor de convénios no SICONV, com
lexcecdo das seguintes fungdes: a) Assinatura dos
instrumentos; b) Aprovacéo de Plano de Trabalho e
ITermo de Referéncia, assim como dos seus
respectivos ajustes; c) Andlise de prestagéo de
contas apresentadas.
1. Supervisionar e favelas e melhoria de unidades
habitacionais; II. Apoiar tecnicamente o Diretor
Municipal na formulagéo, coordenacéo e execucéo
de programas de producéo e financiamento de
unidades habitacionais e lotes urbanizados; Ill.
lAuxiliar o Diretor Municipal na definicéo de diretrizes
para reassentamentos de moradores de areas de
risco e de preservagdo ambiental; IV. Acompanhar
pesquisas de desenvolvimento e aperfeicoamento
de tecnologias para melhoria de qualidade das
unidades habitacionais; V. Assistir ao Diretor
Municipal nas decisdes para aquisi¢cédo de areas
para o desenvolvimento de projetos habitacionais;
IVI. Examinar as propostas de planejamento
territorial das regides, aglomeracdes urbanas,
microrregides e bairros do municipio; VII.
IAcompanhar a formulagéo e revisdes do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado nos titulos
relativos as areas de habitacéo e de
desenvolvimento urbano; VIII. Formular diretrizes
para a realizacdo de diagnéstico das condi¢des de
Imoradia no Municipio identificando seus diferentes
aspectos, de forma a quantificar, no minimo, os
problemas relativos as moradias em situagéo de
risco, loteamentos irregulares, favelas, sem-teto,
corticos, coabitagdes e casas de comodos, areas
que apresentam ocorréncias de epidemias, areas
com solo contaminado, areas de interesse para
preservacdo ambiental ocupadas por moradia, em
bairros com caréncia de infraestrutura, servicos e
lequipamentos; IX. Assistir ao Diretor nos assuntos
referentes a acordo e assisténcia técnica-financeira,
nas areas de habitacdo e de desenvolvimento
urbano; X. Auxiliar o Diretor Municipal na definicao
de diretrizes e na implementag&o das ac6es da
Politica Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento
Urbano; XI. Coordenar, em articulagdo com os
departamentos setoriais, a elaboragdo de
proposicdes legislativas sobre matérias atinentes a
habitacéo e desenvolvimento urbano; XIl.  Auxiliar
o Diretor Municipal na defini¢do das diretrizes e na
implementag&o do cadastro técnico unificado do
municipio; XIll. Propor e acompanhar projetos de
capacitacdo para formagéo de agentes comunitarios
lem habitacéo e desenvolvimento urbano,
objetivando a ampliagdo da participagéo social da
discusséo coletiva, ampliando a gestéo
compartilhada entre os moradores, organizagoes
lsociais e governo; XIV. Apreciar consultas e emitir
parecer, em articulagdo com os departamentos
setoriais, no que se refere a aplicagédo da legislagcéo
de edificacBes, uso, ocupagéo e parcelamento do
solo e zoneamento; XV. Supervisionar e
lacompanhar a execugéo de programas e projetos
relacionados a habitacéo e desenvolvimento urbano;
XVI.  Promover, de forma articulada, a integracéo
dos departamentos setoriais, com objetivo de dar
efetividade as diretrizes, programas e ac¢des do
governo, nas areas de habitacdo e de
desenvolvimento urbano; XVII. Executar outros
servicos que forem determinados pelo Diretor de
seu departamento.

TRANSPORTES |
cop [FuncAo [QUANT.  JATRIBUICBES | [GRATIFICACAO

Chefe de
47 Desenvolvimento 01
Habitacional
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1) planejar, controlar, regular e avaliar as a¢des
setoriais relativas a estrutura operacional de
transporte; 1) administrar a frota geral da
ladministracéo direta; Ill) programar e controlar as
atividades de transporte, de guarda e manutencéo
de veiculos e os gastos com manutengéo da frota;
IV) elaborar termo de responsabilizar-se pela
manutencdo do SICOM de frotas, apresentando
toda a documentacéo dos controles diarios de
lveiculos a Diretoria Administrativa; VIII) cumprir e
fazer cumprir as normas estabelecidas quanto ao
controle centralizado da frota oficial de veiculos e
méaquinas da Prefeitura; IX) controlar as
autorizagdes e habilitagdo dos servidores e
servidoras municipais para utilizar os veiculos da
frota geral da administracéo direta; X) manter
atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios)
da frota municipal da administragéo direta, bem
como efetuar o seu cadastro junto ao Detran; XI)
ladministrar o posto de abastecimento; XII)
providenciar renovacao de seguros obrigatérios de
lveiculos e dos préprios municipais, quando
necessario; XIII) controlar o processo de
ressarcimento de multas de transito; XIV) efetuar
outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.
1) planejar, controlar, regular e avaliar as acdes
setoriais relativas ao planejamento do
abastecimento dos veiculos oficiais; I1) administrar o
abastecimento em geral da administracéo direta; IIl)
programar e controlar as atividades de compra e
aquisicao de combustivel; 1V) elaborar termo de
responsabilizar-se pelo abastecimento da frota,
apresentando toda a documentagéo dos controles
49 Chae d? jSontroleic 01 di’;rios de km dos veiculos & Directoria Servidor Efetivo FG-25
|Abastecimento . - y .
IAdministrativa; VIII) cumprir e fazer cumprir as
Inormas estabelecidas quanto ao controle
centralizado do abastecimento da frota oficial de
lveiculos e maquinas da Prefeitura; IX- encaminhar
planilhas de abastecimentos dos veiculos ao setor
de controle interno de forma semanal; XIV) efetuar
outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

MOBILIDADE URBANA l

cop FUNCAO QUANT.  |ATRIBUICOES GRATIFICAGAO

1) Promover, formular e programar politicas publicas
de desenvolvimento da mobilidade urbana e
acessibilidade ampla e democrética de pedestres ao
lespaco urbano, através da priorizag&o dos modos
de transporte coletivo, de maneira efetiva,
socialmente inclusiva e ecologicamente sustentavel;
1) Elaborar acdes que visem ampliar a liberdade de
locomogéo das pessoas, de modo a assegurar o
efetivo direito de ir e vir; Ill) Estimular a integragdo
das regi6es do espac¢o municipal, com o objetivo de
erradicar a segregacéo sécio espacial, no mesmo
passo em que desenvolve formas e meios de Servidor Efetivo FG-25
fomento a mobilidade; IV) Regular e fiscalizar a
construcao de passeios publicos, por particulares e
pelo setor publico, zelando pelo fiel cumprimento
das exigéncias contidas em normas e
regulamentacdes do Municipio que disciplinam a
acessibilidade nesses espagos; V) Planejar e
implantar medidas para reducéo da circulagéo de
veiculos, adequac&o dos locais de estacionamento e
reorientacéo do trafego, com o objetivo de dar maior
fluidez ao trafego da cidade e diminuir a emisséo de
oluentes;
| - convocar, presidir, suspender e encerrar
reunides; Il - solicitar as autoridades competentes a
remessa de documentos e informagdes sempre que
necessario aos exames e deliberagdo da JARI; Il -
Presidente convocar os suplentes para eventuais substituicdes
da Jarf (Junta o1 dos titulares; IV - resolver questdes de ordem, Procurador e/ou Assessor
JAdministrativa de lapurar votos e consignar, por escrito, Juridico de Carreira
Recursos Administrativos) Ino processo, o resultado do julgamento; V -
comunicar a autoridade de transito os julgamentos
proferidos nos recursos; VI - assinar atas de
reunides; VII - fazer constar nas atas a justificativa
das auséncias as reunies.

Chefe de Transportes

Pablicos Servidor Efetivo FG-25
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| - comparecer as sessdes de julgamento e as
reunides convocadas pelo Presidente da JARI; Il -
justificar as eventuais auséncias; IIl - relatar, por
lescrito, matéria que lhe for distribuida,
fundamentando o voto; IV - discutir a matéria
apresentada pelos demais relatores, justificando o
lvoto quando for vencido; V - solicitar a presidéncia a
convocacéo de reunides extraordinérias da JARI

50 Membros 02 para apreciacéo de assunto relevante, bem como  |Servidores
da Jari apresentar sugestdes objetivando a boa ordem dos |Efetivos
julgamentos e o correto procedimento dos recursos;
VI - comunicar ao Presidente da JARI, com
lantecedéncia minima de 15 dias, o inicio de suas
férias ou auséncia prolongada, a fim de possibilitar a.
convocacéo de seu suplente, sem prejuizo do
Inormal funcionamento da JARI; VII - solicitar
informagdes ou diligéncias sobre matéria pendente
de julgamento, quando for o caso.

FG-25

[SEGURANCA E DEFESA SOCIAL

cop FUNCAO QUANT.  |ATRIBUICOES GRATIFICAGAO

|I. Comandar a Guarda Civil em todos seus
laspectos operacionais e representar o Diretor
Municipal de Seguranca e Defesa Social, quando
requisitado; 1. Coordenar as agdes de comunicagéo
que envolvam ocorréncias, tanto de carater
[preventivo como repressivo no Municipio de
Engenheiro Coelho, nos equipamentos municipais,
atendendo e redirecionando as demandas oriundas
dos diversos canais de solicitacao; Ill. Definir as
imedidas e recursos, alocando-os de acordo com o
grau de complexidade e risco das demandas; IV.
|Atuar como elo operacional junto aos demais 6rgéos
de servicos essenciais, tais como: Policia Civil,
Policia Militar, Corpo de Bombeiros, Policia Federal,
Policia Rodoviéria Federal etc.; V. confeccionar e
manter atualizado e disponivel ao Subcomandante e
aos Inspetores, Plano de Contingéncia, cadastrando
todos os cadastrando todos os dados necessarios
ltais como endereco, telefone, nome completo dos
utilitarios etc, para o bom desempenho dos servigos
nas mais diversas situacgdes; VI. Controlar a
utilizagéo do sistema de radiocomunicagéo e
telefonia de uso operacional, observando a boa
conduta ética e a legislacéo vigente; VII. Manter
cadastro de demandas atualizado, visando repasse
aos setores competentes, bem como para o
planejamento operacional; VIII. levar ao
conhecimento do Diretor Municipal de Seguranca e
Defesa Social, verbal ou formalmente, depois de

01 convenientemente apuradas, todas as ocorréncias
que nédo lhe caiba resolver; IX. dar conhecimento ao
Diretor Municipal de Segurancga e Defesa Social e
lao Corregedor da Guarda Civil das ocorréncias e
dos fatos a respeito dos quais haja providenciado
por iniciativa propria; X. Tomar providéncias de
carater urgente na auséncia ou no impedimento
ocasional do Diretor Municipal de Seguranga e
Defesa Social, dando-lhe conhecimento na primeira
oportunidade; XI. zelar assiduamente pela conduta
dos servidores lotados na Instituicdo da Guarda
Civil; XII. Ter conhecimento, conferir e assinar
diariamente o livro de Plant&o de Ocorréncias
existente no Centro de Comunicagdes e nas areas
de inteligéncia, operacional e administrativa; XIII.
lAutenticar e dar conhecimento aos Inspetores das
copias do Boletim Interno, bem como das Ordens de
Servico e Instrugdes superiores emanadas; XIV.
Manter arquivados, sob sua responsabilidade, as
Ordens de Servigo, Boletins Internos e Livros de
Plantdo de Ocorréncias; XV. Manter organizado o
cadastro operacional dos integrantes da Guarda
Civil; XVI. Repassar ao 6rgéo corregedor,
diariamente, informacdes, relatérios analiticos,
produtos graficos e estatisticos; XVII. encarregar-se
do relacionamento com a imprensa, quando
autorizada pelo Diretor Municipal de Seguranca e
Defesa Social, visando o esclarecimento publico,
respeitando e fazendo respeitar as limitagcées
impostas pelo sigilo e determinacGes superiores.

Guarda Civil de Carreira
de no minimo 2° Classe

Comandante da Guarda

53 Civil Metropolitana
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|. representar o Comandante da Guarda Civil,
quando requisitado; Il. Coordenar as ac¢des de
comunicac&o, que envolvam ocorréncias, anto de
carater preventivo como repressivo na Instituicao; Ill.
lAjudar o Comandante quando requisitado a definir
las medidas e recursos, alocando-os de acordo com
o grau de complexidade e risco das demandas; IV.
|Atuar como elo operacional junto ao Comandante e
aos 6rgéos de seguranca e dos Guardas Civis
Municipais; V. Manter disponivel aos
integrantes da instituicéo todos os dados
necessarios para o bom desempenho do servico nas|
mais diversas situagdes; VI. Ajudar o Comandante a
controlar a utilizag&o do sistema de
radiocomunicacéo e telefonia de uso operacional,
observando a legislagdo e conduta ética; VII. Ajudar
o Comandante a manter cadastro de demandas
atualizado, visando repasse aos setores
competentes, bem como para o planejamento
operacional; VIII. Levar ao conhecimento do
[Comandante, verbal ou formalmente, depois de
convenientemente apuradas, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver; IX. Dar conhecimento ao
[Comandante das ocorréncias e dos fatos a respeito
54 Sub-Comandante da o1 dos quais haja providenciado por iniciativa prépria; |Guarda Civil de Carreira
Guarda Civil Metropolitana X. tomar providéncias de carater urgente na de no minimo 2° Classe
lauséncia ou no impedimento ocasional do
[Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira
oportunidade; XI. Zelar assiduamente pela conduta
dos servidores sob seu comando; XII. Ter
conhecimento, conferir e assinar diariamente o livro
de Plantdo de Ocorréncias existente no Centro de
[Comunicagdes e nas areas de inteligéncia,
operacional e administrativa; XlIl. Autenticar e dar
conhecimento aos Inspetores das copias do Boletim
Interno, bem como das Ordens de Servico e
Instrugdes superiores emanadas; XIV. Manter
arquivados, sob diretrizes do Comandante da
Guarda Civil, as Ordens de Servico, Boletins
Internos e Livros de Plantdo de Ocorréncias; XV.
Manter organizado o cadastro operacional dos
integrantes da Guarda Civil para conhecimento do
[Comandante; XVI. Repassar ao Comandante,
diariamente, informagdes, relatérios analiticos,
produtos graficos e estatisticos; XVII. Execucéo dos
Iservigos administrativos e rotinas internas; XVIII.
Organizacéo de documentos, controle e gestio de
pessoal, expediente, livros, cargas de documentos,
protocolos; XIX. Manutencéo da frota e
lequipamentos de patrimonio da corporagéo;

1. Representar o Comandante e o Subcomandante
da Guarda Civil, quando requisitado; Il. Coordenar
as acOes de seus turnos de trabalho; Ill. Ajudar o
[Comandante e Subcomandante, quando requisitado,|
a definir as medidas e recursos, alocando-os de
lacordo com o grau de complexidade e risco das
demandas; IV. Levar ao conhecimento do
[Comandante, verbal ou formalmente, depois de
Supervisores da Guarda convenientemente apuradas, todas as ocorréncias
55 Civil 04 que néo lhe caiba resolver; V. dar conhecimento ao |Guarda Civil de Carreira  |[FG-30
Metropolitana [Comandante das ocorréncias e dos fatos a respeito
dos quais haja providenciado por iniciativa propria;
IVI. Tomar providéncias de carater urgente na
lauséncia ou no impedimento ocasional do
[Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira
oportunidade; VII. zelar assiduamente pela conduta
dos servidores sob seu comando; VII. Repassar ao
[Comandante, diariamente, informagdes, relatérios
analiticos, produtos gréficos e istico;

FG-70
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|- Executar todas as ordens legais dos seus
superiores; |- Atender ao publico no seu local de
trabalho e nas atividades operacionais em campo;
Ill- Participar de vistorias em iméveis, encostas,
arvores, bem como outros locais que poderdo
colocar em risco a seguranga da comunidade
redigindo formul&rio interno de acordo com cada
Isinistro; IV- Fazer levantamentos de ameagas,
ivulnerabilidades e riscos de desastres; V- Notificar,
lembargar e interditar obras e iméveis em risco,
lassim como solicitar demoli¢do ap6s vistoria,
quando se fizer necessario; VI- Fazer
lacompanhamentos das ocorréncias, informando sua
levolugdo até a solugdo final ao interessado; VII-
Receber, analisar as informagoes, classificar as
locorréncias e acionar o Sistema de Defesa Civil, de
lacordo com os planejamentos especificos; VIII-
Representar a Defesa Civil em locais de
lemergéncia, até a chegada de outras autoridades de|
lescaldo superior; IX- Manter todos os equipamentos
limpos e em condi¢des de utilizacéo nas
ocorréncias; X- Manter a viatura limpa e em
ICoordenador de Defesa condicOes de atendimento as ocorréncias; Xl -

56 " 01 c [ SR

Civil Manter o local de trabalho limpo e higienizado; XI -
Efetuar a conferéncia dos materiais sob sua
responsabilidade; XlII- Efetuar o teste dos
lequipamentos e viatura ao assumir o servico; XIV-
Participar de treinamentos e simulagdes de
ocorréncias para um melhor desempenho de suas
atividades; XV- Participar de cursos, estagios e
reciclagens referentes as atividades de defesa civil;
XVI- Atuar em acdes de resposta em casos de
desastres; XVI- Colaborar com érgéos publicos nas
atividades pertinentes; XVII - Cooperar e zelar pela
seguranca do companheiro em qualquer situacéo de
risco; XVII - Possuir disponibilidade de horéario para
trabalho, obedecidos aos preceitos legais; XVIII-
Executar outras atribuicdes definidas pelos
lsuperiores; XIX - Ministrar palestras para a
comunidade em geral, a fim de informar & sociedade
as acdes da Defesa Civil e medidas de protecéo
civil; XX- Conduzir veiculos com autorizagdo do
superior imediato, desde que devidamente
habilitado.

Servidor de Carreira +
Curso Especifico na area [FG-70
de Defesa Civil

PROCURADORIA DO MUNICIPIO ]
coD FUNGAO QUANT. IATRIBUICOES GRATIFICAGAO
|Artigo 111°

inciso I, Il e Ill da Lei
IComplementar 022/202

ffica alterado para
FG-25

Chefe de Divisdo de 03 IArtigo 204 da Lei Complementar 022/2020 — Inciso |, [Procurador e/ou Assessor

57 Procuradoria Il elll Muridico da Prefeitura

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

Pagina 82 br



ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

|. Receber o ato de designagéo da comisséo
incumbida da sindicancia ou do processo disciplinar,
tomando conhecimento do teor da dendincia e
ciéncia da sua designagéo, por escrito. -
Providenciar o local dos trabalhos e a instalagdo da
comiss&o. IlI- Verificar se nédo ocorre algum
impedimento ou suspeicéo quanto aos membros da
comissao; IV - Se for o caso, ap6s a ciéncia da
designacéo, formular expressa recusa a
incumbéncia, indicando o motivo impeditivo de um
ou de todos os membros; V- Verificar se a portaria
lesta correta e perfeita, sem vicio que a inquine de
nulidade; VI - Providenciar para que a autoridade
determinadora da instaurag&o de procedimento
disciplinar, por despacho, faga constar que os
membros da comisséo dedicar-se-&o as apuragdes,
com ou sem prejuizo das suas fungdes normais, em
suas respectivas sedes de exercicio; VII- Designar o
secretario, por portaria; VIII - Determinar a lavratura
do termo de compromisso de fidelidade do
secretario. IX- Determinar a lavratura do termo de
instalag@o da comisséo e inicio dos trabalhos, assim
como o registro detalhado, em ata, das demais
deliberagdes adotadas. X - Decidir sobre as
diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou
juntadas e que sejam de real interesse ou
importancia para a questdo. XI- Providenciar para
que o acusado ou, se for o caso, seu advogado,
esteja presente a todas as audiéncias. XII- Notificar
o acusado para conhecer a acusagao, as diligéncias
[programadas e acompanhar o procedimento
disciplinar; XlII- Intimar, se necessario, o
denunciante para ratificar a dentncia e oferecer os
esclarecimentos adicionais. XIV- Intimar as
testemunhas para prestarem depoimento; XV -
Intimar o acusado para especificar provas,
apresentar rol de testemunhas e submeter-se a
interrogatdrio; XVI - Citar o indiciado, apés a
lavratura do respectivo termo de indiciamento para
oferecer defesa escrita; XVII - Exigir e conferir o
instrumento de mandato, quando exibido,
lobservando se os poderes nele consignados s&o os
adequados; XVIII - Providenciar para que sejam
juntadas as provas consideradas relevantes pela
Presidente da Comissdo comisséo, assim como as requeridas pelo acusado
58 de Sindicancia e Processo [02 e pelo denunciante; XIX - Solicitar a nomeagcéo de Pro'cgrador elou ASSQSSW FG-25
Y i by . y Muridico da Prefeitura
IAdministrativo Disciplinar defensor dativo, apés a lavratura do termo de
revelia. XX- Deferir ou indeferir, por termo de
deliberac&o fundamentado, os requerimentos
lescritos apresentados pelo acusado, pelo advogado,
e pelo defensor dativo; XXI- Presidir e dirigir,
[pessoalmente, todos os trabalhos internos e os
publicos da comisséo e representé-la); XXII-
Qualificar, civil e funcionalmente, aqueles que forem
convidados e intimados a depor; XXIII- Indagar,
pessoalmente, do denunciante e das testemunhas,
se existem impedimentos legais que os
impossibilitem de participar no feito; XXIV -
[Compromissar os depoentes, na forma da lei,
alertando-os sobre as normas legais que se aplicam
aos que faltarem com a verdade, ou emitirem
conceitos falsos sobre a questéo; XV Proceder a
acareacdo, sempre que conveniente ou necessaria.
XVI- Solicitar designagao e requisitar técnicos ou
peritos, quando necessario; XVII - Tomar medidas
que preservem a independéncia e a imparcialidade
le garantam o sigilo necessario a elucidagéo do fato
ou exigido pelo interesse da administragao; XVIII -
Indeferir pedidos e diligéncias considerados
impertinentes, meramente protelatérios e sem
nenhum interesse para os esclarecimentos dos
fatos; XIX - Assegurar ao servidor o
lacompanhamento do processo, pessoalmente ou
por intermédio de procurador, bem assim a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito,
para comprovar suas alegacgdes; XXX - Conceder
vista final dos autos, na reparticao, ao denunciado
ou seu advogado, para apresentagéo de defesa
lescrita; XXXII Obedecer, rigorosamente, os prazos
legais vigentes, providenciando sua prorrogacéo, em
tempo habil, sempre que comprovadamente
necessaria; XXXIII - Formular indagacoes e
apresentar quesitos; XXXIV - Tomar decisdes de
urgéncia, justificando-as perante os demais
Imembros; XXXV - Reunir-se com os demais
membros da comisséo para a elaborag&do do
relatorio, com ou sem a declaragéo de voto em
separado; XXXVI - Zelar pela correta formalizagéo
dos procedimentos. XXXV - Encaminhar o processo,
por expediente préprio, a autoridade instauradora do

SO, parajut
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Membros da Comissé&o de
Sindicancia e Processo
|[Administrativo Disciplinar

- Tomar ciéncia, por escrito, da designagéo,
juntamente com o presidente, aceitando a
incumbéncia ou recusando-a com apresentacao,
também, por escrito, dos motivos impedientes. II-
Preparar, adequadamente, o local onde se
instalardo os trabalhos da comissao IIl -

lAuxiliar, assistir e assessorar o presidente no que
Ifor solicitado ou se fizer necessario. IV- Guardar, em
sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os
sindicantes, no curso do processo. V - Velar pela
incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo
das declaracgdes. VI - Propor medidas no interesse
dos trabalhos a comissdo. VII- Reinquirir 0os
depoentes sobre aspectos que néo foram
abrangidos pela arguicéo da presidéncia, ou que
ndo foram perfeitamente claros nas declaragées por
eles prestadas. VIII - Assinar os depoimentos
prestados e juntados aos autos, nas vias originais e
nas copias. IX - Participar da elaboragdo do
relatorio, subscrevé-lo e, se for o caso, apresentar
lvoto em separado.

Servidores
Efetivos

FG-25

60

Presidente da Comisséo
de Estagio Probatdrio e
Evolugdo Funcional

- analisar os registros e elaborar parecer qualitativo
acerca do desempenho final obtido pelo servidor no
Estagio Probatério, indicando a homologagéo ou
ndo; Il - analisar os recursos que forem interpostos
pelo servidor que se sentir prejudicado pela
avaliacdo que lhe seja feita ao longo de seu Estagio
Probatério; Ill- sugerir/recomendar providéncias para
imelhoria do desempenho do servidor, inclusive a
remog&o do servidor nos casos especiais de
dificuldades de relacionamento entre este e sua
chefia imediata; IV - utilizar outros procedimentos e
acOes que considere importantes para um melhor
lacompanhamento do servidor em processo de
Estagio Probatério

Procurador e/ou Assessor
Muridico da Prefeitura

FG-25

61

Membros da Comissé&o de
Estagio Probatério e
Evolugdo Funcional

|- Preparar, adequadamente, o local onde se
instalarédo os trabalhos da comissao; II- Auxiliar,
assistir e assessorar o presidente no que for
solicitado ou se fizer necessario. - Guardar, em
sigilo, tudo quanto for dito entre a omissao. IV -
\Velar pelo sigilo das declaragdes; V - Propor
medidas no interesse dos trabalhos a comisséo. VI-
lAssinar os estagios prestados e juntados aos autos,
nas vias originais e nas cépias. VII - Participar da
elaborag&o do relatério, subscrevé-lo e, se for o

caso, apresentar voto em separado.

Servidores
Efetivos

FG-25
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| - promover, privativamente a Presidéncia da
lapuracéo de infrac6es e a sindicancias e a abertura
de processo administrativo para apuragédo de
infracdes administrativas disciplinares atribuidas aos
servidores da Guarda Civil, seguindo o
procedimento da Estatuto da Guarda Civil; Il -
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e
regulamentos pelos servidores da Guarda Civil; Il -
lapreciar as representagdes que lhe forem dirigidas
relativamente & atuac&o irregular de servidores da
Guarda Civil;lV — determinar ao Corregedor-geral na
investigacéo sobre o comportamento ético, social e
funcional dos candidatos a cargos de Guardas Civis,
lbem como dos ocupantes em estagio probatério,
observadas as normas legais e regulamentares
aplicaveis; V - propor ao Comandante da Guarda
Civil o encaminhamento em curso, apés a concluséo
de sindicancia ou processo administrativo, se julgar
necessario, do Guarda Civil, além de exames
imédicos e psicoldgicos, e outras qualificagdes
profissionais; VI — Determinar ao Comandante da
Guarda Civil o encaminhamento de servidores aos
Servigos Social e Saude Mental o Guarda Civil e
Iseus familiares; VII — colher e determinar o envio de
informagdes a qualquer esfera da municipalidade,
no interesse da Administrag&o, sobre os servidores
da Guarda Civil; VIII - opinar sobre os servidores da
Guarda Civil em estagio probatério; IX - registrar as
decisdes prolatadas em autos de apuragdes
preliminares, sindicancia e processos disciplinares,
bem como das ac¢des penais decorrentes; X -
lexpedir certid6es no ambito de suas atribuigdes; XI -
lacompanhar, quando solicitado ou julgar necessario
o registro e desfecho de ocorréncias policiais
lenvolvendo os servidores da Guarda Civil,
lespecialmente quando presos em flagrante delito ou
lacusado de crimes; XII - acompanhar as acdes
penais e civis decorrentes das atividades da Guarda
Civil; XIII - realizar diligéncias para apuragdes de
infracBes administrativas ou requisita-las ao
Corregedor Adjunto; XIV — Determinar diligéncias ao
(Corregedor-geral e sua equipe quando achar
necessario, durante os servigos de rondas; XV —

Corregedor - Presidente Determinar ao Comandante da Guarda Civil a
b % . e Procurador e/ou Assessor
62 da Guarda Civil 01 cessdo de servidores de forma temporéria ou por £ . FG-25
" ) 5 a < : Muridico da Prefeitura
Metropolitana periodo indeterminado para execucéo de servicos

ladministrativos e/ou auxiliares de investigacédo
ladministrativa junto a Corregedoria da Guarda Civil;
XV - representar a autoridade competente para as
providéncias cabiveis, quando apurar a pratica de
crime cometidos pelos servidores da Guarda Civil;
XVI - atender ao publico em geral para recebimento
de dendncias envolvendo servidores da Guarda
Civil; XVII - monitorar ou delegar ao Corregedor —
IAdjunto as comunicac¢des da Guarda Civil; XVIII —
atender e/ou delegar ao Corregedor Adjunto o
atendimento das ocorréncias de natureza disciplinar
e criminal atribuidas aos servidores da Guarda Civil;
XIX — Promover os Assistentes de Procuradoria para
lexercerem a fungado de cartorario da Corregedoria,
recebendo, registrando, classificando, controlando e
distribuindo os processos no ambito de suas
atribuic6es; XIIl — Determinar o afastamento de
servidores quando manifestamente procederem pelo
retardo de apuracgdes, manipulagdes de provas,
lameacas de testemunhas, coacédo de servidores e
testemunhas e dentre outras que manifestadamente
atrapalhar o andamento da investigagéo, de
inquérito administrativo e dos procedimentos
ladministrativos durante o periodo de sindicancia ou
durante o processo disciplinar; XX - organizar e
controlar os materiais de sua responsabilidade; XXI|
|- Suspender por periodo indeterminado os
processos e sindicancia quando o servidor se
lencontrar preso ou por outro motivo justifique a
suspensdo; XXII - cumprir e executar outras
atribuicOes previstas em lei e regulamentos; XXIII —
Fazer e ou delegar ao Corregedor-geral a realizacao
de visitas de inspegé&o e correigdes ordinarias e
extraordinarias em qualquer unidade ou 6rgéo da
Guarda Civil, podendo sugerir medidas necessarias
ou recomendaveis para a racionalizagéo e a melhor
eficiéncia dos servigos; XXIV — Determinar a
aplicacdo de treinamento aos Guardas Civis e a
lequipe da Corregedoria e/ou instituir e promover
treinamentos, palestras e cursos de capacitacéo e
reciclagem dos seus servidores, com intuito
leducacional e preventivo das atividades correlatas
da corporagéo.
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Corregedor
Geral da Guarda Civil
Metropolitana

01

| — Proceder pela apuracéo das infragdes
ladministrativas disciplinares atribuidas aos
servidores da Guarda Civil, seguindo o
procedimento da Estatuto da Guarda Civil; I1-
Encaminhar para apreciagéo do Presidente da
Corregedoria as apuragdes de que tenha feito e as
representacdes que Ihe forem dirigidas
relativamente & atuacéo irregular de servidores da
Guarda Civil; 11l - promover de oficio ou a pedido do
Presidente da Corregedoria a investigacéo sobre o
comportamento ético, social e funcional dos
candidatos a cargos de Guardas Civis, bem como
dos ocupantes em estagio probatério, observadas
as normas legais e regulamentares aplicaveis; V-
Recomendar a¢des ao Corregedor-Geral a nivel de
correicao, investigagcdo, encaminhamento
psiquiatrico e médico de servidores; V - propor ao
Corregedor-Geral o encaminhamento aos Servicos
Social e Satide Mental o Guarda Civil e seus
familiares; VI - colher informagdes, no interesse da
IAdministracédo, sobre os servidores da Guarda Civil;
VIl - opinar sobre os servidores da Guarda Civil em
lestagio probatério; VIII — encaminhar os relatérios
investigativos apuracdes preliminares apara
apreciacdo do corregedor-Geral; IX — acompanhar
quando delegado ou autorizado pelo corregedor
Geral, o desfecho de ocorréncias policiais
lenvolvendo os servidores da Guarda Civil,
lespecialmente quando presos em flagrante delito ou
lacusado de crimes; X - acompanhar quando
delegado e/ou autorizado pelo Corregedor Geral das
lacOes penais e civis decorrentes das atividades da
Guarda Civil, emitindo pareceres; XI — realizar,
quando autorizado pelo Corregedor — Geral,
diligéncias para apuragdes de infracdes
ladministrativas; XII — Proceder pela fiscalizagédo dos
servidores da Guarda Civil durante os servigos de
rondas, quando determinado pelo Corregedor-Geral;
X1l - representar ao Corregedor Geral para as
providéncias cabiveis, quando apurar a pratica de
crime cometidos pelos servidores da Guarda Civil;
XIV - atender ao pUblico em geral para recebimento
de dendncias envolvendo servidores da Guarda
Civil, encaminhando-as ao Corregedor-Geral para
apreciacdo; XV - monitorar as comunicagdes da
(Guarda Civil; XVI - atender as ocorréncias de
natureza criminal atribuidas aos servidores da
Guarda Civil; XVI — Requerer ao Corregedor-Geral o
afastamento de servidores por tempo indeterminado
quando manifestamente tiver ciéncia de que o
sindicado ou réu esteja procedendo para o retardo
de apuracdes, manipulagdes de provas, ameagas de|
testemunhas, coacéo de servidores e testemunhas €|
dentre outras que atrapalhe o andamento da
investigacéo antes ou durante o procedimento de
sindicancia ou processo disciplinar; receber,
registrar, classifica, controlar a distribuicao de
processos no ambito de suas atribui¢cdes; XVIII -
organizar e controlar os materiais de sua
responsabilidade; XIX - cumprir e executar outras
atribuicOes previstas em lei e regulamentos; XX —
Requerer ao Corregedor-Geral a realizacéo de
visitas de inspec¢&o e correicGes ordinarias e
extraordinarias em qualquer unidade ou 6rgéo da
Guarda Civil, podendo sugerir medidas necessarias
lou recomendaveis para a racionalizagéo e a melhor
eficiéncia dos servicos;

XXI — Substituir o Corregedor Presidente em sua
auséncia; XXII instituir e promover treinamentos,
palestras e cursos de capacitacéo e reciclagem dos
seus servidores, com intuito educacional e
preventivo das atividades correlatas da corporacéo.

Servidor-Efetivo
preferencialmente dos
quadros da Guarda Civil
[podendo ser dos quadros
da Prefeitura e/ou
autarquias com nivel
superior.

FG-25

64

Membro da Corregedoria
indicado pelo Prefeito

| - Assistir o Corregedor-Geral e ao Corregedor-geral
no desempenho de suas funcées; Il — Secretariar as
reunides e audiéncias, |l - manifestar-se sobre
lassuntos de natureza disciplinar; IV- acompanhar
inquéritos administrativos, policiais e agdes penais
envolvendo servidores da Guarda Municipal; V -
representar para que seja aplicada a penalidade
cabivel; VI - responder as consultas formuladas
pelos 6rgdos da Administracéo Publica sobre
lassuntos de sua competéncia; VII- - executar os
servicos de rondas, quando necessario; VIII -
representar a Corregedoria no ambito de suas
atribuicdes; IX — Acompanhar e votar conforme
decidido em regimento interno nas audiéncias
ladministrativas quando convocado pelo Corregedor-
Geral.

Servidor Efetivo da
Prefeitura e ou suas
IAutarquias

FG-25
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65

Membro da Corregedoria
eleito entre servidores da
Guarda

Civil Metropolitana

01

| - assistir o Corregedor-geral e ao Corregedor-geral
no desempenho de suas fungdes; Il - manifestar-se
sobre assuntos de natureza disciplinar; Ill-
lacompanhar inquéritos administrativos, policiais e
lacoes penais envolvendo servidores da Guarda
Municipal; IV - representar para que seja aplicada a
penalidade cabivel; V - responder as consultas
formuladas pelos 6rgéos da Administracéo Publica
sobre assuntos de sua competéncia; VI- - executar
0s servigcos de rondas, quando necessério; VII -
representar a Corregedoria no ambito de suas
atribuic6es; VIII — Acompanhar e votar nas
audiéncias administrativas quando convocado pelo
Corregedor-Geral.

Guarda Civil de Carreira

FG-25

66

Chefe de
Cartério da Procuradoria

02

| - redigir, em forma legal, os oficios, intimacées,
cartas precatérias e mais atos que pertencem ao
seu oficio; Il - executar as ordens dos Procuradores,
[promovendo citagdes e intimagdes, bem como
praticando todos os demais atos, que Ilhe forem
atribuidos pelas normas de organizac&o judiciaria; |1l
- comparecer as audiéncias, ou, ndo podendo fazé-
lo, designar para substitui-lo escrevente, de
preferéncia datilégrafo; IV - ter, sob sua guarda e
responsabilidade, os autos, ndo permitindo que
saiam de cartério, exceto: a) quando tenham de

Efetivo pertencente aos
quadros da Procuradoria

FG-25

Isubir a conclusé&o do Procurador responséavel; b)
com vista aos procuradores, ou outro 6rgdo
lautorizado pelo Procurador da demanda; c) quando
devam ser remetidos a outra autoridade legal; d)
quando, modificando-se a competéncia, forem

transferidos a outro Procurador; V - dar,

independentemente de despacho, certidao de

qualquer ato ou termo do processo.

ANEXO IV

ITABELA |

PLANILHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIONADOS

1° Escaldo

COD [NOMENCLATURA

IQUANT|

REFERENCIA|[FORMACAO
SALARIAL

JACADEMICA

[CONTRATAGAO

IATRIBUICOES DO CARGO

Diretor Executivo de
(CM-01 [Administracédo e
Finangas

01

Nivel
Superior

(Comissao

- Realizar planejamento, execucéo, superviséo e controle das atividades
ladministrativas em geral; Il - Propor politicas e normas sobre a administracéo de
pessoal; Ill - Assessorar e orientar aos 6rgdos da Administragéo Direta, Indireta,
lem assuntos administrativos referente a arquivo e patriménio; IV - Executar as
atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, prote¢cdo e conservagao
dos bens méveis e iméveis pertencentes ao Municipio; V - Elaborar normas e
[promocao das atividades relativas ao recebimento, distribui¢éo, controle do
landamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que
tramitam pela Prefeitura; VI - Coordenar os servi¢os no Pago Municipal; VII -
Elaborar o Plano Plurianual de Investimentos e o Or¢gamento Municipal,
compatibilizando-o a Lei de Diretrizes Orgamentérias, bem como acompanhar
sua execucdo; VIII - Executar as atividades de contabilidade e finangas e as
atribuicGes fiscais e tributarias; IX - Desenvolver e acompanhar os objetivos, as
metas e ac¢Oes do Planejamento Estratégico Administrativos que estejam
relacionados a Secretaria; X- Desempenhar outras atividades que lhe sejam
atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagéo.—
IAutorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestdo da Diretoria Executiva

de Administragdo e Finangas
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CM-02

Diretor Executivo
de Salde Publica

Nivel
Superior

(Comisséo

| — atuar no planejamento, organizag&o, articulagédo, dire¢éo, coordenacéo,
lexecucdo, controle e avaliagdo das politicas sociais e econémicas que visem a
reducéo do risco de doencas e de outros agravos; Il — exercer as atribuicoes
previstas no Sistema Unico da Salde — SUS; IIl — coordenar e integrar agdes e
servicos de salde publica voltados ao atendimento das necessidades da
comunidade; IV — regular as agdes e servigos de salde publica executados em
sistema de parceria com a iniciativa privada; V — implantar, manter e aprimorar
sistemas de informagdes das acdes e servigos de satde no Municipio; VI —
realizar a vigilancia sanitaria, epidemioldgica, toxicol6gica e farmacoldgica; VII —
atuar na promogao, desenvolvimento e execucéo de programas de medicina
preventiva; Vil = promover a integragdo com a Uni&o, com o Estado e com os
Municipios vizinhos visando ao desenvolvimento de politicas regionais voltadas a
[promocao da saude da populagéo local e regional com a participacéo e execugao,
dos programas dos governos Federal e Estadual na area da satde publica; IX —
regular, controlar e fiscalizar alimentos, desde a fonte de produgéo até ao
consumidor, em complementacéo a atividade federal e estadual; X — avaliar e
controlar contratos, convénios e instrumentos afins relativos a area da saude; Xl
|- conservar e reparar as edificagdes do Municipio atinentes a sua atividade; XIl —
elaborar estudos relacionados com as a¢des de sua area de competéncia; Xl —
lexercer a fiscalizagéo dos 6rgéos e entidades que receberem auxilios,
contribui¢6es ou subvencées do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;
XIV — zelar pelas maquinas, veiculos e bens méveis, realizando o controle dos
lestoques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade; XV — assessorar
o Prefeito e as demais Secretarias/departamentos nos assuntos de sua
competéncia; XVI — exercer outras competéncias correlatas fixadas em
regulamento; — Autorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestéo da
Diretoria Executiva de Satde Publica

CM-03e Gabinete

Diretor Executivo bl

R-63

Nivel
Superior

Comissao

| — prover os meios administrativos necessarios a atuagao do Prefeito; Il —
assessorar e apoiar tecnicamente o Prefeito, o Vice-Prefeito e as unidades
administrativas; Il — assistir e assessorar o Prefeito nos assuntos de natureza
institucional, politica e administrativa; IV — coordenar a representagéo
institucional, politica e administrativa do Prefeito; V — dar suporte e assisténcia ao!
Prefeito nas relagdes oficiais entre o Poder Executivo e os demais poderes,
entidades, 6rgaos, autoridades e com a populacédo em geral; VI — atuar no
planejamento, organizag&o, articulagéo, direcdo, coordenacéo, execugao,
controle e avaliagéo das politicas plblicas municipais, das agoes de governo e
das relagdes institucionais; VIl — coordenar o processo legislativo no &mbito do
Poder Executivo e a interagdo com o Poder Legislativo; VIII — produzir
informagdes de natureza técnica e administrativa; IX — promover a integracéo das|
acoes da Administragdo Municipal; X — coordenar as atividades de imprensa e
comunicagao social; X| — coordenar as atividades de cerimonial e protocolo; XII —
coordenar as atividades de ouvidoria municipal; XIIl — coordenar os servigos
relativos a Junta do Servigo Militar; XIV — promover a articulagdo dos Conselhos
Municipais; XV — dar suporte e assisténcia as atividades do Gabinete; XVI —
lexercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.— Autorizar as
despesas e ordenar os empenhos na gestdo da Diretoria Executiva de Gabinete

CM-04

Diretor Executivo de
ICompras e Suprimentos

Nivel
Superior

Comissao

- Promover a implantacé@o de normas e procedimentos para o processamento de
licitagGes destinadas a efetivar a compra de materiais, obras e contratagéo de
servicos necessarios as atividades da Prefeitura, de acordo com a legislacéo
pertinente em vigor;ll. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
I1l. Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor; IV. Realizar
processos de compra com dispensa de licitagao, conforme dispositivos em Lei; V.
Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento; VI. Elaborar pesquisas
de precos para a instauragdo de processos de licitacédo; VII. Elaborar processos
de licitacdo de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracdes, e Lei
Federal n® 10.520/2002 bem como da Lei Federal 14.133/2021 e suas alteragdes;|
IVIIl. Elaborar contratos administrativos e convénios; IX Elaborar processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo; X. Publicar extratos de contratos,
convénios, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades; XI. Elaborar
pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima; XlI. Gerenciar
0s contratos administrativos; XlII. Cadastrar fornecedores; XIV. Providenciar
documentag&o de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas; XV. Prestar
assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal na reviséo e implantagdo de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisi¢des da Administracdo Municipal; XVI. Programar,
lexecutar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da
IAdministrag&o, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo
Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e LicitagGes; XVII. Prestar suporte
ladministrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de Licitagéo;

XVIII. Desempenhar outras atividades afins.
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Diretor Executivo de
(CM-05 [Infraestrutura e
Planejamento

01

Nivel
Superior em
Engenharia,
e/ou
|Arquitetura

Comisséo

| — Atuar no planejamento, organizag&o, articulagéo, diregéo, coordenagéo,
lexecucdo, controle e avaliagéo das politicas publicas que visem ao
desenvolvimento urbano e infraestrutura do Municipio;ll. o estabelecimento de
diretrizes e objeto para contratagdo de servigos técnicos de engenharia, projetos
le obras para o municipio; Ill- A realizagdo de estudos de viabilidade e a
elaboragdo de documentos com vistas a subsidiar decisées da Administracéo
Superior com relagéo as obras de construcéo, ampliagdo, restauro, reforma,
reparos e melhorias, locagdes e ocupagao das instalagdes no ambito do
municipio; VI. o desenvolvimento de estudos e a proposi¢do de melhorias, bem
lcomo o estabelecimento de parametros, a definicéo de termo de referéncia e
elementos Instrutores para a realizagéo de processos licitatérios e contratagéo de|
Iservigos técnicos de engenharia, projetos e obras para o municipio; IV. a
[proposicéo para a celebragéo de convénios, contratos, acordos, termos de
ajustes e outros instrumentos relacionados a sua area de atuagéo; V. a anélise
para aquisicao, locagéo e execugéo de intervencdes em imdveis, manutencées
corretivas e preditivas, e em obras, garantindo as condicdes fisicas do ambiente
para desempenho das atividades funcionais do municipio; VI. o fornecimento de
informagdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de manutencéo,
seguranca, ambiéncia laboral, tecnologia da informag&o, entre outras; VIII. a
coordenacédo de projetos e orgamentos, especificagdes técnicas e cronogramas
que envolvam planejamento e execucéo de obras, conferindo a adequagéo aos
padrdes estabelecidos e as normas técnicas; IX. a fiscalizagéo, gerenciamento e
lacompanhamento dos contratos de servicos técnicos de engenharia e
arquitetura; X. a elaboracgéo de elementos técnicos com relagéo a necessidades
e ocupagdes de imdveis locados;gerir e executar a Politica Municipal da
Habitacéo Social; promover a regularizagdo Urbanistica e Fundiaria de
|JAssentamentos Precarios, Loteamentos e Parcelamentos Irregulares;
lestabelecer convénios e parcerias, com entidades publicas ou privadas,
nacionais e internacionais, necessarios a execugédo de projetos, no ambito do
municipio; XI - desenvolvimento de outras atividades que |he forem atribuidas.

Procurador

CM-08 | =eral do Municipio

01

R-63

Nivel
Superior em
Direito +
Inscri¢éo na
OAB

(Comisséao

I representar o Municipio; Il — exercer as atividades de consultoria e
assessoramento ao Poder Executivo; Il — elaborar pareceres juridicos a vista de
consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e pelos Diretores dos
Departamentos; IV elaborar projetos de leis, minutas de decretos e portarias,
além de outros atos administrativos de competéncia do poder Executivo; V —
redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos projetos
de lei; VI — apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pela Administragéo
Municipal; VIl — elaborar pareceres normativos administrativos ; VIII — receber e
lencaminhar as comissdes as denuncias relativas ao desempenho dos servidores
[publicos municipais, IX — oferecer consultoria a Secretarios, Diretores e
servidores dos Departamentos, sobre os procedimentos a serem adotados em
diversos temas juridicos; X — Exercer as funcdes estratégicas de planejamento,
orientacéo, coordenacao, controle e revisdo no ambito de sua atuacéo, de modo
a oferecer condicdes de tramitagdo mais rapida de processos na esfera
administrativa e decisoria ; XI — Propor, para aprovacédo do Chefe do executivo,
projetos, programas e planos de metas da Procuradoria Geral do Municipio ; XII
|- Prestar assisténcias ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva
matéria juridica; XIIl — propor ao Prefeito, aos Secretéarios Municipais e aos
titulares de entidades da Administragéo Indireta providéncias de natureza
juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico; XIV — Recomendar ao
Prefeito a arguigdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
legiferante; XV — Representar a procuradoria Geral do Municipio em eventos
oficias; XVI — Encaminhar aos Procuradores do Municipio, de acordo com as
respectivas competéncias, os processos administrativos para estudos e
pareceres e os expedientes para as medidas de defesa em juizo; XVII — Dar
pareceres em licitagdes; XVIII — Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo
a orientagao juridica expedida pela Procuradoria Geral do Municipio ; XIX —
Decidir os processos que envolvam interesses funcionais e ou particulares dos
Procuradores do Municipio, ressalvadas as competéncias do Colégio de
Procuradores do Municipio; Desenvolver outras atividades afins. (redacdo dada

loela Lei Complementar n° 03/2022)
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CM-07

Secretério M. de
Educagao

01

Subsidio

Nivel
Superior

Comisséo

| — atuar no planejamento, organizag&o, articulagédo, dire¢éo, coordenacéo,
lexecucdo, controle e avaliagcéo das politicas publicas relativas & educagéo no
ambito de competéncia do Municipio; Il — atuar na organizagédo, manutengéo e
desenvolvimento das instituigdes do sistema municipal de ensino, integrando-se
as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado; Il — supervisionar os
lestabelecimentos integrantes do Sistema Municipal de Ensino; IV — promover a
oferta da educagéo infantil e do ensino fundamental, e desenvolver acdes
lvoltadas a implantagéo gradativa do ensino em tempo integral; V — promover a
implementacéo de politicas de erradicagao do analfabetismo, oportunizando
lensino fundamental para jovens e adultos insuficientemente escolarizados; VI —
[promover programas suplementares, de material didatico escolar e de transporte;
VIl — promover levantamentos e censo escolar, visando ao aprimoramento da
qualidade e a expanséo do ensino; VIII — propor, analisar e executar planos,
[programas e projetos na area educacional; IX — promover a incluséo dos alunos
com necessidades especiais; X — realizar a manutencéo regular e adequada da
lguarda dos registros da documentacéo escolar geral e individual dos alunos e
professores; XI — promover a permanente integragdo com os municipios da
regido visando & promocéo de politicas de desenvolvimento regional na area da
leducacgao; XII — promover a conservagéo e manutengao da Secretaria e das
unidades escolares; XlIl — executar e coordenar os servigos de merenda escolar;
XIV — auxiliar nas atividades de educacéo fiscal, consumerista e demais agbes
de conscientizagdo; XV — elaborar estudos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia; XVI — exercer a fiscalizagéo dos 6rgédos e entidades que
receberem auxilios, contribui¢des ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de
sua competéncia;XVIl — zelar pelas maquinas, veiculos e bens méveis,
realizando o controle dos estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua
atividade; X VIl — assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de
sua competéncia;XIX — exercer outras competéncias correlatas fixadas em
regulamento.XIX - Autorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestéo da
Secretaria Municipal de Educagéo.

CM-08

Secretario M. de Governo

01

Subsidio

Nivel
Superior

(Comisséao

| - Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados & Secretaria; Il — Atuar no
planejamento, organizacéo, articulagéo, direcéo, coordenacéo, execucao,
controle e avaliagdo das politicas publicas que visem ao desenvolvimento
leconémico do Municipio por meio da industria, do comércio, dos servicos, da
ciéncia, da tecnologia e da inovagéo; Ill — incentivar e fomentar o
desenvolvimento da pesquisa, da ciéncia, da tecnologia, da inovacéo e do
lempreendedorismo; IV — incentivar a geracéo e a aplicagédo do conhecimento
cientifico e tecnolégico no desenvolvimento e crescimento dos empreendimentos
lecondmicos; V — promover a articulagdo com diferentes érgédos, tanto no ambito
governamental, como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de
incentivos e recursos para a economia do Municipio; VI — promover intercambio,
lconvénios e parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvimento econémico do
Municipio; VIl — promover a implementagéo e a fixacéo de atividades de alta
tecnologia no &mbito municipal, atuando em cooperacéo com as universidades,
entidades publicas e privadas e com organismos internacionais; VIIl — promover
a permanente interagdo com os Municipios da regido visando a concepgao,
[promocao e implementagdo de politicas de desenvolvimento econdmico regional,
lem especial as relacionadas as cadeias produtivas; IX — apoiar, fomentar e
incentivar a promogé&o de eventos capazes de contribuir para o desenvolvimento
de empreendimentos, com vistas ao crescimento econdmico local; XI — incentivar
e orientar a formagéo de associagdes, cooperativas e outras modalidades de
organizacéo voltadas as atividades econdmicas; XIl — promover agdes voltadas a
lampliacdo do acesso ao mercado de trabalho; XIIl — assessorar o Prefeito e as
demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia; XIV — exercer outras
competéncias correlatas fixadas em regulamento.

ITABEL.
PLANI

All

LHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIO

NADOS

2° Escalédo

COD

NOMENCLATURA

IQUANT]

REFERENCIA
SALARIAL

FORMAGAO
JACADEMICA

[CONTRATACAO

IATRIBUIGOES DO CARGO

CM-10

DiretorM. de Cultura,
[Turismo

R-54

Médio

(Comissao

| — executar os servicos e dirigir as unidades de cultura no municipio, tais como
ITeatros, Bibliotecas e Casa de Cultura e outras que vierem a ser criadas em sua
area de atuacao; Il — promover eventos culturais no Municipio, em sincronismo
com o Gabinete do Prefeito e a Secretaria de Educacéo; Ill — executar e/ou
lacompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio, nas areas
de sua atuacgao; IV — assistir as entidades culturais do Municipio; V — executar a
politica de preservagéo e conservagdo do patrimonio histérico, artistico e cultural
do Municipio; VI — executar atividades voltadas a promogéo do turismo, em
lespecial quanto a divulgag&do das potencialidades do Municipio;; VII- executar
outras atividades relativas a area de sua competéncia.

CM-11

Diretor M. de Esportes e
Lazer

R-54

Médio

Comissao

| — executar os servigos e dirigir as unidades de desportos e lazer no Municipio,
ltais como Ginasios Poliesportivos, Parques Municipais, Pracas de Esporte,
Centros Esportivos, Campos de Futebol e outros que vierem a ser criados em
sua area de atuagao; Il — executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos
celebrados com o Municipio, nas areas de sua atuagéo; Ill — promover e executar|
as atividades de esporte e lazer, articulando-se com os demais 6rgéos
municipais, estaduais e federais; IV — assistir as entidades esportivas do
Municipio, em especial aquelas voltadas para a valorizagdo do jovem; V —
articular-se juntamente com a Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania,
para o desenvolvimento de atividades voltadas a atengéo ao jovem e
ladolescente; VI- Desenvolver outras atividades afins.
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| — Executar obras e servigos pUblicos municipais, bem como coordené-los,
lacompanha-los, fiscaliza-los e recebé-los quando realizados por terceiros; Il —
Realizar a abertura, pavimentagdo e conservagao de vias publicas municipais e
logradouros publicos; Il — conservar e reparar as edificagdes e obras
pertencentes ao Municipio, quando estas nao forem de competéncia especifica
das demais Secretarias; IV — Manter, ampliar e conservar a iluminagéo publica; V
|- executar e manter redes de esgotos pluviais, galerias e bueiros; VI — Realizar a
. manutencéo e ampliagdo dos cemitérios publicos municipais; VIII Executar obras
Diretor M. de Obras, - ) I~ S -

- S . jo1 R-54 Médio e e reparos vinculados a mobilidade urbana do Municipio; IX — Auxiliar no controle
Mobilidade e lluminag&o. (Comissao N s . . - . -

e fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢gdes do Plano Diretor, dos Cédigos de

Posturas e de Edificacdes, e da legislacéo correlata, bem como na aplicacéo das
penalidades previstas; X — Elaborar estudos relacionados com as ac¢des de sua
area de competéncia; XI — zelar pelas maquinas, veiculos e bens moéveis,
realizando o controle dos estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua
atividade; XII — Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de
sua competéncia; XII| — exercer outras competéncias correlatas fixadas em
regulamento.

CM-12

| — atuar no planejamento, organizag&o, articulagédo, dire¢édo, coordenacéo,
lexecucéo, controle e avaliagédo das politicas publicas de desenvolvimento e
assisténcia social; Il — promover a politica de desenvolvimento social de forma
integrada as politicas setoriais, visando ao enfrentamento da pobreza, a garantia
dos minimos sociais, ao provimento de condi¢cdes para atender contingéncias
sociais e a universalizagéo dos direitos sociais; Ill — executar programas, projetos
e acOes que visem a melhoria das condi¢des sociais, econdémicas e sanitarias da
comunidade em situacéo de vulnerabilidade social; IV — coordenar programas de
habilitagéo e reabilitacdo das pessoas portadoras de deficiéncia e a promogéo de
sua integrag&do a vida comunitaria; V — desenvolver mecanismos de protecéo a

Diretor M. de familia, @ mulher, a infancia, a adolescéncia e ao envelhecimento da populagéo;
(CM-13 [Desenvolvimento Social |01 R-54 Médio (Comissao VI — promover o amparo as criangas e aos adolescentes carentes; VIl — promover|
e Cidadania acoes que assegurem o pleno exercicio da cidadania; VIII — coordenar a

execucéo da politica de defesa dos direitos humanos e das minorias étnico-
sociais; IX — desenvolver, coordenar e apoiar programas, projetos e agdes
destinadas a facilitar o acesso da populagdo & habitagéo de interesse social; X —
[promover a integracao, racionalizacéo e otimizagdo da infraestrutura béasica e de
lequipamentos sociais; XI — promover agdes voltadas a ampliagdo do acesso ao
mercado de trabalho; XII — elaborar estudos relacionados com as ag¢oes de sua
area de competéncia; XIll — exercer a fiscalizag&o dos 6rgéos e entidades que
receberem auxilios, contribuicdes ou subvengées do Municipio, nos assuntos de
sua competéncia; XIV — exercer outras competéncias correlatas fixadas em
regulamento.

| — atuar no planejamento, organizacao, articulacéo, direcéo, coordenagao,
lexecucdo, controle e avaliagédo das politicas publicas de seguranca; Il — garantir
a ordem publica e a preservacado das garantias do cidaddo, bem como a protegao
da vida e do patriménio; Ill — propor e executar planos e agdes que visem a
reducéo dos indices de violéncia e criminalidade, assim como a prevencéo e
combate a sinistros; IV — produzir e gerenciar dados, estudos e estatisticas sobre
/ioléncia, criminalidade; V — gerir e coordenar as atividades de vigia patrimonial e
lvideomonitoramento do Municipio; VI — articular, em sintonia com outros érgéos
da Administrag&do Publica e iniciativa privada, programas para redugédo da
lvioléncia e da criminalidade e para promocéo da cidadania; VII — gerir e

Diretor M. de _Seguran@a o1 R-54 Védio Comissao f:oordenar as §ti\_/idadles'da Guarga_ M_ur_licipal; VIII — executar a seguranca

e Defesa Social interna dos prédios publicos municipais; IX — executar a seguranca pessoal dos
agentes publicos do administrativo municipal, quando em exercicio da funcéo
publica e risco a integridade fisica; X — coordenar e executar a remocéo de
pessoas localizadas em areas publicas invadidas; XIX — elaborar estudos
relacionados com as ag6es de sua area de competéncia; XI — exercer a
fiscalizacdo dos 6rgéos e entidades que receberem auxilios, contribuicées ou
subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia; XXI — zelar pelas
maquinas, veiculos e bens méveis, realizando o controle dos estoques de bens
de uso e consumo atinentes a sua atividade; XXIl — assessorar o Prefeito e as
demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia; XXIIl — exercer outras
competéncias correlatas fixadas em regulamento.

CM-14

- Gerenciar as instituicdes e promover o atendimento das pessoas que procuram
atendimento; II- Promover a implementagédo de papéis e documentos que, em
carater particular, sejam enderecados ao titular do 6rgéo; Il -Promover a

CM-15 Direto M. do Banco de o1 R-54 Médio Comissdo preparaqé}o e~a. expedicao de dopumentos e r?comenda_gﬁ:es femanados_pelo
Povo, Procon e Sebrae [titular do 6rgéo; IV- coordenar a implementagdo de providéncias determinadas
pelo titular do 6rgdo; V- Responsabilizar-se pela execucéo das atividades de
apoio administrativo do érgéo; VII- Executar outras atribuicdes que lhe forem
cometidas pelos Prefeito.

ITABELA Il
PLANILHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIONADOS
3° Escaléo
REFERENCIAJFORMAGAO % =
COD |NOMENCLATURA QUANTISALARIAL LCADEM'CAICONTRATAQAOATRIBUICOES DO CARGO
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- Gerenciar e coordenar e conferir folhas de pagamento; Emitir parecer e/ou
relatérios aos setores competentes; Il - Fazer célculos de indenizagéo,
concessédo de vantagens e outros relativos a movimentagéo de pessoal; Il -
lAuxiliar no pagamento dos servidores municipais, mantendo atualizados as
fichas cadastrais, verificando a exatiddo dos contracheques, bem como das
informagdes nos processos de diferengas de remuneragéo; IV - Elaborar, nos
prazos regulamentares, a documentagdo necessaria para os recolhimentos
relativos aos Encargos Sociais da Prefeitura; V - Elaborar escala de servigos da
unidade, coordenando a execugdo das rotinas diarias; VI - Auxiliar no
levantamento de dados para elaboracéo orcamentéria; VIl - Executar tarefas
auxiliares do controle orgamentario; VIlI- Zelar pelo equipamento sob sua guarda;
IX - Articular-se com seus superiores sempre que constatar qualquer

irregularidade ou ficar na ddvida quanto a interpretacéo e a aplicagdo da
CM-16 (Gerente de Recursos 01 R- 52 Ensino Médio[Comissdo legislacdo pertinente as suas atribuigdes; X- Promover a manutencéo salubre dos|

Humanos : . - ; .

locais de trabalho; XI- Controlar as atividades desenvolvidas relativas ao
recrutamento, capacitacéo, registro e controles funcionais, pagamento de
Iservidores, administragdo de planos de carreira, da politica de técnicas e
imétodos de seguranca e medicina do trabalho e demais assuntos relativos aos
servidores municipais; XII- Organizar e coordenar programas de capacitagio e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura; XIIl - Coordenar o
relacionamento da Prefeitura com os 6rgéos; X| - Assessorar e orientar aos
6rgdos da Administragédo Direta, Indireta, em assuntos administrativos referente &
pessoal representativos dos servidores municipais; XV- promover, em articulagdo
lcom a Secretaria da Saude, da inspe¢éo de salde dos servidores, para efeitos
de nomeacao, licencas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a
viabilizac&o de técnicas de seguranca e medicina do trabalho destinado aos
servidores municipais; Outras atividades afins.

| — Gerenciar e atuar no planejamento, organizagao, articulacéo, diregéo,
coordenacao, execucdo, controle e avaliagdo das politicas publicas que visem ao
desenvolvimento do meio rural e da populagéo que nele vive, em especial, por
meio da agricultura e pecudria; Il — atuar no fomento, incentivo, orientagéo e

éncia técnica ao setor agricola e pecuario do Municipio; Ill — buscar a
melhoria da qualidade de vida no meio rural; IV — disponibilizar informagdes que
Isubsidiem o desenvolvimento das cadeias produtivas; V — incentivar e fomentar a
pesquisa, a ciéncia, a tecnologia e a inovacdo em prol da agricultura, da pecuéria
e do desenvolvimento do meio rural; VI — dotar o meio rural de infraestrutura de
apoio a produgdo e a comercializacéo; VIl — prestar servicos de mecanizacgéo aos
agricultores e pecuaristas; VIII — realizar a abertura, pavimentagéo e conservagéo,
de vias publicas rurais; IX — estimular o agronegdcio, novos canais de
comercializacéo e o associativismo rural; X — desenvolver politicas para o
fortalecimento das cadeias produtivas da agricultura familiar; XI — facilitar o
lacesso do produtor aos insumos e servigos basicos; XIl — estimular a qualificagéo
dos produtores, em especial por meio de cursos, palestras, visitas técnicas e
demais eventos; Xlll — fomentar a agroecologia; XIV — gerir os servicos de
inspecao agroindustrial de competéncia do Municipio; XV — elaborar estudos
relacionados com as agdes de sua area de competéncia; XVI — Desenvolver
outras atividades afins..

(CM-17 |[Gerente de Agricultura |01 R- 52 [Ensino Médio[Comisséo

|I-Gerenciar e atender seu superior nas decisdes relacionadas ao meio ambiente;
Il- Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de meio
ambiente da prefeitura; Ill- Apresentar relatérios mensais e/ou periddicos de suas
atividades, propondo solucdes para eventuais problemas e planejamento do meio
CM-18 Gere_nte de Meio o1 R-52 Ensino MédiolComissao ambjne_nte; IV-_ Examinar processos, dar pareceres e redigir infgrmag6e§ sobre
JAmbiente matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e
regulamentos; V- Orientar seus subordinados na execugao de suas tarefas; VI-
lAvaliar o desempenho de seus subordinados; VII- Acompanhar os servigos dos
6rgdos e unidades administrativas que compdem a estrutura do seu
departamento; VIII-Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

| — Gerenciar e elaborar a politica de transporte e trafego urbano; Il — controlar as
atividades de transporte a disposicéo dos diversos 6rgéos da Prefeitura; Il —
[promover a manutengé@o e acompanhamento dos equipamentos de transporte do
municipio; IV — conservar e manter a frota de maquinas e veiculos leves e
[pesados da Prefeitura, bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicao
Gerente de Transportes, e controle de combustivel e de lubrificantes; V — desenvolver campanhas

ICM-19 [Manutengéo e 01 R-52 Ensino Médio[Comissdo leducativas junto aos municipes e as escolas municipais e estaduais, conforme
lAbastecimento. Capitulo VI do Cédigo de Transito Brasileiro e Estatisticas de Transito,
conformeinciso IV do artigo 24 do Cédigo de Transito Brasileiro; VI —gerir e
lexecutar a Politica Municipal da Habitag&o Social; VII- Autorizar o abastecimento
da frota de veiculos da prefeitura; VIII - Fazer planilhas de controle de
combustivel fiscalizando o consumo de cada veiculo oficial; VII; Exercer outras
atividades afins.

Gerenciar e supervisdo e execucdo dos servigos tidos como publicos, tais como
iluminacédo, limpeza, jardinagem e preservagéo de pragas, trevos e outros
logradouros publicos; II- planejar outras agdes que estejam relacionadas com
estas atividades; Ill- Supervisionar as atividades de manutengdo dos proéprios,
lvias e equipamentos urbanisticos em geral; IV- Monitorar a manutengéo e

01 R- 52 Ensino Médio[Comissdo restauracéo e reabilitagdo das obras rodoviarias, de obras de arte, edificacdes,
correntes e complementares; V- Promover e articular missdes especiais para o
atendimento do interesse publico; VI- Supervisionar a execugao fisica das obras
decorrentes de convénios, bem como a prestacgéo de contas; e VII- Supervisionar
as atividades de suas unidades subordinadas e desenvolver outras atividades
destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Gerente de Servigos

CM-20154blicos
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CM-
21

Gerente de Ensino

01

Nivel
Superior na
area de
Educacgdo

Comissao

- Gerenciar e formalizar as escala e horarios dos professores; Il — Executar o
planejamento escolar anual; Ill- promover debates com os professores para
construcéo de calendario escolar; Promover a participagdo de entidades na
busca de melhores projetos para implantagdo nas escolas; IV - Conduzir a
elaboragéo do projeto politico-pedagdgico, o PPP, mobilizando toda a
comunidade escolar nesse trabalho e garantindo que o processo seja
democratico até o fim; V- Acompanhar o cotidiano da sala de aula e o avanco na
aprendizagem dos alunos; VI — Acompanhar a gestédo da aprendizagem dos
alunos; VI- Incentivar e apoiar a implantacéo de projetos e iniciativas inovadoras,
provendo o material e 0 espaco necessario para seu desenvolvimento; VII-
Gerenciar e articular o trabalho de professores, coordenadores, orientadores e
funcionarios; VIII- Manter a comunicagéo com os pais e atendé-los quando
necessario; Desenvolver outras atividades afins.

CM-22

Gerente de Comunicagao
e Relagdes Publicas

o
it

Nivel
Superior na
area de
Educacéo

(Comisséao

1. Gerenciar e elaborar proposta de politica de comunicacéo social do Municipio,
lvisando dar ampla e geral publicidade dos atos e ac¢Ges publicas realizadas pelo
Poder Politico; Il- coordenar, supervisionar, executar e avaliar a politica de
comunicag&o social, por meio de planos e projetos; Ill- produzir materiais
informativos para a imprensa e & sociedade em observancia aos principios de
publicidade, da transparéncia e da prestacéo de contas; |V- manter arquivo de
documentos, matérias, reportagens e informes publicados na imprensa local e
nacional, e em outros meios de comunicagéo social, e tudo o que for noticiado
sobre o Governo Municipal; V- manter pagina na internet com informagoes gerais
sobre 0 Governo Municipal e seus projetos, agdes e programas; VI- coordenar a
publicidade institucional do Governo Municipal; VII- prestar assessoria na area de
comunicagéo a todos os érgédos do Governo Municipal; VIII- promover politicas
publicas de comunicagédo que se insiram no processo de democratizagdo da
informag&o; IX- coordenar os processos de relagdes internacionais, na busca de
intercambios, irmanamentos, investimentos e participagéo nas redes
internacionais de cidades que ampliem o desenvolvimento turistico, cultural,
social e econdmico da cidade; X- proceder ao acompanhamento dos projetos e
atividades desenvolvidas pelas secretarias, através da realizagdo de pesquisas
qualitativas e da formulagéo de indicadores sociais; XI- acompanhar a agenda do
Prefeito referente as visitas e eventos em que ocorra sua participagao; XII -
desenvolver, manter e coordenar rede de informagéo, cooperacéo e apoio entre
as entidades publicas locais, estaduais, regionais e nacionais; XlI - produzir
noticias, pautar e agendar a imprensa em relagéo as matérias de interesse
publico relacionadas as atribuigdes da Prefeitura e do Municipio; XIII - realizar a
cobertura jornalistica dos eventos oficiais e sociais da Prefeitura de Aquidabé;
lexercer outras atividades correlatas com as suas atribuicdes.

CM-23

Gerente de Tecnologia
da Informacao

Nivel
Superior em
Informatica

(Comisséo

| —Gerenciar e executar e gerenciar o planejamento, especificagéo,
desenvolvimento, implantagdo, operagéo e a manutengao de servicos, sistemas
de informacéo e infra—estrutura de Tecnologia da Informagéo e
ITelecomunicagao; Il - Desenvolver conhecimentos e Atividades, através de
projetos, convénios e parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na
area de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicag&o; 1l - Prestar servigos de
atendimento e suporte & comunidade de usuarios para a plena utilizagéo dos
recursos computacionais de sistemas de informagéo e Telecomunicacéo da
Prefeitura; IV - Definir politica de uso de softwares e Hardwares; V - Analisar e
definir produtos para rede ldgica e fisica; VI- Planejar e promover capacitagdo de
usuérios; VII- Promover e estimular para os departamentos o uso racional e
lecondmico dos recursos de informatica da Prefeitura; VIII - Promover a evolucédo
do pessoal de informatica e dos recursos de hardware e software da Prefeitura;
IX - organizar e participar de organizacGes para a democratizagéo e
racionalizacéo da informatica e telecomunicacdes na representacgéo da
ladministracdo municipal.

CM-24

Gerente de Saude
Publica

01

Nivel Médio

(Comisséo

|- Gerenciar e assessorar o Diretor Executivo de Satde Publica em todas
atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia; |- Coordenar as agdes
técnico-administrativas da Diretoria Municipal de Saude; IlI- Planejar, elaborar e
supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a
Secretaria Municipal de Saude; IV - Exarar despachos; V- Articular parcerias com
outras entidades para desenvolvimento das agdes em salde visando um melhor
atendimento a populacéo; VI- Zelar pela boa imagem da Administragéo
Municipal; VII-Outras competéncias afins

CM-25

Gerente de Licitagdes

01

R-52

Nivel Médio

Comissao

ITABEL
PLANI

AV

LHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIONADOS

4° Escaldo

COD

NOMENCLATURA

QUANT]

REFERENCIA|JFORMACAO
SALARIAL _|JACADEMICA

CARGA
HORARIA

IATRIBUICOES DO CARGO

CM-26

'Superintendente
de Financas Publicas

Ensino Médio|

Comissao

- Atender seu superior nas decisdes relacionadas a dep. financeiras; II- Planejar,
dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades financeiras da
prefeitura; 111- Apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas atividades,
[propondo solugdes para eventuais problemas e planejamento financeiro; IV-
Examinar processos, dar pareceres e redigir informagées sobre matéria
relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;
V- Orientar seus subordinados na execucéo de suas tarefas; VI-Avaliar o
desempenho de seus subordinados; VII- Acompanhar os servigos dos 6rgéos e
unidades administrativas que compdem a estrutura do seu departamento; VIII-
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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CM-27

Superintendente de
[Tributacéo

01

Ensino Médio

(Comisséo

|- Atender seu superior nas decisdes relacionadas a tributacéo; II- Planejar,
dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades tributaria da prefeitura;
I1l- Apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas atividades, propondo
solucdes para eventuais problemas e planejamento tributério; IV- Examinar
[processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matéria relacionada com o
Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos; V- Orientar seus
subordinados na execugéo de suas tarefas; VI-Avaliar o desempenho de seus
subordinados; VII- Acompanhar os servigos dos 6rgéos e unidades
ladministrativas que compdem a estrutura do seu departamento; VIII-Executar
tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CM-28

ISuperintendente
De Esportes e Lazer

01

Ensino Médio

(Comisséao

I.  Desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando e estimulando, em
consonancia com seu superior hierarquico, a pratica esportiva e a realizagéo de
atividades fisicas para todas as idades; Il. Promover articulacdo com érgéos
federais e estaduais e outros organismos possiveis publicos ou privados para
cumprimento de programas e acdes governamentais pertinentes ao esporte e
lapoio as iniciativas locais e regionais; Ill.  Zelar pela conservagéo do patriménio
[publico destinados a préatica esportiva e buscar sua expanséo; IV. Desenvolver
lem consonancia com seu superior hierarquico programas em conjunto com as
demais setores buscando oferecer préticas esportivas a criancas e adolescentes
com intuito socioeducativo; V. Oferecer suporte e acompanhar o Conselho
Municipal de Esportes; VI. Supervisionar servidores que lhe forem
subordinados; VII.  Executar outras atividades corretas mediante determinagéo
superior.

CM-29

ISuperintendente
de Obras Publicas

01

Ensino Médio

(Comisséo

|- Atender seu superior nas decisdes relacionada ao departamento de obras; II-
Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do
departamento de obras da prefeitura; Ill- Apresentar relatérios mensais e/ou
periddicos de suas atividades, propondo solugdes para eventuais problemas e
planejamento do setor de obras; V- Examinar processos, dar pareceres e redigir
informagdes sobre matéria relacionada com o Departamento, interpretando e
aplicando leis e regulamentos; V- Orientar seus subordinados na execucéo de
suas tarefas; VI-Avaliar o desempenho de seus subordinados; VII- Acompanhar
os servigos dos 6rgdos e unidades administrativas que compdem a estrutura do
seu departamento; VIII-Executar tarefas correlatas, a critério do superior
imediato.

CM-30

ISuperintendente de
Gestao Administrativa.

01

Ensino Médio|

(Comisséo

|- Atender seu superior nas decisdes relacionada ao departamento
administrativo; II- Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades do departamento administrativo da prefeitura; I1l- Apresentar relatérios
mensais e/ou periédicos de suas atividades, propondo solugdes para eventuais
[problemas e planejamento do setor administrativo; IV- Examinar processos, dar
pareceres e redigir informagdes sobre matéria relacionada com o Departamento,
interpretando e aplicando leis e regulamentos; V- Orientar seus subordinados na
lexecucéo de suas tarefas; VI-Avaliar o desempenho de seus subordinados; VII-
IAcompanhar os servicos dos érgaos e unidades administrativas que compdem a
lestrutura do seu departamento; VIlI-Executar tarefas correlatas, a critério do
superior imediato.

CM-31

ISuperintendente de
Cultura e Turismo.

01

Ensino Médio|

(Comissao

|- Atender seu superior nas decisdes relacionada ao departamento de esportes;
II- Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do
departamento de esportes da prefeitura; I1l- Apresentar relatérios mensais e/ou
periddicos de suas atividades, propondo solugdes para eventuais problemas e
planejamento do setor de esportes; IV- Examinar processos, dar pareceres e
redigir informacdes sobre matéria relacionada com o Departamento,
interpretando e aplicando leis e regulamentos; V- Orientar seus subordinados na
lexecucao de suas tarefas; VI-Avaliar o desempenho de seus subordinados; VII-
IAcompanhar os servicos dos érgéos e unidades de esportes que compdem a
lestrutura do seu departamento; VIlI-Executar tarefas correlatas, a critério do
superior imediato.

CM-32

ISuperintendente de
Gestdo Adm. da Saude

01

Ensino Médio|

(Comisséo

| - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de
saude; 1I- Supervisionar, orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor;
I1l- Comunicar ao Secretario da pasta as ocorréncias de anormalidades que
porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para corrigi-las; V- Informar e
lvisar informacdes, opinando sempre que achar necessario; V- Controlar as
requisicdes de material necessario ao funcionamento do setor Administrativo de
Salide; VI- Elaborar, anualmente, relatério das atividades exercidas e outras
tarefas correlatas; VII- Assessorar a execugdo dos Projetos especificos da sua
area de atuacao e, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas do
Departamento; VIII- Proceder a estudos e levantamentos para elaborar
lanualmente a proposta orcamentaria do Departamento; IX- Executar o orgamento|
laprovado para cada exercicio financeiro, promovendo o controle de gastos e
aplicacdo correta das rubricas orgamentarias e orientando aos érgéos do
Departamento no que se refere a esta obrigacéo e responsabilidade; X- Exercer
outras atividades afins.
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| — Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor; Il
- Assegurar condi¢des dignas de trabalho e aos meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenhado do corpo clinico e dos demais
profissionais de salude, em beneficio dapopulagdo, sendo responsavel por faltas
éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentos e técnicas da
instituicao; Ill - Assegurar o pleno e autdbnomo funcionamento das comissdes de
ética médica; IV - Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o
conselho de medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a
apresentacéo formal dos documentos, cujas cpias devem constar da pasta
funcional do médico perante o setor responsavel, aplicando-se essa mesma
regra aos demais profissionais da &rea de satide que atuem na instituicéo; V -
Organizar a escala de plantonistas, zelando para que nédo haja lacunas durante
as 24 horas de funcionamento da instituicdo, de acordo com regramento da
Resolucdo CFM n° 2056, de 20 de setembro de 2013; VI - Tomar providéncias
para solucionar a anuéncia de plantonistas; VIl - Nas areas de apoio ao trabalho
médico, de carater administrativo, envidar esforgos para assegurar a correcéo do
repasse dos honorérios e do pagamento de salarios, comprovando

01 R- 49 Ensino Médio|Comissao documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores para
solucionar eventuais problemas; VIII - Assegurar que as condi¢des de trabalho
dos médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servigos de manutencéo
predial; IX - Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer
naturezas seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento
assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme
[padronizagéo da instituigdo; X - Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n°
2056/2013, no que for atinente & organizacédo dos demais setores assistenciais,
coordenando as agdes e pugnando pela harmonia intra e Inter profissional; XI -
[Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais,
garantindo seu pleno funcionamento; Xl - Assegurar que as propagandas
institucionais obedecam ao disposto na Resolugdo CFMXIII - Assegurar que 0s
médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial médico,
independente do seu vinculo, obedegam ao disposto no Regime Interno da
instituicao; XIV - Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituicdo
lestejam regularmente inscritas no CRM; XV - Assegurar que 0s convénios na
area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus
cumprimentos;

ISuperintendente de

(CM-33 )G estao Clinica

- Coordenar o planejamento e a gestéo do sistema de transito do municipio; II-
proposicéao e a execucéo de agdes educativas relacionadas a seguranga no
transito; I1l- coordenagéo de atividades relacionadas a readequagéo da
ISuperintendente de a o o sinalizag&o viaria vertical e horizontal; IV- elaboragdo de estudos e execucéo das
K 01 R- 49 Ensino Médio|Comissdo N g o "
Mobilidade Urbana. melhorias do transito do municipio; VI-Avaliar o desempenho de seus
subordinados; VII- Acompanhar os servigos dos 6rgéos e unidades de transito
que compdem a estrutura do seu departamento; VIlI-Executar tarefas correlatas,
a critério do superior imediato.

CM-34

| — Coordenar o planejamento da obras rurais em andamento, de manutencéo e
de execucédo direta ou contratada por terceiros; Il - Promover a gestéo das vias
rurais Municipais, bem como a gestéo de maquinario quando da execugéo de

ISuperintendente de obras de melhoramento e manutencéo de tais vias; Ill - Manutengdo de bueiros,
(CM-35 [Manutengé@o em Estradas|01 R- 49 Ensino Médio|Comissao [pontes, mata-burros e outros equipamentos urbanos existentes e a serem
Rurais. construidos nas vias rurais municipais; IV - Dar manutencao as estradas rurais; V

- Executar outras atividades que Ihe sejam afetas, se habilitado, dirigir veiculo
lautomotor estritamente no desempenho de suas fun¢des ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

| — assessorar o Procurador Geral do Municipio e outros 6rgdos da Administracéao
quando solicitado, sobre assuntos de natureza juridica, emitindo os respectivos
pareceres; Il — Formular a redacéo de anteprojetos de lei, regulamentos,
lcontratos e outros atos administrativos de natureza juridica; Il - organizagéo e
atualizagdo da coletanea de Legislag&do Municipal, Estadual e Federal, bem como!
de jurisprudéncia e doutrina de interesse do Municipio; IV - proceder o registro e
Superimende’nt_e de o1 R- 49 Ensino Médiolcomissao arqu_ivo dos a10§ nor_mgti_vos da Administrar;éo munici_palj V -a prc’)po?iz;éo de
JAssuntos Juridicos medidas de carater juridico que visem proteger o patriménio dos 6rgéos da
IAdministracéo Publica Municipal; VI — Desenvolver atividades em apoio ao setor
de licitacGes com os respectivos procedimentos no processamento de licitagbes
para aquisicdo de materiais, realizagéo de servigos e obras de interesse do
Municipio; VIl — Funcdes tipicas de advocacia; VIII desempenhar as demais
atividades afins, as que forem determinadas pelo Procurador Geral do Municipio
e as previstas na legislacéo municipal.

CM-36

|- Atender seu superior nas decisdes relacionada ao departamento de
planejamento e habitacéo; - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades do departamento de habitagéo da prefeitura; IlI-
IApresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas atividades, propondo

ISuperintendente de solucdes para eventuais problemas e planejamento do setor de habitagéo; V-
(CM-37 |Lancadoria e 01 R- 49 Ensino Médio[Comissdo Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matéria
Pagamentos relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;

V- Orientar seus subordinados na execucéo de suas tarefas; VI-Avaliar o
desempenho de seus subordinados; VII- Acompanhar os servigos dos érgéos e
unidades de habitagao que compdem a estrutura do seu departamento; VIII-
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administragéo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do
01 R- 49 Ensino Médio[Comissdo Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitacdes; II. Prestar
suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de
Licitacdo; Ill. Desempenhar outras atividades afins.

Superintendente de

CM-38 Compras
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|- Atender seu superior nas decisdes relacionada ao departamento de
desenvolvimento e assisténcia social; Il- Planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades do departamento de desenvolvimento
social; Ill- Apresentar relatérios mensais e/ou periodicos de suas atividades,
[propondo solugdes para eventuais problemas e planejamento do setor de
Ensino Médio[Comissao desenvolvimento; IV- Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes
sobre matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e
regulamentos; V- Orientar seus subordinados na execucéo de suas tarefas; VI-
lAvaliar o desempenho de seus subordinados; VII- Acompanhar os servigos dos
6rgdos e unidades de habitacdo que compdem a estrutura do seu departamento;
\VIl-Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- Coordenar e supervisionar os processos relativos a administragéo e
disponibilizacéo dos veiculos da frota oficial do municipio; ll-Acompanhar e
prestar suporte as operagfes na garagem municipal e nas dependéncias dos
Isetores que possuam veiculos oficiais; Ill- Realizar a implementagdo de novos
[processos, recebimento e preparagdo dos carros novos e de controle de
lveiculos, quilometragem, autorizagéo de abastecimento e planilha de

01 R- 49 Ensino Médio[Comissao abastecimento, lavagem, manutencéo dos veiculos; V- Indicar os infratores,
[promover a defesa de autuacéo quando possivel e justificavel, recurso de multas
e apuracéo dos infratores; V- Manter os documentos do veiculos atualizados,
licenciados; VI- promover a renovacgéo dos cartdes de isengdo de pedagio bem
como dos documentos de vaga exclusivas de estacionamentos de idosos e
deficientes; VII- promover sob sua responsabilidade a utilizag&o correta de
lacordo com legislacdes vigentes dos veiculos da frota oficial.

Superintendente de

CM-39 |5 esenvolvimento Social

=]
[=]
fd
n
o

Superintendente de

CM-40 Logistica de Frota.

| - propor diretrizes de politica de comunicagdo da Prefeitura; Il — gerar as acdes
de comunicacédo, imprensa, publicidade e informativos da Administragéo Publica
Municipal, inclusive das autarquias municipais; Ill - prestar ao Prefeito o suporte
necessario ao desempenho de suas atribui¢bes, na area relativa a politica de
comunicagdo do governo; IV — gerir 0os assuntos de interesse do governo da
populagé@o que devam ser divulgados pelos meios de comunicacéo, propondo ao
Prefeito alternativas de acéo, divulgando-as quando pertinente; V - estabelecer
contatos com os 6rgédos de comunicagéo; VI — gerir as atividades da
(Coordenagdo de Comunicagéo Digital, da Coordenacgéo de Imprensa e da
(Coordenacéo de Publicidade; VIl — elaborar os pedidos de requisi¢do e os termos|
de referéncia de material e de servigos de sua competéncia; VIII- Exercer outras
atividades afins.

Superintendéncia de
(CM-41 [Comunicacédo e Relagdes
Publicas.

Acompanhar e gerenciar os contratos relacionados a manutencéo |de lluminacéao
da rede municipal de iluminagéo publica; Il Avaliar qualitativamente os servigos/
materiais empregados relacionados a rede de iluminagéo publica do Municipio,
procedendo as orientacdes, corregdes e pareceres quanto a aquisicao|

de materiais, servigos e garantias; Ill. Receber, armazenar,
distribuir os materiais, controlar/aferir a qualidade do material utilizado, quando
necessario; IV -Supervisionar o sistema de iluminag&o publica, fazendo rondas a
noite, para identificar lampadas queimadas ou com defeitos; IV -
IAtender/acompanhar a execucao dos servigos requeridos no protocolo do
municipio, relativos a manutengao da iluminagao| publica; VI.
Superintendente de IAcompanhar/gerenciar os requerimentos (protocolos) de servicos de manutengéo
(CM-42 [Controle de lluminagéo e lbem como proceder a baixa dos servigos executados, em software especifico (do
|Acessibilidade Publica Municipio), para controle dos servicos da iluminagdo publica; VII.
IAcompanhar/gerenciar os requerimentos (protocolos) de servigos de ampliagcdo
de rede de iluminacé&o publica e novas implantacdes, os quais devem estar
inseridos em software especifico (do Municipio), devendo ser apresentado
mensalmente a chefia mediata, relagéo dos protocolos ndo atendidos (de
lampliacéo ou novas implantacdes da iluminagao publica), e, quando deferidos| os
requerimentos, acompanhar até a execugéo dos servigos VIl - Manter a conduta
profissional compativel com os principios |reguladores da Administracéo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia. VX. Realizar outras
atribuicOes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia imediata.
I-. Coordenar no que concerne a organizagdo de pessoal, definindo o
cronograma de trabalho das Equipes de Manutengéo de limpeza e Jardinagem
sob sua subordinacéo; Il. Reportar-se ao Diretor e/ou ao Diretor Executivo nas
situacdes que necessitem tomadas de decisé@o nas atividades que ndo sejam de
rotina; Ill. Coordenar os servigos de limpeza publica; servigos de jardinagem em
ltodos os espagos publicos pertencentes ao Poder Publico Municipal, tais como:
logradouros "vias publicas", pracas, trevos, Cemitérios Municipais, Unidades
Escolares, Unidades de Satide e demais érgdos publicos municipais; IV
coordenar os servigos de manutencéo da limpeza em bocas de lobo, bueiros e
afins; V Controlar o ponto e disciplina dos servidores vinculados as equipes de

Superintendente de
(CM-43 [Manutencéo e Servigos

Publicos A N R . .
Limpeza e Jardinagem sob sua subordinagdo, comunicando todas as ocorréncias
a0 Servigo de Pessoal do Poder Executivo do Municipio; VI. Responder pela
manutengéo e conservagéo de todos os materiais, utensilios e equipamentos
necessarios & execugéo dos trabalhos de limpeza e jardinagem; VII
IAcompanhar a efetivagdo de todos os processos de compras da Coordenadoria,
mantendo estreita sintonia com o Servigo de Suprimento do Poder Executivo do
Municipio; VIII. Realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme
orientacéo da chefia imediata.

ITABELA V
PLANILHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIONADOS
5° Escaléo
REFERENCIA[FORMAGCAO |CARGA =
COD |NOMENCLATURA QUANTISALARIAL LCADEMICAIHORARIA IATRIBUICOES DO CARGO
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CM-44

Assessor Executivo de
Gabinete

102

R-44

Ensino Médio|

[Comisséao

| - promover as agdes de coordenagéo e representacéo social e politica do
Prefeito; Il - assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, érgéos e entidades publicas e privadas, associagdes de classe,
Legislativo Municipal e organismos estaduais e federais; Ill- promover a
organizagdo da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides do Prefeito; IV-
preparar e expedir correspondéncia do Prefeito; V- coordenar as agdes de
registro publicagdo e expedigéo dos atos do Prefeito; VI- promover com auxilio
de seus superiores a organizag@o, numeragao e arquivos, sob sua
responsabilidade, dos originais de leis, decretos, portarias e outros atos
normativos pertencentes ao Executivo Municipal; VIl - prestar assisténcia ao
Prefeito em suas relagdes com os Poderes Executivo e Legislativo estaduais e
federais; VIII- assessorar o Prefeito em suas relagées com a Camara Municipal;
IX - executar o controle de prazos para sangéo e veto de leis; X- receber e
lencaminhar correspondéncias do Prefeito a e 6rgédos da administragéo
municipal; X- desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo, no &mbito de sua area de atuacéo.

ITABEL
PLANI

A VI

LHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIO

NADOS

6° Escaléo

COD

NOMENCLATURA

QUANT]|

REFERENCIA
SALARIAL

FORMACAO
JACADEMICA|

CARGA
HORARIA

IATRIBUICOES DO CARGO

CM-45

ICoordenador de
Pagamentos

01

R-40

Ensino Médio|

Comissao

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades de execugao
de atos concernentes a pagamentos; Il — instruir, elaborar célculos e conferir a
folha de pagamento, com os respectivos encargos e consignacoes; Il - preparar
le conferir os documentos de informagdes fiscais, encaminhando-os aos érgéos
competentes; IV - fornecer informagdes pertinentes a sua area de atuagéo,
lexceto em casos de sigilo, hipdtese em que o pedido sera submetido a
autoridade competente; V - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de expediente
préprio

CM-46

ICoordenador de
Pregdes.

01

R-40

Ensino Médio|

(Comisséao

- Gerenciar a condugéo e organizagdo de processo licitatério na modalidade de
pregédo; Il — Gerenciar o recebimento pelo pregoeiro de eventuais impugnagdes
pedidos de esclarecimento; I1I- Promover juntamente com o pregoeiro 0s projetos
para uso de pregéo eletronico; IV — Assistir ao Pregoeiro na conducéo da sesséo
publica na internet e no caso de pregédo presencial, na condugdo da sess@o
ffisica; V- Coordenar a analise da proposta com os critérios do edital e da lei em
lapoio ao pregoeiro; VI- Gerenciar 0 apoio na condugéo dos lances os lances;
\VII- Coordenar a confecgédo dos editais e demais tramites burocraticos do pregéo;
[Coordenar a elaboragéo do processo licitatério; Desenvolver outras atividades
afins.

CM-47

ICoordenador de
Relagdes Institucionais

01

R-40

Ensino Médio

(Comisséo

|- Coordenar e prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes
politico-administrativas com os municipes e as entidades publicas e privadas; I
coordenar as relagdes com as entidades da sociedade civil estabelecidas
diretamente pelos Orgéos da Prefeitura e utilizar mecanismos que permitam ao
municipe a oportunidade de exercer a sua cidadania, de participar da
|JAdministracéo Publica Municipal, identificando e melhor direcionando ac¢des que
lvisem o aperfeicoamento do servi¢o publico municipal..

CM-48

ICoordenador de
[Tributacéo.

01

R-40

Ensino Médio

(Comisséo

- Formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizagéo e
operacéo do sistema de gestéo tributaria do Municipio, em consonancia com seu
superior hierarquico; Il- Planejar as atividades referentes ao langamento,
cobranca, arrecadagéo e controle dos impostos, taxas, multas, contribuigées,
direitos e, em geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a
Diretoria de Tributos; Ill - Desenvolver, implantar e manter atualizado
[permanentemente o sistema de arrecadagao tributaria do Municipio; IV -
Desempenhar outras atividades afins.

CM-49

ICoordenador de
Fiscalizagao de Obras.

01

R-40

Ensino Médio

(Comisséo

- Formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizagéo do
setor do setor de fiscalizag&o de obras do Municipio, em conjunto com a Diretor
de Obras; II- Planejar as atividades referentes a fiscalizagdo das obras publicas e
particulares dentro da legislagdo pertinente; Ill - Desenvolver, implantar e manter
atualizado permanentemente o sistema de cadastro de iméveis e obras do
Municipio; IV - Desempenhar outras atividades afins.

CM-50

ICoordenador de
Cemitério e Velério.

01

R-40

Ensino Médio

(Comisséo

- Formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizagéo do
lvelério municipal do Municipio, em conjunto com a Diretor de Servigos Publicos;
II- Planejar as atividades referentes a limpeza e manutencéo do velério
municipal; Ill - Desenvolver, implantar e manter atualizado o cadastros de
[pessoas enterradas; Promover a escala de servigos de limpeza, manutengédo e
lenterro dos servigos prestados pelo Municipio; IV - Desempenhar outras
atividades afins.

CM-51

ICoordenador de
Processos Licitatérios.

01

R-40

Ensino Médio|

(Comisséo

|- Executar as politicas e diretrizes para a modernizagdo do setor de licitacdes
do Municipio em consonancia com diretrizes do Diretor Executivo de Compras e
Suprimentos; II- Planejar as atividades referentes a elaboragéo das licitacdes sob
supervisdo do promotor de Licitagdes publicas e do Diretor Executivo de
[Compras e suprimentos; Ill - Manter atualizado permanentemente o sistema de
licitacdes; IV - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo seu

superior hierarquico.

Rua Catarina Maria Fravetto Caetano, 369 - CEP: 13445-400, Jardim Minas Gerais, Engenheiro
Coelho/SP

Fone: (19) 3857-9505 - E-mail: sic@camaraengenheirocoelho.sp.gov.br

Péagina 97

www.camaraengenheirocoelho.sp.gov.

br




ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

- Promover a integracéo e o vinculo entre os profissionais das equipes e entre
lestes e 0s usudrios; |- Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais,
lestaduais e nacionais que incidem sobre a Atengdo Primaria, de modo a orientar
a organizagdo do processo de trabalho na Unidade de Salide da Familia (USF),
[promovendo discusses com as equipes; llI- Participar e orientar o processo de
territorializacéo e diagnéstico situacional, o planejamento e a programagéo das
lacOes das equipes, incluindo a organizacéo da agenda das equipes; IV-
Monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas
lequipes, propondo estratégias para o alcance de metas de saude; V-
IAcompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia; VI- Contribuir para a implementag&o de politicas,
estratégias e programas de salde; VII- Atuar na mediacéo de conflitos e
resolucdo de problemas das equipes; VIII- Estimular e realizar agdes de
[promocao de seguranca no trabalho, incluindo identificagdo, notificagéo e
resolucdo de problemas relacionados ao tema; IX- Assegurar a adequada
alimentagdo de dados nos sistemas de informacéo da Atengdo Primaria vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacéo
[para anélise e planejamento das a¢des e divulgando os resultados obtidos; X-
Potencializar a utilizagéo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na Unidade de Satde da Familia (USF) (como uso do Prontuério
Eletronico); XII- coordenar a gestdo da infraestrutura e dos insumos
(manutencéo, logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da
Familia (USF), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento; XllI-Representar o servigo sob sua geréncia em todas as
instancias necessarias e articular com demais atores da gestéo e do territério
com vistas a qualificacéo do trabalho e da atengéo & saude realizada na Unidade
de Saude da Familia (USF); XIV- Conhecer a Rede de Atencéo a Saude (RAS),
participar do envolvimento dos profissionais na organizagéo dos fluxos de
usudrios e fomenta-lo, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas,
e apoiar o cuidado continuado (referéncia e contrarreferéncia) entre equipes e
pontos de atencéo; XV- Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do
territério e estimular a atuagéo intersetorial, com atencéo diferenciada para as
\vulnerabilidades existentes no territério; XVI- Identificar as necessidades de
formacg&o/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando a
melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencéo, e
[promover a Educacédo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria Unidade
de Saude da Familia (USF) ou com parceiros; XVII- Desenvolver gestao
participativa e estimular a participacéo dos profissionais e usuérios em instancias
de controle social; XVIII- Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias
que interfiram no funcionamento da Unidade de Salde; XIX- Exercer outras
atribuicGes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal ouv, de acordo com
suas competéncias.

ICoordenador de
(CM-52 |Atendimento Primario em |01 R-40 [Ensino Médio[Comisséo
ISaude,

- Elabora escalas de servigos dos motoristas; II- inspeciona documentacéo,
planilha, abastecimentos e condigdes de veiculos; Ill- acompanha relatérios de
Coordenador de infracdes e penalidades dos motoristas bem como da escala de servigos destes;
CM-53 . o1 R-40 Ensino Médio[Comissao IV- Fiscaliza a atividade dos motoristas; V- Fiscaliza o0 modo de conducéo dos

[Transportes Publicos. : X N P - i

motoristas; VI- Averigua dentncias de praticas de mau uso e de praticas

labusivas em volante por servidores do Municipio; Desenvolve outras atividades
correlatas.

- - Coordena as ac¢des do departamento de recursos humanos em apoio ao
diretor atuando com treinamento, recrutamento e selegdo, concurso publico,
ICoordenador de ’ - ox - ox ~ 1 A L
CM-54 01 R-40 Ensino Médio|Comissao admisséo e exoneracéo de servidores, folhas de pagamento, calculos rescisérios
Protocolos e Despachos P N 3 £
e de férias; II- Promove a instalacéo de ponto eletrénico bem como do
desenvolvimento de planos de beneficios e salarios.

- Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacéo e gerenciamento de
[programas, projetos e atividades afins a sua area de competéncia; Il- organizar e
coordenar a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragdo Municipal; Ill- coordenar, gerenciar e
CM-55 ICoordenador de o1 R-40 Ensino Médiolcomissao avaliar a eggcugéo de programas, projetos_, ativide\_dgs e atri,buif;c")es Qe

Recursos Humanos responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgéos afins, dentro
das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias; IV - Prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; Desenvolver outras atividades afins.

|- Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacéo e gerenciamento de
[programas, projetos e atividades afins a sua area de competéncia; Il- organizar e
coordenar a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragdo Municipal; Ill- coordenar, gerenciar e

CM-56 Coorden_ador de ) o1 R-40 Ensino Médiolcomissao avaliar a e?qecugéo de programas, projetos_, ativida_dfss e atri,buij;ﬁes qu
JAlmoxarifado da Saude. responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgéos afins, dentro

das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias; IV - Prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; Desenvolver outras atividades afins.

ITABELA VIl

PLANILHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIONADOS

7° Escaldo

REFERENCIA[FORMACAO |CARGA =
COD |NOMENCLATURA QUANTISALARIAL IACADEMICAIHORARIA IATRIBUICOES DO CARGO
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CM-57

ISubgerente do
JArquivo Municipal

R-40

Ensino Médio

(Comisséo

|- Gerenciar os setores do qual se encontra sob sua responsabilidade;
Gerenciar programas, projetos e atividades afins a sua area de competéncia; II-
organizar gerenciar a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; Ill- Gerenciar, e
avaliar a execucéo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de
responsabilidade do 6érgéo, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato
e demais normas superiores de delegagdes de competéncias; IV - Prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade; Desenvolver outras atividades afins.

CM-58

SubgerenteAdministrativo|
da Salde

01

R-40

Ensino Médio|

Comissao

- Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes a desenvolvimento
ladministrativo, financeiro e de suprimentos das unidades de Satde Municipal nos
termos legais: Il - organizar, orientar, chefiar todas as atividades de servigos dos
Postos de Salde e PSFs; IlI- fazer cumprir as escalas de servigos e a legislacéo
de trabalho no ambito da satide municipal, em conformidade com a legislacdo
lvigente; IV - estabelecer normas das posturas municipais relativas as unidades
de satde, bem como executar outras atividades conferidas por Lei; Desenvolver

outras atividades afins.

ITABEL
PLANI

A VIl

LHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIO

NADOS

8° Escaldo

COD

NOMENCLATURA

QUANT|

REFERENCIA|
SALARIAL

FORMACAO
JACADEMICA

CARGA
HORARIA

IATRIBUIGOES DO CARGO

CM-59

Assessor Especial de
ISeg. e Defesa Social

R-39

Ensino Médio|

(Comissao

- Assessorar e colaborar na tramitagao de projetos, processos e outros
documentos para apreciagdo do Diretor/Secretario; II- Colaborar com o
Diretor/Secretario na formulagdo de agenda e correspondéncias; Ill- Elaborar a
redacéo e preparar correspondéncia privativa do Diretor/Secretério; V- Proceder
a recepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do
Secretario/Diretor; V- Assessorar ao Diretor/Secretario, em suas relagdes com as
autoridades e o publico em geral; VI- Proceder a prestacéo de esclarecimentos
ao publico sobre problemas do departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a
prestacdo de informacdes sobre programas e realizagdes do Departamento; VIII-
Estimular e apoiar a criagdo de organizagdes comunitérias, para que haja
participagdo, acompanhamento e fiscalizagéo das acdes do Poder Plblico
Municipal; IX- Divulgar junto aos 6rgéos da Prefeitura as decisdes e providéncias
determinadas pelo Diretor; X- Encaminhar as matérias de interesse da
Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos érgdos da
Imprensa; XI- Executar outras atividades correlatas.

CM-60

Assessor Especial de
lJAdministracéo e
Finangas

01

Ensino Médio

Comissao

- Assessorar e colaborar na tramitag&o de projetos, processos e outros
documentos para apreciagdo do Diretor/Secretario; II- Colaborar com o
Diretor/Secretario na formulagdo de agenda e correspondéncias; IlI- Elaborar a
redacédo e preparar correspondéncia privativa do Diretor/Secretério; IV- Proceder
a recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do
Secretario/Diretor; V- Assessorar ao Diretor/Secretario, em suas relacdes com as
autoridades e o publico em geral; VI- Proceder a prestacéo de esclarecimentos
a0 publico sobre problemas do departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a
prestacéo de informacdes sobre programas e realizagcdes do Departamento; VIII-
Estimular e apoiar a criagéo de organizacdes comunitarias, para que haja
participagdo, acompanhamento e fiscalizagdo das acdes do Poder Plblico
Municipal; IX- Divulgar junto aos érgéos da Prefeitura as decisdes e providéncias
determinadas pelo Diretor; X- Encaminhar as matérias de interesse da
Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos érgéos da
Imprensa; XI- Executar outras atividades correlatas.

CM-61

IAssessor Especial da
Procuradoria do
Municipio.

102

Ensino Médio|

(Comissao

- Assessorar os procuradores na execugédo das tarefas de recebimento,
classificacdo, guarda e conservacéo de processos, papéis, livros e outros
documentos de interesse da Administragdo Municipal na area juridica; I1-
IAtender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
[processos e demais documentos sob sua guarda e de natureza juridica; IlI-
Promover a elaboracéo de correspondéncias em geral de competéncia da
Procuradoria do Municipio; IV —Assessorar os Procuradores com os 6rgaos
competentes, inclusive podendo estar a disposicéo representando o Executivo
Municipal em reunides administrativas; V- Participar da elaboragéo de trabalhos e|
documentos em que sejam relevantes as consideracdes de natureza
administrativa delegado pelo Procuradores; VI- Promover pesquisas e trabalhos
bem como estudos e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos
pelo setor a que estiver vinculado; VII- Exercer outras atividades correlatas.

CM-62

Assessor Especial de
ICompras e Suprimentos.

Ensino Médio

(Comisséo

I-  Assessorar na tramitacéo de projetos, processos e outros documentos para
apreciacéo do Diretor/Secretario; II- Colaborar com o Diretor/Secretario na
formulacéo de agenda e correspondéncias; IlI- Elaborar a redagéo e preparar
correspondéncia privativa do Diretor/Secretério; IV- Proceder a recepgéo, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do Secretario/Diretor; V- Assessorar
ao Diretor/Secretario, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;
\VI- Proceder a prestacgéo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a prestagdo de informacdes sobre
programas e realizag6es do Departamento; VIII- Estimular e apoiar a criagéo de
organizagdes comunitarias, para que haja participagdo, acompanhamento e
fiscalizacé@o das a¢des do Poder Publico Municipal; IX- Divulgar junto aos 6rgéos
da Prefeitura as decisdes e providéncias determinadas pelo Diretor; X-
Encaminhar as matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagéo nos 6rgéos da Imprensa; XI- Executar outras

atividades correlatas.
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CM-63

Assessor Especial de
ISaude Publica

R-39

Ensino Médio|

(Comissao

|- Assessorar na tramitagéo de projetos, processos e outros documentos para
apreciacéo do Diretor/Secretario; II- Colaborar com o Diretor/Secretario na
formulacéo de agenda e correspondéncias; - Elaborar a redagéo e preparar
correspondéncia privativa do Diretor/Secretario; IV- Proceder a recepgao, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do Secretario/Diretor; V- Assessorar
ao Diretor/Secretario, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;
\VI- Proceder a prestagéo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a prestacéo de informagdes sobre
[programas e realizagdes do Departamento; VIII- Estimular e apoiar a criagédo de
organizacdes comunitarias, para que haja participacédo, acompanhamento e
[fiscalizacé@o das agbes do Poder Publico Municipal; IX- Divulgar junto aos 6rgéos
da Prefeitura as decis6es e providéncias determinadas pelo Diretor; X-
Encaminhar as matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagdo nos érgéos da Imprensa; XI- Executar outras
atividades correlatas.

CM-64

Assessor Especial de
Governo.

01

R-39

Ensino Médio|

Comissao

|- Assessorar e colaborar na tramitagio de projetos, processos e outros
documentos para apreciagdo do Diretor/Secretario; II- Colaborar com o
Diretor/Secretario na formulagdo de agenda e correspondéncias; Ill- Elaborar a
redacéo e preparar correspondéncia privativa do Diretor/Secretéario; IV- Proceder
a recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do
Secretario/Diretor; V- Assessorar ao Diretor/Secretario, em suas relagdes com as
autoridades e o publico em geral; VI- Proceder a prestacéo de esclarecimentos
a0 publico sobre problemas do departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a
prestacéo de informacdes sobre programas e realizagdes do Departamento; VIII-
Estimular e apoiar a criagéo de organiza¢cdes comunitarias, para que haja
participagdo, acompanhamento e fiscalizagdo das acdes do Poder Plblico
Municipal; IX- Divulgar junto aos érgéos da Prefeitura as decisdes e providéncias
determinadas pelo Diretor; X- Encaminhar as matérias de interesse da
Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos érgéos da
Imprensa; XI- Executar outras atividades correlatas.

CM-65

Assessor Especial de
Logistica e Transportes.

R-39

Ensino Médio

[Comisséo

|- Assessorar e colaborar na tramitacéo de projetos, processos e outros
[documentos para apreciacéo do Diretor/Secretario; II- Colaborar com o
Diretor/Secretario na formulagdo de agenda e correspondéncias; IlI- Elaborar a
redacéo e preparar correspondéncia privativa do Diretor/Secretério; IV- Proceder
a recepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do
Secretario/Diretor; V- Assessorar ao Diretor/Secretario, em suas relacdes com as
autoridades e o publico em geral; VI- Proceder a prestagdo de esclarecimentos
a0 publico sobre problemas do departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a
prestacéo de informacdes sobre programas e realizagdes do Departamento; VIII-
Estimular e apoiar a criagdo de organizagdes comunitérias, para que haja
participagéo, acompanhamento e fiscalizagdo das acdes do Poder Publico
Municipal; IX- Divulgar junto aos érgéos da Prefeitura as decisdes e providéncias
determinadas pelo Diretor; X- Encaminhar as matérias de interesse da
Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagéo nos érgéos da
Imprensa; XI- Executar outras atividades correlatas.

CM-66

Assessor Especial de
Relacdes Institucionais

Ensino Médio|

(Comisséao

- Assessorar 0 Superintendente no atendimento de solicitagdes de informagéo e
de participagdo nas audiéncias publicas e demais atividades oriundas do Poder
Legislativo; Il — Assistir o Superintendente na participagdo da consolidagdo dos
[pareceres técnicos e juridicos elaborados internamente, referentes a projetos de
lei e demais proposicdes legislativas de interesse da Prefeitura; Ill - assessorar
os membros de conselhos e comissdes no desempenho de suas fungdes em
comités e conselhos de que participem; V- exercer outras atividades correlatas.

ITABEL
PLANI

A IX

LHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIO

NADOS

9° Escalédo

COD

NOMENCLATURA

IQUANT|

REFERENCIA
SALARIAL

FORMACAO
JACADEMICA|

CARGA
HORARIA

IATRIBUICOES DO CARGO

CM-67

Supervisor de Programas
Sociais.

01

R-36

Ensino Médio

[Comisséo

- Atua com planejamento e execucéo dos programas de interagdo social; II-
Realiza o planejamento e execucéo de projeto, de acordo com o plano de agéo e
o cronograma; IlI- Operacionaliza eventos, cursos e palestras dos projetos e
acéo social; IV- Acompanha e avalia os resultados dos projetos executados; IV-
Orienta as pessoas envolvidas nos projetos; VI- Organiza os recursos dos
projetos; VII- Planeja, solicita e presta contas dos recursos financeiros e
materiais necessarios.

CM-68

Supervisor de Controle
Orcamentario

R-36

Ensino Médio

Comissao

|- Atua com planejamento e execug&o do controle orcamentario; II- Realiza o
planejamento e execugéo de projeto, de acordo com o LDO (Lei de diretrizes
(Orcamentérias; Ill- Operacionaliza eventos, cursos e palestras dos de
qualificacdo no seguimento orcamentario do Municipio; IV- Acompanha e avalia
os resultados dos projetos executados; V- Orienta os servidores envolvidos nos
projetos; VI- Organiza os recursos dos projetos; VII- Planeja, solicita e presta
contas dos recursos financeiros e materiais necessarios ao desenvolvimento de
projetos; Desenvolve outras fungdes correlatas.

CM-69

ISupervisor de
Patrimonio,

01

Ensino Médio|

(Comisséao

| —gerenciar e controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a
reserva técnica da Prefeitura, para atendimento as demandas das unidades
administrativas;|l —gerir e controlar a movimentacéo em sistema préprio dos bens
[patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;lll —gerenciar as
atividades de entrega dos materiais aos setores vinculados adquiridos pela
Instituicdo, com posterior envio a Secéo de Almoxarifado para controle do prazo
de entrega;lV - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;V - arquivar a documentagéo dos bens iméveis
pertencentes a Prefeitura;VI - tombar bens patrimoniados adquiridos ou
recebidos em doacéo pela Prefeitura;VIl - receber e encaminhar méveis e

EqUpanTEtus tamifitatus amanutencau, Desenvotver uutras ativideades afirs:
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- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar as atividades de gestéo das creches
01 R-36 Ensino Médio[Comissdo municipais, adotando estratégias que assegurem a consecucéo dos objetivos
delineados pela Secretaria Municipal de Educagéo.

ISupervisor de Creches

(CM-70 Municipais

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar as atividades de gestéo das pré-
01 R-36 Ensino Médio|Comissao lescolas e educacao infantil, adotando estratégias que assegurem a consecucao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Educagéo.

Supervisor de Educacéo

CM-71] rfantil Fundamental

| - Elaborar Programas de trabalho anual das areas de contratos e convénios; Il -
Estabelecer diretrizes, orientagdes e propor normas relativas a gestéo,
operacionalizagdo e acompanhamento dos contratos e convénios; Ill - Apresentar,
ao Secretério da pasta relatdrios gerenciais mensais que demonstrem os
resultados das atividades desenvolvidas; IV - Orientar o controle e
lacompanhamento dos contratos e dos convénios firmados pelo Municipio; V -
IZelar pela publicidade dos contratos e convénios municipais; VI - Promover ciclos
de capacitagdo aos servidores das Secretarias na area de sua competéncia; VII -
R-36 Ensino Médio[Comissao |Analisar a viabilidade de implementac&o de novos projetos; VIII - Articular-se com|
os 6rgdos competentes a fim de promover a integragéo e melhoria continua de
suas atividades; IX - Promover reunifes periédicas com os servidores da
Diretoria; X — Acessar e gerenciar no municipio o Sistema de Convénios do
Governo Federal — SICONV; XI — Analisar as propostas de Convénios, Planos de
ITrabalhos e Prestacé@o de Contas para posterior encaminhamento ao Gabinete
do executivo para assinatura; XIl — elaborar ementa para capacitagéo dos
servidores na area de sua competéncia; XlII - Desenvolver outras atividades
correlatas.

Supervisor Administrativo|

CM-72)4a Cultura e Turismo.

o
it

- Coordenar, planejar e dirigir a realizacéo de eventos, desenvolvendo atividades
ISupervisor de Projetos . - e necessarias para a organizacao dos eventos esportivos, produzidos sob a

perv ) 01 R-36 Ensino Médio|Comissao S P g ac e p P .
Esportivos. responsabilidade da diretoria Municipal de Esportes, de forma a concretiza-lo e
realizé-lo a contento; II- Desenvolver outras atividades correlatas.

CM-73

- Prestar assisténcia nutricional ao desenvolvimento escolar; II- Administrar

e avaliar unidades de alimentacdo e nutri¢do; Ill- Efetuar controle
higiénico-sanitario da alimentacéo escolar; IV- Participar de programas de
R-36 Ensino Médio[Comissao educacao nutricional; V- Gerenciar elaboragédo de planilha de alimentagéo
lescolar; VI- Ministrar cursos. Atuar em conformidade ao Manual de
Boas Praticas; VII- Assessorar nas atividades de ensino. VIII- Desenvolver outras
atividades correlatas.

cM-74 Encarregado de Controle o1

Nutricional.

|- Manter controle e aprimorar a pratica de vigilancia a satde na detecgédo e
enfrentamento dos problemas da satide publica; II- Definir estratégias de
intervencédo a cada problema definido; I1l- Desenvolver praticas coletivas de
leducacao em saude no processo de intervencéo sobre os fatores determinantes
aos agravos, bem como no processo de promogéo e prevencéo das doengas; Ill-
Manter o controle e promover a capacitagéo e reciclagem da equipe no processo
01 R-36 Ensino Médio[Comissao de investigacdo das doencas de notificagéo compulséria, sobretudo as mais
prevalentes como a Tuberculose, Hanseniase, Esquistossomose, doenca
Meningococica, Aids, etc. IV- Controlar, avaliar e dinamizar as agdes de
vigilancia epidemiolégica, sanitaria e controle de vetores; V-Planejar, coordenar e
avaliar as agOes de vigilancia a satde definidas no Plano Municipal de Salde; VI-
IArticular as atividades de sua respectiva supervisao de vigilancia em satde com
os demais servicos de salide e com outros organismos publicos e privados

ISupervisor da Vigilancia

CM-75]em sadde

|- Supervisionar e coordenar a execugdo dos servicos administrativos da diretoria
municipal de seguranca,; |- supervisionar a aplicagéo dos recursos provisionados
para aplicacéo no setor de seguranga; llI- inspecionar o pessoal de seguranca e
[promover a formagéo e atualizagéo profissional do referido pessoal; IV -
IAssegurar o contato com as forgas e servigos de seguranca; V Zelar pelo
cumprimento das normas aplicaveis ao exercicio da atividade de seguranca
publica; assinar e fiscalizar as escalas de servigos e todas as folhas de pontos
dos servidores do setor de seguranga; V - Realizar anélises de risco, planilhas
orcamentarias e aquisicdes de material do setor de seguranca; Desenvolver
outras atividades afins.

ISupervisor Administrativo

CM-76 {15 Seguranga Publica

01 R-36 Ensino Médio[Comiss&o

- Supervisionar a publicacéo dos atos publicos de acordo com a legislagdes
lvigente; Il- Promover a publicagédo de editais e decretos da Prefeitura; IlI-
Coordenar a elaboracado de editais plblicos da esfera de sua atribuicdo; IV -
Supervisqr dg - o1 R-36 Ensino Médiolcomissao PromoveAr a.elabora(;éo d}a s.ites'g aplicativos com énfase a publicaqép lvisa~ndo a
[Transparéncia Publica. transparéncia dos atos publicos; implementar sites e plataformas de licitagdes
eletronicas em consonancia com o departamento de compras promovendo a
lampla participacdo; V — Promover didlogo com os demais setores promovendo
acdes de transparéncia; VI- Desenvolver outras atividades afins;

CM-77

- Supervisionar e gerenciar as operacdes administrativas e financeiras
realizadas, tais como as relacionadas a previsdo de receitas, financiamentos,
orcamentos, créditos, fechamento de balancos e outras; II- Gerir o controle de
lcompras do departamento coordenando o suprimento dos meios necessarios aos
Supe_r\_/isor _de Servigos o1 R-36 Ensino Médiolcomissio projfatosﬂe as operagoes, garantindo a transparérlcia ea eficiCtncia coma
JAdministrativos. realizacéo de processos de compras e contratagdes, prestagdes de conta dos
projetos, mantendo os registros fisicos e as prestagdes de contas atualizadas; Ill-
(Coordenar a padronizagéo da emisséo, do controle e do arquivamento dos
documentos e registros institucionais da Prefeitura; Desenvolver outras
atividades afins;

CM-78

ITABELA X
PLANILHA READEQUADA DOS CARGOS COMISSIONADOS
10° Escalédo
REFERENCIA FORMA(;AO CARGA ~
COD INOMENCLATURA QUANTISALARIAL IACADEMICAIHORARIA IATRIBUICOES DO CARGO
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CM-79

Assistente Especial de
Desenvolvimento. Social
e Cidadania

01

R-30

Ensino Médio|

(Comissao

- Assistir e colaborar na tramitagéo de projetos, processos e outros documentos
para apreciacéo do Diretor/Secretério; II- Colaborar com o Diretor/Secretario na
formulacéo de agenda e correspondéncias; - Elaborar a redagéo e preparar
correspondéncia privativa do Diretor/Secretario; IV- Proceder a recepgao, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do Secretario/Diretor; V- Assessorar
ao Diretor/Secretario, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;
\VI- Proceder a prestagéo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a prestacéo de informagdes sobre
[programas e realizagdes do Departamento; VIII- Estimular e apoiar a criagédo de
organizacdes comunitarias, para que haja participacédo, acompanhamento e
[fiscalizacé@o das agbes do Poder Publico Municipal; IX- Divulgar junto aos 6rgéos
da Prefeitura as decis6es e providéncias determinadas pelo Diretor; X-
Encaminhar as matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagdo nos érgéos da Imprensa; XI- Executar outras
atividades correlatas.

CM-80

IAssistente Especial
deChefia de Gabinete

01

R-30

Ensino Médio|

Comissao

- Assistir e colaborar na tramitagdo de projetos, processos e outros documentos
para apreciacéo do Diretor/Secretério; |- Colaborar com o Diretor/Secretario na
formulacéo de agenda e correspondéncias; IlI- Elaborar a redacéo e preparar
correspondéncia privativa do Diretor/Secretario; V- Proceder & recepcéo, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do Secretéario/Diretor; V- Assessorar
ao Diretor/Secretario, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;
\VI- Proceder a prestagéo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a prestagdo de informacdes sobre
[programas e realizag6es do Departamento; VIII- Estimular e apoiar a criagéo de
organizagdes comunitarias, para que haja participagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo das a¢des do Poder Plblico Municipal; IX- Divulgar junto aos érgéos
da Prefeitura as decisdes e providéncias determinadas pelo Diretor; X-
Encaminhar as matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicac@o nos 6rgéos da Imprensa; XI- Executar outras
atividades correlatas.

CM-81

Assistente Especial de
Educacao

01

R-30

Ensino Médio

[Comisséo

|- Assistir e colaborar na tramitacéo de projetos, processos e outros documentos
para apreciacéo do Diretor/Secretério; II- Colaborar com o Diretor/Secretério na
formulacéo de agenda e correspondéncias; IlI- Elaborar a redagdo e preparar
correspondéncia privativa do Diretor/Secretario; V- Proceder a recepcao, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Gabinete do Secretario/Diretor; V- Assessorar
ao Diretor/Secretario, em suas relagées com as autoridades e o publico em geral;
\VI- Proceder a prestacéo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
departamento; VII- Responsabilizar-se quanto a prestacdo de informacdes sobre
[programas e realizagdes do Departamento; VIII- Estimular e apoiar a criagéo de
organizacdes comunitarias, para que haja participacdo, acompanhamento e
fiscalizacé@o das a¢des do Poder Publico Municipal; IX- Divulgar junto aos 6rgdos
da Prefeitura as decisdes e providéncias determinadas pelo Diretor; X-
Encaminhar as matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagéo nos érgéos da Imprensa; XI- Executar outras
atividades correlatas.

CM-82

lAssistente Especialda
Procuradoria do
Municipio.

01

R-30

Ensino Médio

Comissao

- Assistir o gestor do setor na execugéo das tarefas de recebimento,
classificacdo, guarda e conservagéo de processos, papéis, livros e outros
documentos de interesse da Administragdo Municipal na area juridica; I1-
lAtender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
[processos e demais documentos sob sua guarda e de natureza juridica; IlI-
Promover a elaboracéo de correspondéncias em geral de competéncia da
Procuradoria Geral do Municipio; IV - Articular com os érgéos competentes,
inclusive com a Procuradoria Geral, na qual podera estar a disposicéo
representando o Executivo Municipal em reunides administrativas; V- Participar
da elaboracé&o de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa; VI- Providenciar e rever a digitagdo
dos pareceres e documentos produzidos pelo setor a que estiver vinculado; VII-
Exercer outras atividades correlatas.

CM-83

Assistente Especial de
Banco do Povo, Sebrae e
Procon

01

Ensino Médio|

Comissao

- Assistir ao Diretor na organizagéo das audiéncias para atender as pessoas que
procurem o titular do 6rgéo; Il- Transmitir aos Diretores e Chefes do 6rgéo as
ordens de seu respectivo titular; Ill- Promover a assessoria da organizagdo de
papéis e documentos que, em carater publico, que sejam enderegados ao titular
do 6rgéo; IV-Assessorar a promogao e a preparacéo e a expedigdo de
documentos e recomendacdes emanados pelo titular do érgéo; V- Assistir ao
diretor do departamento nas demandas e providéncias determinadas pelo titular
do 6rgédo; VI- Assistir os demais servidores na execucao das atividades de apoio
administrativo do 6rgéo; VII- Executar outras atribui¢es que Ihe forem cometidas

pelos titulares dos 6rgéos.
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ITABELA XI
PLANILHA READEQUADA DA ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS COM RESPECTIVAS ATRIBUICOES

CARGOS AGAS CARGA [REFERENCIA ESCOLARIDADE IATRIBUICOES DO CARGOS

coD NOVA ESTRUTURA  [CRIADAS|HORARIA|SALARIAL

I- Manter atualizados os Bens de Patrimdnio com suas respectivas Placas de
identificagdo patrimonial. II- Manter os Termos de Responsabilidade assinados por
Iseus respectivos responsaveis. 1li- Manter o Inventario de Bens Méveis atualizado,
controlando suas devidas localizagdes e responsaveis. V- Emitir Autorizagéo de
01 140 30 Ensino Médio Saida de Bens, para orgcamento/conserto; V- Relacionar os Bens Méveis que ndo
sdo Uteis para a Unidade e, emitir o Termo de Baixa; VI- Propiciar condigdes
(Inventério atualizado) para a Comisséo de Inventario proceder com as devidas
conferéncias anuais ou quando se fizerem necessérias, e enviar para a DGP —
Divisdo de Gestéo Patrimonial.

IAgente Administrativo

A2-69 e patrimonio |

|- Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de
fforma légica, seguindo padrdes e instrugées vigentes; II- Efetuar agendamento e
convocacao para participagéo de eventos, orientando os participantes quanto aos
procedimentos; Ill- Acompanhar e dar suporte técnico e administrativo aos
departamentos e comissdes, providenciando convocatérias, assessorando
reunides, elaborando siimulas, atas, memorandos e outros documentos de
comunicagao e deliberacdes; IV-Auxiliar a elaboragédo de relatérios, planilhas,
planejamentos e programagdes institucionais; V- Auxiliar os processos de
lauditorias internas e externas, quanto aos assuntos pertinentes ao departamento;

| — auxiliar nas tarefas de arrecadagéo de tributos estaduais em 6rgéos
fazendarios; VIl — auxiliar na execugdo, no desenvolvimento, acompanhamento e
controle das atividades de arrecadac&o elaboradas pelo sistema informatizado,
pela Secretaria da Fazenda ou por outros métodos similares; VIII — auxiliar nas
tarefas de fiscalizacédo de mercadorias em transito e em frigorifico, sob a
supervisdo de agente do fisco; IX — arrecadar tributos estaduais, dando quitagéo
dos créditos tributérios recebidos, e recolher o respectivo produto a rede bancéria
lautorizada, quando no exercicio de funcéo junto as unidades de fiscalizagéo e
larrecadacéo estadual fixas ou moveis; X — coordenar as atividades e desenvolver
projetos nas diversas areas funcionais da administragéo fazendaria; XI — proceder
a inclusdo, exclusdo e alteragéo cadastral de contribuinte e respectivo
processamento; Xll — elaborar pesquisas de bens e patrimonio.

Ensino Superior

IA2-106 |Agente Administrativo I1{15 140 31
ICompleto

- Atender ao publico por telefone, e-mail ou pessoalmente; II- Elaborar e redigir
redacdes, correspondéncias, oficios, memorandos, e-mails e outros documentos;
I1l- Controlar o fluxo de materiais de expediente, por meio de protocolos; IV-

140 32 Ensino Médio JAcompanhamento, registro e conferéncias de atividades e documentos; V-
JAcompanhamento e controle de processos administrativos; VI - Atualizagédo de
informagdes cadastrais; VII- Apoio administrativo aos profissionais do seu
departamento.

lIAgente Administrativo

(227 | ge Seguranca IlI

[=]
]

- Exercicio de atividades de prevencéo de doengas e de promogéo da salde, a
partir dos referenciais da Educacéo Popular em Salde, mediante acbes
[domiciliares ou comunitérias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS que normatizam a salide preventiva e a
latencao basica em salde, com objetivo de ampliar o acesso da comunidade
lassistida as a¢des e aos servigos de informagéo, de salide, de promogé&o social e
de protecdo da cidadania, sob supervisédo do coordenador da equipe; Il- Utilizagéo
de instrumentos para diagnéstico demogréfico e sociocultural; Ill- Detalhamento
das visitas domiciliares, com coleta e registro de dados relativos a suas
latribuicOes, para fim exclusivo de controle e planejamento das agoes de saude; IV-
Mobilizag&o da comunidade e o estimulo a participagdo nas politicas publicas
/oltadas para as areas de salde e socioeducacional; V- Realizacdo de visitas
domiciliares regulares e periddicas para acolhimento e acompanhamento: a)
gestante, no pré-natal, no parto e no puerpério; b) da lactante, nos seis meses
Iseguintes ao parto; c) da crianga, verificando seu estado vacinal e a evolugdo de
seu peso e de sua altura; d) do adolescente, identificando suas necessidades e
motivando sua participagdo em acdes de educagdo em saude, em conformidade
icom o previsto na Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do
JAdolescente); e) da pessoa idosa, desenvolvendo agbes de promogéo de salde e
de prevencéo de quedas e acidentes domésticos e motivando sua participacdo em
latividades fisicas e coletivas; f) da pessoa em sofrimento psiquico; g) da pessoa
com dependéncia quimica de &lcool, de tabaco ou de outras drogas; h) da pessoa
com sinais ou sintomas de alteragé@o na cavidade bucal; i) dos grupos
homossexuais e transexuais, desenvolvendo agdes de educacéo para promover a
saude e prevenir doengas; j) da mulher e do homem, desenvolvendo ag¢des de
leducacao para promover a satde e prevenir doencas; VI - realizagéo de visitas
ldomiciliares regulares e periédicas para identificagdo e acompanhamento: a) de
Isituagdes de risco a familia; b) de grupos de risco com maior vulnerabilidade
social, por meio de agdes de promocéo da salude, de prevencéo de doencas e de
leducacao em saude; c) do estado vacinal da gestante, da pessoa idosa e da
populagéo de risco, conforme sua vulnerabilidade e em consonéancia com o
previsto no calendario nacional de vacinacéo; VI - o acompanhamento de
condicionalidades de programas sociais, em parceria com os Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (Cras).

140
((Redacéo
149 44 ldada pela Lei |[Ensino Médio
IComplementar|
n° 19, de
17.08.222)

IAgente Comunitario de

A2-03 Jsaide |
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IA2-20

lAgente de
Contabilidade 111

140

32

Ensino Médio

JAuxiliar na escrituragéo de livros contabeis, como Diério, Registro de Inventérios,
Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos
nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;
lauxiliar na classificagéo e avaliagcédo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados
contabeis; auxiliar nos trabalhos de andlise, e conciliagdo de contas conferindo os
saldo, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis; elaborar quadros
demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos segundo a orientagéo da chefia e com base em informagées de arquivos,
ficharios e outros; operar maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos
para efetuar langamentos contébeis; executar outras tarefas correlatas.

IA2-136

lAgente de Cultural |

01

140

30

Nivel Médio

Elaborar juntamente com a Direcéo a programacéo cultural
imensal/semestral/anual nas areas de cinema, teatro, artes visuais, debates de
ideias, musicais, etc. Executar as a¢des de eventos e ag¢des culturais juntamente
com a Diregao (acompanhamento total). Buscar fornecedores que se adequem as
necessidades da Diretoria. Demandar acdes juntamente com o diretor para o
cumprimento do calendario de programagdes. Acompanhar os processos de
pagamento de fornecedores, artistas. Estar presente em todos os eventos culturais
realizados pela Prefeitura (montagem, realizagé@o e desmontagem). Enviar para
area de Marketing as informagdes necessarias relacionadas aos eventos culturais
para que sejam produzidos os materiais graficos e releases. Elaborar junto com a
Direcéo e area de Marketing o conceito da arte dos documentos de comunicacéo,
lou seja, acompanhar e auxiliar na comunicacéo dos eventos culturais interna e
lexternamente, assim como em equipe as melhores formas de divulgagéo dos
mesmos. Assistir o Diretor e seus superiores no acolhimento dos convidados
(institucionais e outros) durante os eventos. Estabelecer acdes no campo cultural.

IA2-137

IAgente de Emprego |

01

140

34

Ensino Médio

- Atender e orientar a populagéo — que esta em condigdes de vulnerabilidade
Isocial, fisica e psiquica — além de encaminha-los aos servicos de assisténcia
social e satde. Auxiliar no planejamento e executar/monitorar as atividades
relacionadas ao atendimento de criangas, adolescentes, adultos e idosos.
Participar ativamente da vida, diariamente e socialmente, das pessoas que
precisam ser atendidas com relacéo aos cuidados de higiene, alimentagéo, satde,
le entre outros necessarios. Atender principios e diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS), assim como normas e resolugdes vigentes. Por fim,
lexecutar outras tarefas correlatas, conforme os programas estabelecidos pelas
politicas publicas.

IA2-61

lJAgente de Langamento
|

140

30

Ensino Médio

JAuxiliar na escrituragéo de livros contabeis, como Diério, Registro de Inventérios,
Raz&o, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos
nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;
lauxiliar na classificagéo e avaliagcéo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados
contabeis; auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de contas conferindo os
saldo, para assegurar a correg@o das operagdes contabeis; elaborar quadros
demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos segundo a orientagédo da chefia e com base em informagdes de arquivos,
ficharios e outros; operar maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos
para efetuar langamentos contébeis; executar outras tarefas correlatas.

IA2-138

IAgente de Meio
lJAmbiente IV

04

140

34

Ensino Médio

- Auxilia na inspegdo de normas ambientais adotadas pela Prefeitura, acompanha
prazos para licenciamento, organiza controle e fiscalizagéo de residuos e participa
de projetos de saneamento, fiscaliza garante o cumprimento da legislagéo vigente,
protegendo o meio ambiente e fiscalizando os prestadores de servigos, os agentes
lecondmicos, o poder publico e a populagdo em geral. Também deve revisar e
lavrar autos de infragdo e aplicar multas em decorréncia da violagéo a legislagao
lambiental. Inspecionar, apurar irregularidades e instruir sobre o estudo ambiental
também fazem parte de suas atribuicées.

IA2-139

IAgente de
Fiscalizagédo de Trafego
|

140

30

Ensino Médio +
Carteira deMotorista
AR

Fiscalizag&o e orientagédo sobre o comprimento das leis de transito; Il - Informar a
lautoridade de transito acerca de irregulares; Ill- implementar desvios para
lorganizar o transito; IV- Providenciar guinchos para rebocar veiculos com
problemas mecéanicos ou envolvidos em acidentes; V-Providenciar sinalizagédo e
orientar o transito em vias com obras; VI- Implementar bloqueios seguindo
orientacdes da autoridade de transito; VII- Verificar condi¢des externas e internas
dos veiculos; VII- Atuar no planejamento de operacdes de transito; VIII-
Participacdo de pesquisas para descobrir problemas de pavimentacéo e
sinalizagdo de transito; IX- Propor instalagéo de aparelhagem de transito, como
Iseméaforos e lombadas, além de alargamento de ruas e posicionamento de ponto
de 6nibus; X- Manuseio de sistemas de informética para realizagéo de atividades
relacionadas a fungéo.

IA2-64

lAgente de Fiscalizacdo
de Obras |

02

140

30

Ensino médio

Observar e fazer respeitar a correta aplicagéo da legislagéo urbanistica e
lambiental vigente no Municipio; Il- Executar as atividades operacionais de
controle, regulacéo e fiscalizag&o urbanistica e ambiental, podendo inclusive lavrar
lautos de infragdo contra os achados em violagéo a legislac&o urbanistica e
lambiental vigente, sujeitos a revisao pelos Técnicos Superiores Fiscais
Urbanisticos; IlI- Prover as devidas informagdes nos processos administrativos
relativos as atividades de controle, regulagéo e fiscalizagéo nas areas urbanisticas
le ambientais; IV- Apresentar sugestdes de aprimoramento e modificagao dos
procedimentos processuais de controle, regulagéo e fiscalizacéo, nas areas
urbanisticas e ambiental; V- Fiscalizar todas as obras em execug¢éo no Municipio;
Proceder intimagdes, embargos e interdi¢gdes administrativas para obras ou
lequipamentos néo licenciados em cumprimento ao previsto na legislagéo vigente;
Il- Realizar demoli¢des de obras em qualquer construgéo em desacordo com a
legislagédo vigente; VIII- Elaborar croquis de situacéo e locagéo de acordo com a
istoria realizada in loco; IX- Apurar dendncias registradas; X- Proceder vistoria de
obras/edificagdes para efeito de concesséo de alvara de construgdes e
funcionamento, certiddes e consulta prévia; XI- Emitir parecer sobre assuntos de
sua area de competéncia; XIl- Executar outras tarefas relacionadas com a sua

formacéo, funcéo e area de atuagéo.
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IA2-65

IAgente de Fiscalizacdo
de
Posturas |

04

140

30

Ensino médio

- Fiscalizar o cumprimento das normas disciplinadoras contidas no cédigo de
posturas do municipio, do bem-estar publico, das instala¢des, da localizagéo e o
funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servigos, de eventos esportivos, bem como as correspondentes relagdes juridicas
lentre o Poder PUblico Municipal e os municipes.

IA2-10

lAgente de Servigos
IAdministrativos |

140

132

Ensino Médio

Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral; varrer espanar, lavar, encerar e
lustrar as dependéncias, méveis, utensilios e instalagdes diversas; mantendo-lhes
las condigdes de higiene e conservagao. Prepara café e chd; servindo-os quando
solicitado. Zela pela conservagao de cantinas, copas, cozinhas e afins. Zela pelo
material de uso diario e permanente, tendo o cuidado de ndo desperdicar materiais
le utensilios diversos. Faz a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros
logradouros publicos, fazendo a coleta do material. Executa outras tarefas como
lescavar valas e fechar valas e fossas; retirar e limpar materiais usados de obras
de demolicéo; transportar materiais empregando se necessario, carrinho de méo;
lespalhar com pa, cascalho e outros materiais. Faz carga e descargas de
mercadorias. Exercita outras tarefas correlatas.

IA2-140

lAnalista Contabil |

01

30

)

Curso Técnico em
Contabilidade com
Inscri¢éo no Conselho!
de Classe

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar 0s servigos técnico
ladministrativos e de apoio as atividades de contabilidade publica, a utilizagéo dos
recursos humanos, materiais, financeiros e outros, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, para assegurar a correta aplicagéo da produtividade e
eficiéncia dos mesmos; desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a
iconducdo, acompanhamento, avaliagio e reformulagdo de normas e
procedimentos, utilizando metodologias e técnicas especificas; participar da
definicao de diretrizes, normas e procedimentos técnicos e administrativos
relativos a sua area de atuacgéo, de acordo com as politicas prefixadas; emitir
pareceres, laudos e relatdrios técnicos , dentro de sua area de atuagéo, por
solicitacdo das unidades do Municipio; analisar, coordenar e acompanhar projetos
e atividades atinentes a sua area de atuacéo; representar tecnicamente o
Municipio, sempre que solicitado, em eventos relacionados a sua area de atuagao;
planejar e organizar qualificagdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgéo em que atua e demais campos da Administracao
Municipal, quando solicitado; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées
do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou
noticias de interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; outras atribui¢des afins e correlatas ao exercicio do
cargo que lhe forem solicitadas.

IA2-38

lAnalista de Compras
Publicas Il

30

142

Nivel Superior
Completo

| - Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos de compras
dos diversos materiais utilizados na prefeitura; Il - Atuar com elaboragéo de
planilhas no Excel; Ill - Acompanhamento das requisi¢cdes de compras; IV -
contatar fornecedores, negociar pre¢os, dar suporte a pesquisas internas, fazer
icontrole de pedidos e orgamentos na area, realizar cotacdes diversas, negociar
com fornecedores, emitir e acompanhar pedidos até sua entrega na Prefeitura; V -
Outras competéncias afins.

IA2-141

lAnalista de Convénios |

01

30

140

Nivel Superior
ICompleto

| - Elaborar Programas de trabalho anual das areas de contratos e convénios; Il -
Estabelecer diretrizes, orientagdes e propor normas relativas a gestéo,
operacionalizagdo e acompanhamento dos contratos e convénios; Il - Apresentar
a0 Secretario da pasta relatérios gerenciais mensais que demonstrem os
resultados das atividades desenvolvidas; IV - Orientar o controle e
lacompanhamento dos contratos e dos convénios firmados pelo Municipio; V -
Zelar pela publicagéo dos contratos e convénios municipais; VI - Promover ciclos
de capacitagéo na area de sua competéncia; VIl - Analisar a viabilidade de
implementag&o de novos projetos; VIII - Articular-se com os 6rgédos competentes a
Ifim de promover a integracéo e melhoria continua de suas atividades; IX -
Promover reunides periédicas com a Diretoria; X — Acessar e gerenciar no
municipio o Sistema de Convénios do Governo Federal — SICONV; XI — Analisar
las propostas de Convénios, Planos de Trabalhos e Prestagéo de Contas para
posterior encaminhamento ao Gabinete do executivo para assinatura; XII —
lelaborar ementa para capacitagcdo na area de sua competéncia; Xlll - Desenvolver
outras atividades correlatas.

IA2-35

lAnalista de
ICoordenagédo em
Educagéo |

02

140

laa

Ensino Superior

I- Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracéo das diretrizes da
Secretaria Municipal de Educagéo, fomentando politicas de aperfeicoamento,
sobretudo assessorando diretamente do Secretario Municipal, assumindo
interinamente, mediante delegacéo, nos casos de auséncia de seus titular.

IA2-74

lAnalista de Educacéo
Esportiva |

140

28

Ensino Médio

Zelar pela guarda conservagao e limpeza de materiais esportivos, conferindo-os,
providenciando pequenos reparos, calibrando bolas, etc. Controlar a lavagem de
uniformes, relacionando-os e conferindo entrada e saida. Relacionar os materiais
lem desuso. Separar as simulas e materiais de jogos. Auxiliar na preparagdo das
atividades programadas para o dia. Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo
e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior. Auxiliar o responséavel pelo setor , na organizagéo e
lcontrole dos materiais utilizados na sua area de atuagéo. Auxiliar na elaboragéo da
lista de compras para reposi¢do de materiais utilizados na sua are de atuagao.
JAuxiliar no treinamento de recursos humanos que atuam na faixa | dos auxiliares
de esporte.Realizar sob orientagéo, treinamento dos auxiliares das faixas | e Il de
sua area de atuagéo. Colaborar na elaboracéo de relatérios de seu setor de

atuacéo.
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IA2-142

lAnalista Fazendario IV

140

143

ISuperior em
Contabilidade

| — planejar, organizar, executar e controlar tarefas relativas a administragéo de
recursos humanos, logisticos e financeiros; Il — organizar e executar tarefas
relacionadas com a execugdo orgamentaria, inclusive sua suplementagéo; Ill —
organizar e executar tarefas relacionadas com o exame e a conferéncia de
documentos que ser&o utilizados na confecgdo da escrituragéo contabil do
Municipio; IV — auxiliar no controle da arrecadacéo e aplicagéo financeira,
lelaborando os demonstrativos pertinentes; V — executar tarefas de Apoio Fiscal-
Fazendario nas unidades de arrecadacéo e fiscalizagdo fixa e mével; VI — auxiliar
nas tarefas de arrecadagéo de tributos estaduais em 6rgéos fazendarios; VII —
lauxiliar na execugéo, no desenvolvimento, acompanhamento e controle das
atividades de arrecadacéo elaboradas pelo sistema informatizado, pela Secretaria
da Fazenda ou por outros métodos similares; VIII — auxiliar nas tarefas de
ffiscalizacdo de mercadorias em transito e em frigorifico, sob a supervisdo de
lagente do fisco; IX — arrecadar tributos estaduais, dando quitagdo dos créditos
ltributarios recebidos, e recolher o respectivo produto a rede bancéria autorizada,
quando no exercicio de funcéo junto as unidades de fiscalizagéo e arrecadagdo
lestadual fixas ou méveis; X — coordenar as atividades e desenvolver projetos nas
diversas areas funcionais da administragédo fazendaria; XI — proceder a incluséo,
lexcluséo e alteracdo cadastral de contribuinte e respectivo processamento; XIl —
lelaborar pesquisas de bens e patriménio; XlII- exercer fungdes de confianga ou
cargos de provimento em comiss&o, em unidades administrativas integrantes da
lestrutura organizacional da Secretaria da Fazenda, quando designado ou
nomeado.

IA2-143

lAnalista de Licitagdes
Publicas Il

01

140

41

Nivel Superior + P6s
Graduacdo em
Gestdo Publica e
Licitacdes Publicas

I- Coordenar todo processo licitatério da Prefeitura; Il- Coordenar as comissdes e
lequipes de apoio durante as sessdes publicas; Ill- Coordenar suas equipes de
lapoio; 1V - Coordenar as modalidade de contratagcdo a serem estabelecidas; V -
ICoordenar os integrantes das equipes de compras e suprimentos na elaboragéo
de editais; VI — coordenar a reviséo de todos os editais de licitagdes do qual deve
ser atestado por este; VIl —Coordenar os setores responsaveis pela elaboragéo de
editais; VIII -Coordenar o recebimento de impugnacdes e consultas ao
documentos; IX — Sugerir a suspenséo, revogagao a critério do promotor de
Licitacdes dos processos quando entender necessario; X -No caso de pregdo
eletronico, conduzir a sessao publica na internet quando delegado pelo promotor
de licitagBes; XI -Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;
X1l - Conduzir os lances; XIII - Verificar e julgar a habilitagéo dos participantes; XIV
- Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;
IXVI - Indicar o vencedor da licitagdo. Outras atividades afins.

IA2-51

IAnalista de
Manutencéo Il

04

140

142

Nivel Médio + Curso

[Técnico em Eletricista I

| — Executar reparagéo elétrica de prédios e construcdes publicas; Executar
lelétrica em construgdes de obras publicas; Il - Executar a manutengéo,
conservagao, restauragdo de parte elétrica de prédios publicos e vias publicas; Il -
companhar e fiscalizar as instalagéo elétrica de obras executadas; IV - Outras
atividades afins.

IA2-144

lAnalista de Relacoes
Publicas

01

140

30

Nivel Superior
lemRelac6es Publicas

- Elaborar relatérios de resultados de midia; Il- prestar suporte a organizagéo de
leventos; - fazer a elaboragédo de estratégias de imprensa e planejamento de
gestdo de crise; IV- auxiliar nos processos de comunicagao interna; Organizar os
leventos internos da Prefeitura.

IA2-145

lAnalista de
Programagcéo |

01

140

140

Nivel Superior em
Ciéncia da
IComputagdo

- Elabora, coordena e orienta atividades de corregdo e manutengéo dos
programas. II- Codifica e realiza os testes, prepara documentacgéo e produz
manuais de operagao. lll- Realiza a implementacéo e a manutengéo de novos
sistemas. IV- Ajusta sistemas existentes para acompanha as mudancas e
necessidades dos usudarios. V- Definir e criar solugGes técnicas de acordo com a
tecnologia utilizada no projeto; VI- Compreender a arquitetura e adaptar-se a ela;
II- Identificar e construir os testes de desenvolvedor que cubram o
comportamento desejado dos componentes técnicos; VIII - Comunicar o design de
uma forma que os outros membros da equipe compreendam; IX- Integrar o
Isistema com os novos componentes de software produzidos ou alterados.

IA2--24

lAnalista Tributario IV

02

140

3

Nivel Técnico ou
ISuperior em
Contabilidade

I- Dar cumprimento a legislagao tributaria pertinente; Il- Lavrar termos, intimacdes,
notificagbes autos de infragéo e apreenséo, na conformidade da legislagédo
competente; I1I- Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento,
inclusive o decorrente de tributo informado e ndo pago; IV- Exercer a fiscalizagéo
preventiva através de orientagdes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento de legislag&o tributaria; V- Exercer a fiscalizagéo repressiva, com
imposicéo das multas cabiveis, nos termos da lei; VI- Responder verbalmente as
consultas formuladas por contribuintes; VII- Proceder a verificagéo do interior dos
lestabelecimentos de contribuintes e demais pessoas vinculadas a situagéo que
constitua fato gerador de tributos; VIII- Proceder & apreensao, mediante lavratura
de termo, de bens, objetos, livros, documentos e papéis, necessarios ao exame
ffiscal; IX- Proceder a intimacé&o de contribuintes e outras naturais ou juridicas, de
direito privado ou publico, a fim de prestarem informagdes e esclarecimentos
devidos ao fisco por forca de lei; X- Proceder & intimag&o de contribuintes ou
lterceiros, para ciéncia de atos administrativos de natureza tributéria; XI- Proceder
lao registro de ocorréncia no relacionamento fisco-contribuinte, através da lavratura
de termo ou pega fiscal competente, nos casos e na forma prescritos na legislagéo
tributaria;

IA2-15

lArquiteto 111

02

30

56

Nivel Superior na
larea de Arquitetura
com inscri¢do no
Conselho de classe

| - Supervisdo, coordenagéo, gestdo e orientacado técnica; Il - Coleta de dados,
lestudo, planejamento, projeto e especificacéo; Ill - estudo de viabilidade técnica e
lambiental; IV - Assisténcia técnica, assessoria e consultoria; V - Diregdo de obras
e de servico técnico; VI - Vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo,
parecer técnico, auditoria e arbitragem; VII - Desempenho de cargo e fungédo
técnica; VIII - Treinamento, ensino, pesquisa e extensao universitaria; IX -
Desenvolvimento, andlise, experimentagao, ensaio, padronizacdo, mensuragdo e
controle de qualidade; X - Elaboragdo de orgamento; XI - Producéo e divulgagédo
técnica especializada; e XII - Execucao, fiscalizagdo e conducéo de obra,

instalacéo e servico técnico.
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IA2-146

Assessor de
IComunicagéo e
lornalismo

120

35

Nivel Superior na
lArea

| — gerir a politica de comunicacéo social da Prefeitura de Goiania, em
consonancia com o departamento de Comunicagéo; Il — desenvolver o
planejamento das atividades de jornalismo da Administragdo Municipal, em
articulagio com as chefias de gabinete dos érgédos e entidades municipais e
secretarios executivos dos 6rgaos; Ill — promover e orientar a coleta e dar forma
jornalistica as informacdes de interesse publico produzidas por érgdos/entidades
da Administragdo Municipal, para efeito de divulgacédo através dos meios de
comunicagao; IV — coordenar e orientar a preparacéo e a elaboralV — coordenar e
lorientar a preparagao e a elaboracéo de textos jornalisticos e demais materiais
informativos a serem divulgados pela imprensa sobre a Administragdo Municipal; V
I revisar e assegurar a exatidao, isengéo e pluralidade de opinides nos contetdos
jornalisticos para todas as midias sob sua responsabilidade, zelando pela adogéo
de padrdes estilisticos e editoriais adequados e compativeis com os niveis de
linguagem da comunidade em geral; VI — coordenar a divulgacédo por meios canais
proprios de comunicagéo digital da Prefeitura ou diretamente aos veiculos de
comunicagao e divulgagéo, os registros de imagens, com fotografia e video; VII —
desenvolver o planejamento das atividades de jornalismo da Administracéo
Municipal, em articulagéo com as Chefias de Gabinete dos érgéos/entidades
municipais e Assessores de Comunicagédo da SEGOV; VIII — exercer outras
latividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas pelo
Diretor Executivo.

IA2-147

Assessor Juridico da
Procuradoria

20

35

Formacéo em Direito
+ inscrigdo na OAB
observado

lartigo 215 §2° daLei
IComp. 22/2020

| — chefiar a divisdo para a qual foi designado, cumprindo suas responsabilidades
funcionais com independéncia administrativa, funcional e de pensamento, sendo
que seus atos serdo sempre amparado pelas garantias constitucionais da
/italiciedade, da inamovibilidade e da irredutibilidade de salarios tendo como
referéncia salarial inicial a referéncia R-69 contida no anexo VIl desta lei, sendo
lequiparado aos demais Procuradores/Assessores Juridico do Municipio todos em
lanalogia as garantias constitucionais do judiciario, sendo que a carreira de
Procurador e Assessor Juridico séo carreiras de Estado e estas possuem as
garantias constitucionais da equidade, e do Regime de Dedicacéo Exclusiva
contido no Art. 101 da Lei Complementar 022/2020. Il- em seu desempenho, o
Assessor Juridicodevera sempre priorizar a dedicacéo, assiduidade, eficiéncia na
presteza de seus atos; Realizar e demandar as tarefas e fungdes sob sua
responsabilidade e as que lhe forem delegadas pelo Chefe do Executivo; IIl —
receber, analisar e se posicionar em relagdo aos assuntos demandados pelo
Chefe do Poder Executivo, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais, caso!
lem que devera representar as esferas superiores; IV - respeitar e ser respeitado
pelas partes e por todos os servidores da municipalidade, tratando-as com
urbanidade, atendendo ao publico e aos demais servidores com presteza e
correcdo; V - zelar pela regularidade dos feitos em que funcionar e, de modo
lespecial, pela observancia dos prazos legais; VI - observar sigilo funcional quanto
a matéria dos procedimentos em que atuar; VII - agir com discricéo nas atribuicoes
de seu cargo ou fungéo, guardando sigilo sobre assuntos internos; VIII - observar
las normas legais e regulamentares, zelando pela lealdade as instituigdes publicas,
lem especial as do Municipio; IX — proteger, fiscalizar e atuar em defesa do
Municipio; X - zelar pela boa aplicagé@o dos bens e erario publico e pela
conservagéo do patrimonio publico; XI - representar ao Chefe do Executivo em
seus impedimentos e sempre que |he for delegado; XIl Proceder as demandas
ladministrativas necessarias sobre irregularidades que afetem o desempenho
satisfatério de suas atribuigGes funcionais; XlII - levar ao conhecimento do Chefe
do Executivo as irregularidades de que tiver ciéncia, em razéo do exercicio do
icargo ou fung&o; XIV Suspender processos licitatérios, atos administrativos e
lqualquer outro ato necessario quando tiver conhecimento de irregularidades ou
mesmo duvida sobre a legalidade do ato; XV - Fazer a reviséo dos atos
ladministrativos de Secretérios, diretores e demais servidores quando necessario,
tendo para isso atribuicdes para a suspenséo de todos os atos praticados até o
lesclarecimento das duvidas ou demandas administrativas e/ou judiciais; XVI — Ter
lacesso livre a documentos publicos e documentos e secretariais, requerendo-o
nos prazos legais, ou quando manifestadamente necessario, exigi-los de forma
imediata; XVII - Receber dos Ouvidores as queixas e representagdes ando
landamento quando necessario nos respectivo processos administrativos e/ou
sindicancias; observado ainda o Art. 202° e seguintes da Lei Complementar n®
022/2020.

IA2-12

Assistente de
IAlmoxarifado Il

36

36

Ensino Médio

erifica a posicéo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de
reposicéo; controla o recebimento do material comprado ou produzido,
confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue,
para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; organiza o
larmazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
lacomodacao de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada; zela pela conservacdo do material estocado, providenciando as
condicdes necessarias, para evitar deterioramento e perda; efetua o registro dos
materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas, langando os dados
lem livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracéo dos
inventarios; faz o arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados
lou em movimento, verificando periodicamente os registros e outros dados
pertinentes para obter informacdes exatas sobre a situacéo real do almoxarifado.
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IA2-148

Assistente de
Controladoria Il

30

36

Nivel Médio

- Auxiliar seu superior hierarquico na Implantagdo regulamentos internos; II-
JAuxiliar na criagédo dos procedimentos e rotinas de trabalho; Ill- auxiliar na elaborar
relatérios para publicacéo; IV- Atestar os relatérios de Gestéo Fiscal; V- Auxiliar na
fiscalizar os gastos com as rubricas administrativas e de pessoal; VI- Certificar a
regularidade dos processos administrativos; VII- Auxiliar na elaboragéo de
contratos e projetos de Lei que envolvam suas atribui¢ées; IX- Auxiliar no Sistema
de Controle Interno, nos termos desta Lei; X- Auxiliar na elaboracéo das
prestacdes de contas; XI- Emitir parecer em processos diversos de pagamentos,
compras, licitagcdes e locagdes; Render o Auditor de Controle Interno em suas
férias desempenhando todas as atividades atinentes a estes; X-desempenhar
outras atividades afins.

IA2-19

Urbano |

Assistente de Cadastro

01

lao

39

Nivel Médio

1. realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos de
cadastro de imével, dentro das especificagdes legais, vinculados ao Setor de
Cadastro da Diretoria, com as a¢des operativas de anotar, registrar,verificar,
preencher, explicar, orientar e digitar informagdes cadastrais dos iméveis,bem
icomo desenvolver desenho técnico de croquis individuais e calcular
matematicamente a area dos iméveis; 2. Realizar conferéncia e cadastramento em
campo, de imdveis do Municipio; 3. Aplicar corretamente os conhecimentos
lexigidos para a operacionalizag&do das rotinas internas da Diretoria de
IJAdministracéo, inclusive as relativas a organizagéo de carnés para distribuicéo; 4.
erificar a correta aplicagéo da entrega dos carnés baseado nos enderegos e
mapas disponibilizados e notificar a ocorréncia de irregularidade no fluxo assim
que for identificado “in loco”; 5. Participar de campanhas promocionais de IPTU
Premiado; 6. Cumprir as atividades descritas em ordem de servigo, com
cumprimento de trajetos e horarios; 7. Aplicar os conhecimentos exigidos para a
loperacionalizacéo das suas atividades, utilizando-se de equipamentos ou meios
lapropriados, prestando contas do objeto/documentos que estédo sob sua
responsabilidade; 8. Realizar atendimento ao publico tanto presencialmente quanto|
por telefone; 9. Desenvolver as atividades administrativas envolvendo recursos
humanos, materiais e financeiros; 10. Atender ao publico em geral, redigir e
despachar expedientes administrativos,receber, organizar e arquivar documentos
relacionados ao cadastro e demais atividades correlatas com a funcé&o.

IA2-54

Assistente de Compras

04

a0

35

Ensino Médio

1) Nasua linha de atuacéo o Assistente de Compras Publicas possui autonomia
funcional na coordenacéo de processos licitatérios; 2) Tem ainda as seguintes
latribuicoes; |- Coordenacéo de todo processo licitatério da Prefeitura; I1-
ICoordenacdo as comissdes e equipes de apoio durante as sessoes publicas; IlI-
iGerenciar suas equipes de apoio; |V - Determinar as modalidade de contratacéo
la serem estabelecidas; V -Orientar demais integrantes das equipes de compras e
suprimentos na elaboracéao de editais; VI - Revisar todos os editais de licitagdes do
qual deve ser atestado por este; VII —Fiscalizar os setores responsaveis pela
elaboracéo de editais; VIII -receber, examinar e decidir as impugnagoes e
consultas ao documentos; IX — Suspender, revogar os processos quando entender
necessario, justificando sua decis&o; X -No caso de pregéo eletronico, conduzir a
sess&o publica na internet; XI -Verificar a conformidade da proposta com os
icritérios do edital; XII - Conduzir os lances; XlII - Verificar e julgar a habilitagdo dos
participantes; XIV - Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a
lautoridade competente; XVI - Indicar o vencedor da licitagédo; XVII - Adjudicar o
objeto; XVIII - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; XIX - Encaminhar o
processo a autoridade superior e propor a homologacéo.

IA2-08

Civil IV

Assistente de Defesa

02

a0

136

Ensino Médio

- Executar todas as ordens legais dos seus superiores; Atender ao publico no seu
local de trabalho e nas atividades operacionais em campo; Participar de vistorias
lem imodveis, encostas, arvores, bem como outros locais que poderdo colocar em
risco a seguranca da comunidade redigindo formulario interno de acordo com cada
Isinistro; Il- Fazer levantamentos de ameacas, vulnerabilidades e riscos de
desastres; II- Notificar, embargar e interditar obras e iméveis em risco, assim como
solicitar demoligéo ap6s vistoria, quando se fizer necessario; IV- Fazer
lacompanhamentos das ocorréncias, informando sua evolugéo até a solugéo final
lao interessado; V- Receber, analisar as informagdes, classificar as ocorréncias e
lacionar o Sistema de Defesa Civil, de acordo com os planejamentos especificos;
|- Representar a Defesa Civil em locais de emergéncia, até a chegada de outras
lautoridades de escaldo superior; Manter todos os equipamentos limpos e em
condicGes de utilizagéo nas ocorréncias; VII- Manter a viatura limpa e em
condicGes de atendimento as ocorréncias; VIII- Manter o local de trabalho limpo e
higienizado; IX- Efetuar a conferéncia dos materiais sob sua responsabilidade; X-
Efetuar o teste dos equipamentos e viatura ao assumir o servico; Xl- Participar de
treinamentos e simulagdes de ocorréncias para um melhor desempenho de suas
atividades; XII- Participar de cursos, estagios e reciclagens referentes as
atividades de defesa civil; XIlI- Atuar em agdes de resposta em casos de
desastres; XIV - Colaborar com 6rgéos publicos nas atividades pertinentes; XV-
ICooperar e zelar pela seguranga do companheiro em qualquer situagéo de risco;
IXVI- Possuir disponibilidade de horario para trabalho, obedecidos aos preceitos
legais; XVII- Executar outras atribuicdes definidas pelos superiores; XVIII-
Ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a sociedade as
lacoes da Defesa Civil e medidas de protecéo civil; XIX- Conduzir veiculos com

lautorizacdo do superior imediato, desde que devidamente habilitado.
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IA2-21

Assistente de Diretoria

38

Ensino Superior

- Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as providéncias
necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas; II-
Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de
forma l6gica, seguindo padrdes e instrugdes vigentes; IlI- Efetuar agendamento e
convocagao para participacdo de eventos, orientando os participantes quanto aos
procedimentos; IV- Acompanhar e dar suporte técnico e administrativo aos
departamentos e comissdes, providenciando convocatérias, assessorando
reunides, elaborando simulas, atas, memorandos e outros documentos de
comunicagao e deliberacdes; V-Auxiliar a elaboracéo de relatérios, planilhas,
planejamentos e programagdes institucionais;
I-  Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as providéncias
necessérias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas; Il-
Registrar e protocolar em sistemas, dados e informacdes, organizando-os de
forma légica, seguindo padrdes e instrucdes vigentes; Ill- Efetuar agendamento e
convocacao para participacdo de eventos, orientando os participantes quanto aos
procedimentos; IV- Acompanhar e dar suporte técnico e administrativo aos
departamentos e comissdes, providenciando convocatérias, assessorando
reunides, elaborando simulas, atas, memorandos e outros documentos de
comunicagao e deliberacdes; V-Auxiliar a elaboracéo de relatérios, planilhas,
planejamentos e programagcdes institucionais; IV- Auxiliar os processos de
lauditorias internas e externas, quanto aos assuntos pertinentes ao departamento;
-Auxiliar os processos inerentes a gestéo de pessoas; VI- Efetuar pedidos de
compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do departamento; VII-
|Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolucdes,
registros profissionais e legislacdes pertinentes de interesse publico; VIII- Registrar
locorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agdes necessarias para
resolucéo de problemas, monitorando pendencias e providéncias, seguindo as
normas e procedimentos internos; IX- Auxiliar a realizagéo e apresentacdes de
leventos, como cursos, palestras, workshops, oficinas e outras atividades
institucionais voltadas ao publico interno e externo; X- Auxiliar os departamentos e
unidades quanto aos procedimentos, regras e normas pertinentes as
responsabilidades do setor; XlI- Realizar procedimentos para registro profissional e
demais tramites necessarios para a emisséao de carteira de registro profissional,
como coleta de biometria, fotografia, dados e informagées e demais
procedimentos; XlII - Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos
procedimentos de trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a
facilitar a identificagdo das causas e resolucéo; XIV- Atuar no planejamento e
icontrole logistico, como despesas, manutengéo, isengdes tributarias, rodovias,
documentacao, roteiros e itinerarios, seguindo as normativas e procedimentos
igentes; XV- Atuar como gestor e/ou fiscal de contratos que competem sua area
de atuagdo; XVI- Controlar a regularidade da documentagéo dos veiculos oficiais,
multas e infracdes, adotando as medidas necessérias para a manutencéo da
conformidade documental; XVI- Providenciar os tramites para pagamentos e
ressarcimentos, utilizando sistemas e planilhas, seguindo normativas e
procedimentos internos; XVII- Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios,
relacionados as atribui¢des e responsabilidades de seu setor; XVIII- Elaborar
cronograma e programagcao de atividades relacionadas ao seu setor de atuacéo;
IXIX-Elaborar instrumentos de comunicagéo institucional, como oficios,
memorandos, minutas, atas, simulas conforme necessidade da Administracéo;

IA2-26

Assistente de Financas
%

38

Ensino Superior

lAuxilio dos gestores com questdes praticas da rotina de trabalho; II- Preparar
documentos de natureza suplementar; |1l - Prestar informagdes ao publico; IV-
elaborar planilhas; V- Atender e recepcionar pessoas; VI- Preencher formularios de!
qualquer natureza; VII- Promover os tramites de correspondéncias e documentos;

Ill- Recepgéo de usuérios dos servigos da organizacéo; IX- Realizacdo de
atividades de registros de receitas e contas a pagar; X- Recebimento e controle de
notas fiscais; XI- Elaboracéo de oficios e memorandos; XII - Servigos auxiliares de
controle de estoque (registros em sistemas); XlII - Elaborag&o da minuta de
relatérios financeiros (que seréo posteriormente consolidados pelo departamento
contabil);XIV - Atualizacdo de arquivos e cadastros de informacdes; XV - Atuagdo
no apoio a qualquer departamento e/ou secretaria do Municipio dentro das

latribuicdes que lhe séo conferidas;
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ESTADO DE SAO PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-06

Assistente de
Fiscalizag&o |

140

35

Ensino Médio

| - exercer plenamente o poder de policia administrativa de transito e transportes
lem todo o territério do Municipio de Boituva, em conformidade com o disposto no
ICodigo de Transito Brasileiro e legislagdo municipal pertinente, de acordo com as
diretrizes, orientagéo e programagao do Org&o Municipal de Transito;ll - iniciar a
atividade de fiscalizagdo imediatamente quando observar algum indicio, ato ou
fato, em situacé&o conflitante com a legislacéo de transito de sua competéncia;lll -
utilizar-se de todos os meios legais, inclusive equipamentos eletrdnicos, para coibir
infragdes previstas na legislacéo de transito;|V - ter livre acesso aos
lestacionamentos de 6rgéos publicos e dos estabelecimentos privados de uso
icoletivo, para fins do cumprimento da legislagdo de que trata da acessibilidade e &
documentacéo de interesse da fiscalizagéo de transito;V - requisitar e obter o
lauxilio da forca de seguranca publica, a fim de assegurar o pleno desempenho de
suas atribuicdes legais;VI - elaborar relatérios diarios de suas atividades,
destacando as ocorréncias especiais, apresentando-os na periodicidade
determinada; VIl - cumprir a carga horaria do cargo, escalas e ordens de servigo,
lescritas ou verbais, emitidas pelo Org&o Municipal de Transito.VIII - participar de
latividades de formacéo, capacitacdo, aperfeigoamento ou especializagéo,
referentes ao transito no horéario de servigo ou quando fora do horéario, com a
devida reposicéo dos dias em folga;IX - comunicar a seus superiores hierarquicos
todo fato contrario ao interesse publico, irregularidades ou ilegalidades de que tiver:
iconhecimento em razéo do cargo, da fungéo ou do servico;X - exercer com
eficiéncia, eficacia e efetividade as atribuicdes do cargo, objetivando a qualidade
dos servicos prestados a populagéo; X! - a educacéo de transito, a informagéo e a
lorientacdo aos cidadéaos;XIl - o controle e monitoramento de trafego;XIll - a
ffiscalizacéo, no exercicio regular do poder de policia de transito, de acordo com os
arts. 24 inciso VI da Lei Federal n° 9.503/1997 - Cédigo de Transito Brasileiro;XIV -
conduzir veiculos oficiais de fiscalizag&o de transito do Orgao Municipal do
[Transito, desde que devidamente uniformizado;XV - a confec¢do de BOAT -
Boletins de Ocorréncia de Acidentes de Tréansito,

IA2-149

ite Juridico da

Procuradoria

140

35

Bacharel em Direito

|- Prestar assisténcia aos Procuradores em seus afazeres; II- Acompanhar os
prazos processuais, processos administrativos e judiciais do qual o Procurador
faca parte; Ill- Analisar todos os tipos de contratos firmados por delegacéo do
Procurador responsavel; IV- Avaliar contratos e emitir pareceres sob a gerencia do
Procurador responsavel analisando clausulas e riscos envolvidos, conforme as leis
igentes; V- Acompanhar o Procurador responsavel em audiéncias quando
solicitado bem como nas instrugdes processuais administrativas; VI- Controlar a
lagenda de audiéncias; VII- Elaborar relatérios, declaracées e peticdes judiciais.

IA2-150

Assistente de
Licitacdes Publicas |

1o

35

Nivel Superior +
ICurso em Licitagdes

| - Prestar assisténcia no acompanhamento dos processos licitatérios de interesse
da Prefeitura Municipal até a elaboracéo do empenho; Il — Elaborar editais e
demais documentos pertinentes ao processo licitatorio; Ill — Revisar 0os processos
lautuando-o e numerando-os ao final; IV informar o Promotor de Licitagdes Publica
de eventuais acontecimentos durante o procedimento de contratagéo; V —
participar da comissdes bem como de qualquer convocagéo do Promotor de
Licitacdes bem como reportar a ele qualquer irregularidade encontrada nos
processos sob sua responsabilidade; VI — Outras atividades afins.

IA2-110

Assistente de
Manutengao IV

a0

39

Nivel Médio

| — Executar reparagédo de prédios e construgdes pulblicas; Executar reparagdo
elétrica das construgdes de obras publicas; Il - Executar manutencéo hidraulica e a
manutencgéo corretiva e preventiva bem como, conservacéo, restauracio de
prédios publicos e vias publicas; Ill — Realizar a manutencéo de iluminagéo das

ias pUblicas; IV - Acompanhar e fiscalizar os agentes de manutengdo nas obras
lexecutadas; IV - Outras atividades afins.

IA2-22

Assistente de RH IV

01

30

38

Nivel Médio

I-  Executa servigos de apoio nas areas de recursos humanos; II- Trata de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos; Ill- Apontamentos em folhas ponto. IV- Administram pessoal e plano de
cargos e salarios; V- promovem acdes de treinamento e de desenvolvimento de
pessoal; VI- Efetuam processo de recrutamento e de selecéo, geram plano de
beneficios e promovem acdes de qualidade de vida e assisténcia aos empregados;

II- Administram relagdes de trabalho e coordenam sistemas de avaliagéo de
[desempenho; VIII- No desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de
capacidades comunicativas.

IA2-16

Assistente Social |

30

140

Nivel Superior em
Assisténcia Social

- Cabe ao Assistente Social elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
Isociais junto aos érgaos da administragdo publica, direta ou indireta, empresas,
lentidades e organizacdes populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar
planos e projetos que sejam do ambito de atuagdo do Servigo Social; encaminhar
providéncias, e prestar orientagédo social a individuos, grupos e a populacéo;
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de
seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;
prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade; planejamento, organizacéo e administragio de Servigos Sociais e de
Unidade de Servigo Social; realizar estudos socioecondmicos com 0s USUArios
para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgéos da administragdo publica
direta e indireta e outras entidades; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e
lavaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area de Servigo
Social; planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de
Servigo Social; assessoria e consultoria e érgéos da Administragdo Publica direta €|
indireta e outras entidades, em matéria de Servigo Social; realizar vistorias,
pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de
Servico Social; treinamento, avaliagdo e supervisdo direta de estagiarios de
Servigo Social; dirigir e coordenar associagdes, nlcleos, centros de estudo e de
pesquisa em Servico Social; coordenar seminarios, encontros, congressos e
leventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social; dirigir servigos técnicos

de Servico Social em entidades publicas ou privadas.
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ESTADO DE SAO PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-01

JAuxiliar Administrativo |

04

10

27

Ensino Médio

- Atender ao publico por telefone, e-mail ou pessoalmente; II- Elaborar e redigir
redacdes, correspondéncias, oficios, memorandos, e-mails e outros documentos;
I1l- Controlar o fluxo de materiais de expediente, por meio de protocolos; IV-
JAcompanhamento, registro e conferéncias de atividades e documentos; V-
JAcompanhamento e controle de processos administrativos; VI - Atualizacédo de
informacgdes cadastrais; VII- Apoio administrativo aos profissionais do seu
departamento.

IA2-104

IAuxiliar Administrativo 1l

140

28

Ensino Médio

JAtender ao publico por telefone, e-mail ou pessoalmente; II- Elaborar e redigir
redacdes, correspondéncias, oficios, memorandos, e-mails e outros documentos;
I1l- Controlar o fluxo de materiais de expediente, por meio de protocolos; IV-
IJAcompanhamento, registro e conferéncias de atividades e documentos; V-
JAcompanhamento e controle de processos administrativos; VI - Atualizagédo de
informagdes cadastrais; VII- Apoio administrativo aos profissionais do seu
departamento.

IA2-105

IAuxiliar Administrativo
i\

140

29

Ensino Médio

Classificar e arquivar correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e outros
documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins
de controle, facilitar sua localizagdo; receber, registrar e encaminhar
correspondéncias, faturas, ordens de servigos, listagens e outros documentos,
separando, conferindo e registrando dados de identificagdo, para fins de controle
de documentagéo e prosseguimento do processo de trabalho; protocolar e
despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a quantidade,
lespecificagOes, destino, data e outras informag6es e acondicionando-os em
lembalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento
laos interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatérios,
circulares, memorandos, apostilas, formularios e outros documentos,
transcrevendo dados manuscritos, impressos e seguindo padrdes estabelecidos de|
lestética e apresentagéo, a fim de atender as exigéncias de trabalho do érgéo;
lefetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando
dados, a fim de serem utilizados pelos 6rgdos competentes; redigir
correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de
obter e/ou prestar informacdes; controlar o material de expediente, ferramentas e
instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e consumo dos
mesmos, preparando requisi¢des, conferindo e entregando quando solicitado, a fim|
de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar
controles diversos dentro de sua area de atuacéo recebendo comunicados ou
procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim
de possibilitar o acompanhamento dos servigos; providenciar a duplicacéo de
documentos, preenchendo requisi¢cdes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou
solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de atender as necessidades do
Iservigo; transmitir e receber fax e e-mail; efetuar a recepcéo e expedicéo de
listagens e trabalhos processados, verificando prazos de entrega, qualidade e
remetendo aos usuéarios. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo e/ou com as necessidades da Secretaria Municipal.

IA2-97

IAuxiliar de Alimentagé&o
Escolar |

140

27

Ensino Fundamental

|- - Preparar e distribuir merendas e outros alimentos; II- Arrumar mesas para
refei¢do; Ill- Zelar pelos mantimentos, quando a sua seguranca, higiene e
conservagao; IV- Verificar se os géneros fornecidos para utilizacéo, correspondem
a quantidade e as especificagdes das merendas ou de outros alimentos; V- Manter
limpos os refeitdrios, cozinhas e utensilios; VI- Controlar o total de merendas
distribuidas; VII- Frequentar cursos para a sua especializagéo; VIII- Pesar e medir
los ingredientes para a confecgdo da merenda, ou de outros alimentos; IX-
Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional.

IA2-13

lAuxiliar de Arquivo |

02

140

27

Ensino Médio

JAtuar com organizacéo do arquivo da Prefeitura e circulagéo interna de
documentos, atender solicitagdes de pastas e envelopes, fazer langamentos em
planilhas, catalogagéo, fazer a digitagdo de documentos do departamento de
contas a pagar, fazer a classificagdo de codificagéo de documentos de arquivos,
descricdo de documentos em sua forma e contetido, elaborar tabelas de
temporalidade, estabelecer critérios de descarte dos documentos de arquivos,
lestabelecer planos de destinagdo de documentos, transferir documentos para
guarda intermediaria, recolher documentos para a guarda permanente, definir
tipologia do documento, elaborar tabelas de temporalidade, estabelecer critérios de|
descarte dos documentos de arquivos, planos de destinagdo de documentos,
transferir documentos para guarda intermediaria, recolher documentos para a
lguarda permanente, definir tipologia do documento, realizando a atualizagéo do
larquivo fisico em sistema.

IA2-17

IAuxiliar de Consultério
lOdontolégico |

36

30

Ensino Médio

- Recepgéo e acolhimento dos pacientes dentro do consultério; II- Preparacéo do
paciente para atendimento; Ill- Separacéo da ficha e do histérico do paciente; IV-
Higienizagdo dos materiais que serdo utilizados nos procedimentos; V- Auxilio ao
dentista na entrega e manipulagdo de instrumentos; VI- Descarte correto do
material utilizado; VII- Organizagéo do consultério apds cada atendimento; VIlI-
JAplicacéo de medidas gerais de biosseguranca para evitar riscos de infeccéo

IA2-14

lAuxiliar de Consultério
Odontolégico PSF-I

o
N

36

30

Ensino Médio

|- Proceder a desinfecgéo e esterilizagao de materiais e instrumentos utilizados, sob)
la superviséo do Cirurgiéo Dentista ou do THD; II- Realizar procedimentos
leducativos e preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciagao
de placa bacteriana, escovagao supervisionada, orientacdes de escovacéo, uso de
ffio dental; Ill- Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho,
sonda, etc...) necessario para o trabalho; IV-Instrumentalizar o Cirurgido Dentista
lou THD durante a reavaliagéo de procedimentos clinicos (trabalho a quatro maos);
- Agendar o paciente e orienta-lo ao retorno e a prevencéo do trabalho; VI-
IJAcompanhar e desenvolver trabalhos com a Equipe de Saltde da Familia no

tocante & salde bucal.
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I-  Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orientar alunos
sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvir
reclamagdes e analisar fatos. Ill- Prestar apoio as atividades académicas; V-
controlar as atividades livres dos alunos, orientar de entrada e saida de alunos,
fiscalizar espacos de recreacao, definir limites nas atividades livres. Organizar
lambiente escolar e providenciar manutengéo predial. Auxiliar professores e
profissionais da area artistica. Auxiliar a Secretaria da Associagéo no tocante ao
controle e desenvolvimento das atividades de formag&o cultural. Auxiliar alunos
com deficiéncia fisica; VI- Identificar pessoas suspeitas nas imediacdes da escola;
Il- Comunicar a chefia a presenga de estranhos nas imedia¢des da escola; VIII-
IChamar ronda escolar ou a policia; IX- Verificar iluminacéo publica nas
proximidades da escola; Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente
lescolar; XI- Chamar resgate; Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;
Identificar responsaveis por irregularidades; Identificar responséaveis por atos de
depredacao do patriménio escolar; Reprimir furtos na escola; XlI- Vistoriar latdo de
L lixo; Liberar alunos para pessoas autorizadas; Comunicar a diretoria casos de furto
lAuxiliar de Controle de ¢ g ) . N N A ~
IA2-73 IAlunos | 23 140 28 Ensino Médio entre alunos; XIII- Retirar objetos perigosos dos alunos; Vigiar acdes de
intimidacé&o entre alunos; Auxiliar na organizagéo de atividades culturais,
recreativas e esportivas; Inibir agdes de intimidagéo entre alunos; XIV -Separar
brigas de alunos; XV- Conduzir aluno indisciplinado a diretoria; Comunicar a
coordenacéo atitudes agressivas de alunos; Explicar aos alunos regras e
procedimentos da escola; XVI- Informar sobre regimento e regulamento da escola;
Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios; XVII- Ouvir reclamagdes dos
lalunos; Analisar fatos da escola com os alunos; XVIII- Aconselhar alunos; XIX-
Controlar manifestacdes afetivas; XX- Informar & coordenagéo a auséncia do
professor; XXI- Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor; XXII-
Fornecer informagdes a professores; Orientar entrada e saida dos alunos; Vistoriar
lagrupamentos isolados de alunos; XXIlI- Orientar a utilizagéo dos banheiros; Fixar
lavisos em mural; XIV- Abrir as salas de aula; Controlar carteira de identidade
lescolar; Relatar ocorréncia disciplinar; Inspecionar a limpeza nas dependéncias da
Escola; Verificar o estado da lousa; XXV- Comunicar & Geréncia de Servicos sobre
lequipamentos danificados; Controlar acesso de alunos e professores; XXVI-
Controlar as atividades de formagé&o cultural sob orientagéo da Secretaria da
JAssociacéo; XXVII- Exercer o controle de frequéncia de alunos e professores.

| - Zelar pela limpeza e organizagéo da cozinha; Il - Receber do nutricionista e da
direcéo da escola as instrugdes necessarias; Il - Receber os alimentos e demais
materiais destinados a alimentagéo escolar; IV - Controlar os estoques de produtos
utilizados na alimentacéo escolar; V - Armazenar alimentos de forma a conserva-
los em perfeito estado de consumo; VI - Preparar as refeicdes destinadas ao aluno
durante o periodo em que permanecer na escola, de acordo com a receita
padronizada, de acordo com o cardapio do dia; VII - Distribuir as refeicdes, no
horario indicado pela direcéo da escola; VIII - Organizar o material sob sua
responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha (despensa, sanitario,
icaso seja exclusivo para uso da merendeira); IX - Cuidar da manutencéo do
material e do local sob seus cuidados; X - Trajar o uniforme fornecido pelo Servigo
de Alimentacdo Escolar ou pela diregéo da escola.

IA2-45 JAuxiliar de Cozinha | 30 140 27 Ensino Fundamental

- |- Preparar pacientes para consultas e exames; Il- Realizar e registrar exames,
segundo instrugées médicas ou de enfermagem:; Ill- Orientar e auxiliar pacientes,
prestando informagdes relativas a higiene, alimentacéo, utilizacéo de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude; IV- Verificar em
unidades hospitalares os sinais vitais e as condi¢des gerais dos pacientes,
Isegundo prescricdo médica e de enfermagem.

Coletar leite materno no lactério ou no domicilio; V- Colher e ou auxiliar paciente
na coleta de material para exames de laboratério, segundo orientacéo; VI- Cumprir
las medidas de prevengéo e controle de infeccéo hospitalar; VII- Auxiliar nos
lexames admissionais, periédicos e demissionais, quando solicitado; VIII- Efetuar o
controle diario do material utilizado; IX- Cumprir prescri¢des de assisténcia médica
10 30 32 [Ensino Técnico e de enfermagem; X- Realizar imobilizag&o do paciente mediante orientag&o; XI-
Realizar os cuidados com o corpo apds a morte; XlI- Realizar registros das
latividades do setor, agdes e fatos acontecidos com pacientes e outros dados, para
realizacdo de relatérios e controle estatistico; XlII- Preparar e administrar
medicagdes por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea, intramuscular,
lendovenosa e retal, segundo prescrigdo médica; VIV- Executar atividades de
limpeza, desinfeccéo, esterilizagcdo do material e equipamento, bem como seu
preparo, armazenamento e distribui¢éo; XV- Realizar procedimentos prescritos
pelo Médico ou pelo Enfermeiro; XVI- Executar tarefas pertinentes a area de
atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; XVII-
[Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes
a sua funcéo.

JAuxiliar de Enfermagem

IA2-24 M

I- Auxiliar o farmacéutico no atendimento a populagdo e na organizagao dos
medicamentos e demais itens da farmacia, repor medicamentos e materiais
necessarios de acordo com a orientacao, auxiliar o farmacéutico de plantdo e
realizar demais atividades inerentes ao cargo. Realizar atendimentos presenciais
ou telefénicos para pacientes ou clientes em geral Interpretar prescrigoes e
receitas médicas, sabendo esclarecer dividas de dosagens e horérios para tomar
los medicamentos; Recepcionar, realizar a conferéncia, armazenar e lancar nos
sistemas medicamentos e produtos recebidos; Realizar inventarios e contagens de
IA2-151 |Auxiliar de Farmécia | |02 140 27 Ensino Médio medicamentos controlados e psicotropicos; Fazer a reposicdo de medicamentos
lou produtos no estoque; Dispensar medicamentos e produtos violados, préximos
do vencimento ou em mal estado de conservagao; Registrar informacgdes em
sistemas farmacéuticos, como por exemplo: entrada e saida de medicamentos
controlados; Auxiliar com a manutengéo da organizagéo das prateleiras e
lexpositores de remédios e produtos; Juntar medicamentos para encaminhar as
lenfermarias ou pacientes (auxiliar hospitalar); Registrar diariamente as
temperaturas das geladeiras que estdo armazenando os medicamentos (auxiliar
hospitalar)
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IA2-75

JAuxiliar de Jardinagem

lao

27

Ensino Médio

Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros,
plantando sementes e mudas e dispersando tratos culturais e fitossanitarios a
plantacéo, para conservar e embelezar parques, jardins e alamedas publicas; II-
Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais; proceder ao
plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais; Ill- amparar
lgrama, limpar e conservar os jardins; efetuar a poda das plantas; IV- regar
diariamente as plantas; V- aplicar inseticidas por pulverizagéo ou por outro
processo, para evitar ou erradicar as pragas e moléstias; VI- fazer reformas de
canteiros; VII- executar servigos de ornamentacédo em canteiros; VII- participar de
reunides e grupos de trabalhos; VIII- responsabilizar-se pelo controle e utilizagao
dos equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem, colocados a sua
disposicéo; IX- executar outras tarefas afins.

IA2-68

lAuxiliar de Limpeza
Urbana |

140

27

Ensino Fundamental

I-  Auxiliar de Servigos de Limpeza Urbana tem como tarefa prestar servigcos de
limpeza de ruas, vicinais, préprios publicos e érgéos da administracéo tendo alem
das funcdes de limpeza também as fungdes de auxilio em pequenas demandas
lgarantindo o suporte necessario as diversas secretarias do Municipio; II- auxiliar
na carga e descarga de materiais sendo utilizados em sua area de trabalho, faz
pequenos servicos de manutencéo, e jardinagem.

IA2-119

lAuxiliar de Limpeza |

90

laa

29

Ensino Fundamental

I-  Auxiliar de Servigos de Limpeza tem como tarefa prestar servigos de limpeza
geral em prédios e proprios publicos, bem como todos os 6rgéos da administragéo
publica direta, tendo além das fungdes de limpeza também as funcdes de auxilio
lem pequenas demandas garantindo o suporte necessario as diversas secretarias
do Municipio;

IA2-98

IAuxiliar de Onibus
Escolar Il

140

28

Ensino Médio

I-  Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o
lembarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios;
Il- identificar a instituigdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do
local, conferir se todos os alunos frequentes no dia estéo retornando para os lares,
lauxiliar no embarque; Ill- desembarque seguro e acomodagéo dos escolares e
seus pertences, com ateng&o voltada a seguranca dos alunos procurando evitar
possiveis acidentes; IV- proceder com lisura e urbanidade para com os escolares,
pais, professores e servidores dos estabelecimentos de ensino; V- acomodar os
lescolares com os respectivos cintos de seguranca, bem como utiliza-lo quando em
servigo no veiculo/ VI- ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos
transportes, orientar diariamente os alunos quanto ao risco de acidente, sobre
medidas de seguranca e comportamento, evitando que cologquem partes do corpo
para fora da janela VII- verificar se todos os alunos estéo assentados
ladequadamente dentro do veiculo de transporte escolar; VIII- ter disponibilidade de|
horéario para o trabalho; IX- atender a Resolugdo SE — 28, de 12/05/2011, da
ISecretaria da Educacéo do Governo do Estado de S&o Paulo; X- executar
atividades disciplinadas pela Secretaria da Educagéo e Cultura desta
Municipalidade; XI- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevencéo ou solugdo de qualquer anomalia, para garantir seguranca
dos alunos/passageiros XlI -prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, de
quaisquer problemas relacionados a execucéo do transporte, a dire¢cdo da escola e
se menor ao Conselho Tutelar Municipal; XllI- contatar regularmente o diretor ou
responsavel pela unidade escolar, ou com o gestor do convénio de transporte,
mantendo-o informado de quaisquer fatos ou anormalidades que porventura possa
prejudicar o bom andamento ou resultado final da prestacéo de servigo, o aluno
transportado, portador de necessidades especiais, comprovado mediante atestado
médico, terd tratamento especial por parte do monitor, inclusive auxiliando na
locomog&o do mesmo; XV- ajudar os pais de alunos especiais na locomocéo dos
lalunos; XVI - agir como intermediario entre 0 motorista e os alunos/passageiros,
comunicando quaisquer eventualidades, comunicar aos responsaveis pelos alunos
quaisquer desvios de comportamento dos mesmos, mudanga de horarios ou
itinerarios; XVII- ouvir reclamacdes e analisar fatos, submetendo-os ao seu
superior imediato; XVII executar tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato, executar tarefas correlatas a fungéo

IA2-116

lAuxiliar de Recepgéo |

140

28

Ensino Médio

lAtende o visitante ou cliente, indagando suas pretensdes, para informa-lo
conforme seus pedidos; atende chamadas telefonicas, manipulando telefones
internos ou externos de disco ou botdo, para prestar informacées e anotar recados;|
registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou
comerciais do cliente ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios. Preenchimento e marcagéo de consultas, entrevistas em formularios e
fichas proprias e especificas; organizar a triagem dos que buscam o atendimento;
[facilitar a localizagédo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos
latendidos; manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso,
manter cordialidade, bom trato; arquivos de documentos e outros; emitir
lencaminhamentos devidamente autorizados. Pode executar outras tarefas de
lescritério de carater limitado.
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IA2-117

IAuxiliar de Secretariado

140

28

Ensino Médio

Digita ou datilografa relatérios e outros tipos de documentos, providenciando a
lexpedicdo e/ou arquivamento dos mesmos; digita ou datilografa cartas, circulares,
tabelas, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
Isegundo seu proprio critério, para providenciar a reproducéo e despacho dos
Imesmos; redige a correspondéncia e documentos de rotina, obedecendo os
padrbes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicac&o interna e externa; organiza os compromissos, dispondo
horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e
[facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes assumidas; recepciona as pessoas que
Ise dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
lencaminhé-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;
organiza e mantém um arquivo privado de documentos referentes a Secretaria,
procedendo a classificagéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los
e facilitar a consulta; faz a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao
setor, comunicando-se com as fontes de informacéo e efetuando as anota¢des
necessarias, para possibilitar a preparacédo de relatérios ou estudos de chefia; faz
chamadas telefonicas, requisi¢des de material de escritério, registro e distribuicao
de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu
proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em colaboracéo
com a chefia; atende a comunidade escolar. Pode acompanhar a Dire¢do em
reunides.

IA2-135

lAuxiliar de Seguranca
Patrimonial |

20

144

27

Ensino Fundamental

| - inspecionar areas e instalagoes prediais, fiscalizando e observando a entrada e
saida de pessoas e veiculos e materiais, prestando informagdes e encaminhando
os interessados as pessoas solicitadas; Il - verificar portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso para prevenir roubos, furtos e outros danos; Ill - zelar pelo
cumprimento de normas, atentando para o uso correto das dependéncias a fim de
manter a ordem, conservagao e seguranca dos ocupantes nos préprios municipais;
IV - informar a chefia ou 6rgdo competente, as ocorréncias de seu setor, para as
tomadas de providéncias adequadas a cada caso; V - conduzir veiculos
descaracterizados do Departamento de Seguranga com autoriza¢éo do Diretor,
desde que devidamente habilitado.

A2-44

IAuxiliar de
ISepultamento |

03

lao

27

Nivel Fundamental

Executar atividades didrias, manutencao, limpeza, rogagem e conservagéo dos
icemitérios; - abrir os jazigos (covas) para sepultamento; Ill- Fazer o
sepultamento; IV- executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

IA2-09

lAuxiliar de Servigos
Gerais |

140

27

Ensino Fundamental

- Auxiliar de Servigos Gerais tem como tarefa prestar ajuda imediata em diversas
funcdes da Prefeitura e garantindo o suporte necessario as diversas secretarias do
Municipio; II- auxiliar na carga e descarga de mercadorias, faz pequenos servicos
de varricdo, manutencéo e de limpeza e jardinagem.

IA2-33

IAuditor de
Contabilidade 111

30

58

Nivel Superior em
Contabilidade +
Inscri¢do Conselho de!
Classe

| — planejar, organizar, executar e controlar tarefas relativas a administragéo de
recursos humanos, logisticos e financeiros; Il — organizar e executar tarefas
relacionadas com a execugédo orgamentaria, inclusive sua suplementagéo; Ill —
organizar e executar tarefas relacionadas com o exame e a conferéncia de
documentos que seré&o utilizados na confecgdo da escrituragéo contabil do
Municipio; IV — auxiliar no controle da arrecadacéo e aplicagédo financeira,
lelaborando os demonstrativos pertinentes; V — executar tarefas de Apoio Fiscal-
Fazendario nas unidades de arrecadacéo e fiscalizagdo fixa e mével; VI — auxiliar
nas tarefas de arrecadagéo de tributos estaduais em 6rgéos fazendarios; VII —
lauxiliar na execugéo, no desenvolvimento, acompanhamento e controle das
atividades de arrecadacéo elaboradas pelo sistema informatizado, pela Secretaria
da Fazenda ou por outros métodos similares; VIII — auxiliar nas tarefas de
ffiscalizacdo de mercadorias em transito e em frigorifico, sob a supervisdo de
lagente do fisco; IX — arrecadar tributos estaduais, dando quitagdo dos créditos
ltributarios recebidos, e recolher o respectivo produto a rede bancéria autorizada,
quando no exercicio de funcéo junto as unidades de fiscalizagéo e arrecadagéo
lestadual fixas ou méveis; X — coordenar as atividades e desenvolver projetos nas
diversas areas funcionais da administragéo fazendaria; XI — proceder a incluséo,
lexclusdo e alteracéo cadastral de contribuinte e respectivo processamento; XIl —
lelaborar pesquisas de bens e patrimonio; XIV — proceder a avaliacédo de iméveis
para fins de incidéncia do Imposto sobre a Transmisséo Causa mortis e Doagéo de
Quaisquer Bens ou Direitos — ITCD; XV — apoiar qualquer operagao de fiscalizagéo!
le arrecadacéo, quando escalado, a juizo da administragdo fazendaria; XVI —
planejar, acompanhar e controlar o fluxo das finangas publicas; XVII — programar,
controlar e executar a transferéncia de recursos para os 6rgéos e as entidades da
ladministragdo municipal; XVIII — participar da elabora¢éo do orgcamento-programa
da Diretoria Administrativa e Financeira; XIX — organizar e controlar as atividades
relativas a contabilidade-geral do Municipio; XX — elaborar balancetes,
[demonstrativos e o balango-geral; XXI — analisar e opinar sobre licitacdes,
contratos, ajustes, convénios e outros documentos que possam gerar despesas
publicas; XXII — gerenciar, supervisionar, coordenar e executar trabalhos sobre
politicas publicas e fazendarias, abrangendo estudos, pesquisas, elaboragéo de
landlises de cenarios econdmicos, financeiros e tributarios; XXIII — desenvolver
lestudos para a introdugéo de novas tecnologias em métodos e sistemas de
informac&o e reformular e implementar processos para o incremento da
produtividade da Prefeitura; XXIV — assessorar as instancias superiores da
ladministrag&o estruturando as técnicas de desenvolvimento gerencial; XXV —
fformular e acompanhar o planejamento estratégico, tatico e operacional da
Secretaria da Fazenda; XXVI — elaborar anteprojetos de lei, minutas de decretos e
de outros atos normativos, a fim de introduzir praticas modernas de gestao publica
e de modernizacdo administrativa e tributaria; XXVII — exercer atividades de
desenvolvimento e manutencéo de bancos de dados, sistemas informatizados e de'

administracdo de rede, no &mbito da Prefeitura,;
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I-  Implantar regulamentos internos de Controle Interno; Il- Criar procedimentos
e rotinas de trabalho; Ill- Elaborar relatérios para publicacdo; IV- Atestar os
relatérios de Gestéo Fiscal; V- Fiscalizar os gastos com as rubricas administrativas
e de pessoal; VI- Certificar a regularidade dos processos administrativos;oferecer
A2.34 lAuditor de Controle 03 20 58 Nivel Superior treinamento para os se~rvidores da Prefeitura e dos érgﬁos a este atribuidos; VIII-

Interno 111 Assessorar a elaboracéo de contratos e projetos de Lei que envolvam suas

latribuicdes; IX- Exercer as atribui¢es do Sistema de Controle Interno, nos termos

desta Lei; X- Elaborar e aprovar prestacdes de contas; XI- Emitir parecer em
processos diversos de pagamentos, compras, licitagdes e locagdes; desempenhar
outras atividades afins.

- Na sua linha de atuagdo o Promotor de Licitagdes possui autonomia funcional na
gerencia de todos os processos licitatérios; 2) Tem ainda as seguintes atribuicdes;
I- Gerenciar todo processo licitatério da Prefeitura; II- Dirigir as comissdes e
lequipes de apoio durante as sessdes publicas; Ill- Gerenciar suas equipes de
lapoio; IV - Determinar as modalidade de contratacéo a serem estabelecidas; V -
Orientar demais integrantes das equipes de compras e suprimentos na elaboragdo
de editais; VI - Revisar todos os editais de licitagdes do qual deve ser atestado por
INivel Superior + leste; VIl —Fiscalizar os setores responsaveis pela elaboragédo de editais; VIII -

02 30 58 ICurso em Pregdes e [receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao documentos; IX —

Lei Federal 14.133/21 [Suspender, revogar os processos quando entender necessario, justificando sua
decisdo; X -No caso de pregéo eletronico, conduzir a sessédo publica na internet; XI
-Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital; XII - Conduzir os
lances; XIII - Verificar e julgar a habilitagdo dos participantes; XIV - Receber,
lexaminar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente; XVI - Indicar
o vencedor da licitagdo; XVII - Adjudicar o objeto; XVIII - Conduzir os trabalhos da
lequipe de apoio; XIX - Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a
homologacéo.

lAuditor de Licitagbes

A2 112 [oiblicas

| — Fiscalizar, langar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a
sua revisdo de oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislagéo e
proceder a revisdo das declaracdes efetuadas pelos sujeitos passivos; Il -
Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas|
la verificar o efetivo cumprimento das obrigagdes tributarias dos sujeitos passivos;
Il - Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as
[demais administragdes tributarias da Uni&o, dos Estados e outros Municipios,
quando assim definido em lei ou convénio; IV - Planejar, coordenar, supervisionar
e exercer, observada a competéncia especifica de outros érgdos, as atividades de
repressédo a sonegacao fiscal, ocultagdo de bens, direitos e valores; V - Analisar,
elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas de
icompeténcia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditério, a
solicitacdo de retificacédo de declaragéo, a imunidade, suspenséo, exclusédo e
lextingdo de créditos tributarios; VI - Participar de 6rgéos de julgamento singulares
ou colegiados relacionados a Administragao Tributaria; VII - Emitir pareceres de
icarater tributario, inclusive em processos de consulta, bem como elaborar minutas
de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria
ltributaria; VIl - Elaborar célculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos
6rgédos encarregados da representacéo judicial do Municipio; IX - Acompanhar e
informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricéo na Divida Ativa, bem
como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagéo,
larrecadagéo e de cobranga dos impostos, taxas e contribuicées de competéncia
municipal; X - Realizar pesquisas e investigacdes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal; XI - examinar documentos, livros e registros dos sujeitos
passivos sujeitos a administracdo tributaria municipal; X1l - Assessorar as
lautoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de outros érgdos da
JAdministracéo e prestarlhes assisténcia especializada, com vista a formulagéo e a
ladequacao da politica tributéria ao desenvolvimento econémico; XlIl - Coordenar,
participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da Administragdo
[Tributaria; XIV - Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da
legislacéo tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagéo de novas
rotinas e procedimentos; XV - Avaliar e especificar sistemas e programas de
informatica relativos as atividades de langamento, arrecadacéo, cobranca e
controle de tributos e contribui¢Bes; XVI - Informar processos e demais
lexpedientes administrativos, bem como realizar andlises de natureza econdmica
ou financeira relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio; XVII -
Exercer as atividades de orientag@o ao contribuinte quanto a interpretacéo da
legislagéo tributéria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais. XVIII -
JAtender o contribuinte; IX - Realizar inspegdes, vistorias, levantamentos e
avaliacdes

IA2-152 [Auditor Fiscal I 01 30 58 Nivel Superior

| - Acompanhar e coordenar todas as atividades relacionadas com o atendimento
da populagéo junto a Biblioteca Municipal; Il - Acompanhar a implantagéo dos
servicos de documentagéo, informacéo e pesquisa; Ill - Coordenar, acompanhar e
lexecutar atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina da
Biblioteca quer na administragédo do acervo, quer no atendimento ao usuario; IV -
|Atender ao publico; V - Receber, controlar e atender correspondéncia, relacionada
com assuntos da Biblioteca e cientificar a autoridade competente; VI - Executar
outras tarefas correlatas.

IA2- 29 [Bibliotecario | 02 140 30 Ensino Médio

-E atribuicdo do profissional biomédico, além das outras atividades estabelecidas,
Nivel Superior em la realizacao de exames de Biologia Molecular, Citogenética Humana e Genética
Biomedicina com Humana Molecular (DNA), podendo para tanto realizar as andlises, assumir a
Inscrigéo no responsabilidade técnica, firmar os respectivos laudos e transmitir os resultados
Conselho de Classe [dos exames laboratoriais a outros profissionais, como consultor, ou diretamente
aos pacientes, como aconselhador genético.

IA2-30 |Biomédico V 03 30 39
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IA2-31  [Bioquimico Il

02

30

la2

Nivel Superior em
Bioquimica com
Inscri¢do no Conselho
de Classe

- Atuar de acordo com as normas técnicas vigentes e respeitando o cédigo de ética)
de sua categoria profissional. Il- Exercer assessoramento ou responsabilidade
técnica no ambito de sua competéncia. Exercer a fiscalizagdo sanitaria em 6rgéos,
férmulas, produtos e métodos de natureza farmacéutica. Desenvolver a¢oes de
prevencdo, promogao, protecdo e recuperacdo da salde humana, considerando as|
politicas publica de salde; Ill- Cumprir as normas emanadas pelo departamento de|
saude, participando do planejamento e realizando as agdes previstas na sua
programacao; informar os pacientes, quando da dispensagéo de medicamentos no
lambito de sua competéncia, atendendo aos critérios de posologia,
contraindicacdes, efeitos colaterais e interagdes medicamentos com conhecimento
de similares e qualidade dos respectivos medicamentos. IV- Controlar a qualidade
de insumos farmacéuticos, reagentes e correlatos. Gerenciar sistemas de farmacia
tais como: selegéo, planejamento de necessidades, aquisi¢do, armazenagem,
controle de estoques e distribui¢cdo de medicamento e correlatos. Interpretar e
lavaliar prescricdes medica. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias
a execucdo das atividades proprias do cargo. Efetuar analises clinicas ou outras
dentro de sua competéncia, dominando a teoria e as técnicas na realizagdo de
lexames de hematologia, bioquimica - clinica, parasitologia, microbiologia,
imunologia, dentre outros. Interpretar os resultados colaborando com o diagnéstico
médico. Executar a parte técnica pratica dos exames no laboratério de andlises
clinicas, tendo conhecimento de reativos anticoagulantes e material em geral e,
preparar os materiais biolégicos para o trabalho de bioquimica. Participar das
lacOes de vigilancia a saude e de capacitacdes profissionais, seja como

colaborador ou ite. Executa atividades correlatas a habilitacéo profissional.

IA2-70  [Bombeiro Civil Il

06

140

36

Ensino Médio + Curso!
de Socorrista

- Prestacdo de primeiros socorros as vitimas; |- Cuidado ao lidar com vazamento
de produtos quimicos; Ill- Realizagéo de treinamentos para conscientizar a equipe;
I\V- Coordenag&o dos esforgos da brigada de incéndio interna; V- Realizagéo de
salvamentos terrestres, aquaticos e em altitude.

IA2-46  |Dentista V

10

20

laa

Nivel Superior em
iOdontologia +
Inscricdo Conselho de
Classe

| - realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento e a programacéo em salde bucal; Il - realizar a aten¢éo a satide em
saude bucal (promocéo e protegdo da salde, prevencéo de agravos, diagndstico,
tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencéo da satde) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento da equipe, com resolubilidade; Il - realizar os procedimentos clinicos
da Atencéao Bésica em salde bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica
da instalagdo de préteses dentarias elementares; IV - realizar atividades
programadas e de atengdo a demanda espontanea; V - coordenar e participar de
lacoes coletivas voltadas a promogéo da salde e a prevencéao de doengas bucais;

| - acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os
[demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de salde de
fforma multidisciplinar; VII - realizar superviséo técnica do Técnico em Salde Bucal
(TSB) e Auxiliar em Saude Bucal (ASB); VIII - participar do gerenciamento dos
insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS.

IA2-47

Dentista de PSF II 07

140

58

Nivel Superior em
Odontologia +
Inscrigdo Conselho de
Classe

- Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de satde bucal da
populacgéo adscrita; II- Realizar os procedimentos clinicos definidos na Tabela de
Procedimentos — DATASUS do Ministério da Saude; Ill- ? Realizar o tratamento
integral, no ambito da atencéo basica para a populagdo adscrita; IV-Encaminhar e
orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis
de assisténcia assegurando seu acompanhamento; V- ? Realizar atendimentos de
primeiros cuidados nas urgéncias; VI- ? Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
Il- Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos
diagnésticos efetuados; VIII- Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos
de sua competéncia; IX-Executar as a¢des de assisténcia integral, aliando a
latuacao clinica a saude coletiva, assistindo a familia, individuos ou grupos
lespecificos de acordo com o planejamento local; X-Coordenar agdes coletivas,
oltadas a promogé&o e prevengéo da salde bucal; XI- Programar e supervisionar o
ffornecimento de insumos para as agdes coletivas; XlI- Capacitar as equipes de
saude da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em salde
bucal; XlIl- Realizar atividades de educacéo de satide bucal na familia com énfase
no grupo infantil; XIV- Supervisionar o trabalho desenvolvido pelos membros que
compdem a equipe de salde bucal; XVII- Outras agdes e atividades a serem
definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do

Programa.
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IA2-55

Enfermeiro Il

16

30

a2

Nivel Superior em
Enfermagem +
Inscricdo Conselho de
Classe

- Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e o0s servicos de
isténcia de enfermagem; II- Elaborar, executar e participardos eventos de

capacitagédo da equipe de enfermagem; Ill- Realizar procedimentos privativos do
lenfermeiro; 1V- Realizar curativos de maior complexidade; V- Realizar diagnésticos
de enfermagem e prescri¢Ges de enfermagem; implementar agdes para a
promog&o da salde individual e na comunidade; VI- Atuar na assisténcia integral a
saude da crianca, do adolescente, da mulher, do adulto e do idoso nos ambitos
hospitalar, ambulatorial e domiciliar; VII- Realizar cuidados diretos de enfermagem
has urgéncias e emergéncias clinicas e traumaticas; realizar consultas de
lenfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever
medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos programas do Ministério da
Saude e disposigdes legais da profissdo; VIII- Implantar e coordenar servigos de
saude; supervisionar e capacitar agentes comunitarios de salde, técnicos e
auxiliares de enfermagem; IX- Implementar e manter atualizados rotinas,
protocolos e fluxos relacionados a sua area de competéncia na unidade de salde;
latuar na prevencao e controle das doengas transmissiveis em geral, em
programas de vigilancia epidemiolégica e no controle sistematico da infecgéo
hospitalar; X- Notificar casos suspeitos de agravos de notificagdo compulséria; XiII-
Supervisionar e executar as agdes de vacinagao; participar de projetos de
construcéo ou reforma de unidades assistenciais; XlII- Planejar e executar
latendimento integral a salide para a populagédo de rua em condi¢Ges de

ulnerabilidade; realizar atividades técnico gerenciais e de planejamento em
saude; XIV- Participar das atividades de ensino, pesquisa e extenséo, bem como
lem programas de educagdo permanente dos profissionais do SUS e formagao
recursos humanos da area de salde e realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

IA2-56

Enfermeiro de PSF Il

140

148

Nivel Superior em
Enfermagem +
Inscricdo Conselho de
Classe

- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicacédo para a continuidade da assisténcia prestada, acionando o
servigo destinado para este fim; |I- Realizar consultas de enfermagem, solicitar
lexames complementares, reescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos|
lestabelecidos nos Programas do Ministério da Saude e as disposi¢des legais da
profisséo; Ill- Executar agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de

ida: crianca, adolescente, mulher, adultos e idoso; IV- Executar assisténcia basical
e acoes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, no ambito de sua competéncia; V-
Realizar aces de salde em diferentes ambientes, na Unidade de Salde da
Familia, e quando necessario, no domicilio;? Realizar as atividades
correspondentes as areas prioritarias de intervencéo na Atencédo Basica, definidas
na Portaria n® 648 do Ministério da Salde; VI- Aliar a atuac&o clinica a pratica da
saude coletiva; VII- Organizar e coordenar a criagédo de grupos de controle de
patologias, como hipertenso, diabéticos, de saide mental, e outros; VII- Realizar,
com os profissionais da unidade de salde, o diagnéstico e a definicéo do perfil
socio econdmico da comunidade, a descricéo do perfil do meio ambiente da area
de abrangéncia, a realizagéo do levantamento das condicdes de saneamento
basico e do mapeamento da area de abrangéncia dos Agentes Comunitario de
Saude sob sua responsabilidade; VIII- Supervisionar e coordenar as agées para
capacitag@o dos Agentes Comunitarios de Saude e de Auxiliares de Enfermagem,
com vistas ao desempenho de suas fungdes; IX- Coordenar, acompanhar,
supervisionar e avaliar sistematicamente o trabalho dos Agentes Comunitarios de
Satde; X- ? Coordenar a programag&o das visitas domiciliares a serem realizadas
pelos Agentes Comunitarios de Saude; X- Realizar busca ativa das doencas
infecto contagiosas; XlI- Outras acdes e atividades a serem definidas de acordo
com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

IA2-57

Enfermeiro Vig. Em
Saude Il

30

142

Nivel Superior em
Enfermagem +
Inscrigdo Conselho de
Classe

- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicacéo para a continuidade da assisténcia prestada; II- Realizar
consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever|
medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da
Saude e as Disposigdes legais da profissédo; Ill- Planejar, gerenciar, coordenar,
lexecutar e avaliar a USF; IV- Executar as acdes de assisténcia integral em todas
las fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto, e idoso; V- No nivel
de suas competéncia, executar assisténcia basica e a¢des de vigilancia
lepidemioldgica e sanitaria; VI- Realizar agdes de salde em diferentes ambientes,
na USF e, quando necessario, no domicilio; Realizar as atividades corretamente as|
lareas prioritarias de intervengdo na Atengéo Basica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Satde - NOAS 2001; VII- Aliar a atuagéo clinica a
pratica da saude coletiva; Organizar e coordenar a criagéo de grupos de patologias|
lespecificas, como de hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc;
Supervisionar e coordenar agdes para capacitagido dos Agentes Comunitario de
Salde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
funcdes.

IA2-58

Enfermeiro do Trabalho
(ll

01

30

142

Nivel Superior em
Enfermagem +
Inscrigédo Conselho de
Classe

1. Prestar assisténcia de enfermagem ao cliente, prescrever agdes, realizar
procedimentos de maior complexidade, solicitar exames, prescrever
medicamentos, conforme protocolo pré-existente, estudar as condi¢ées de higiene
da empresa, analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem. 2.
Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar o processo de
trabalho. 3. Planejar agdes de enfermagem, levantar necessidades e problemas,
diagnosticar situacdes, estabelecer prioridades e avaliar resultados. 4.
Implementar ac6es para promogéo da salde, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, definir estratégias de promocéo da salde para situagdes e
grupos especificos. 5. Participar, conforme a politica interna da Institui¢éo, de
projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa
le extensdo. 6. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
7. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 8. Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacdo ambiental. 9. Executar tarefas pertinentes & area de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética. 10. Executar outras

tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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IA2-153

Engenheiro Ambiental ||

30

148

Nivel Superior na
lArea de Engenharia
lJAmbiental com
Inscrigdo no Conselho
de Classe

Supervisdo, coordenacao e orientagado técnica; estudo, planejamento, projeto e
lespecificacéo; estudo de viabilidade técnico econdmica; assisténcia, assessoria e
consultoria; diregdo de obra e servigo técnico; vistoria, pericia, avaliagéo,
larbitramento, laudo e parecer técnico; desempenho de cargo e funcéo técnica;
lensino, pesquisa, andlise, experimentagao, ensaio e divulgacdo técnica e
lextensdo; elaboragédo de orgamento; padronizacédo, mensuragéo e controle de
qualidade; execucéo de obra e servigo técnico; fiscalizagdo de obra e servigo
técnico; produgéo técnica e especializada; conducéo de trabalho técnico; execugao|
de desenho técnico; diagnéstico do meio fisico e biolégico, procurando prover
meios para sua conservagéo, pela educacéao, planejamento, prevencéo dos
recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis; desenvolvimento de atividades
lassociadas a gestdo e manejo de residuos e efluentes; gerenciamento dos
recursos hidricos; desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais,
lestabelecendo padrdes educativos e técnicos para estimular a convivéncia
sociedade-natureza; compreensao dos aspectos educacionais, tecnoldgicos,
culturais, éticos e sociais da gestdo ambiental, estabelecendo os fundamentos de
sustentabilidade. Executa outras atividades correlatas a habilitacéo profissional.
JAterro sanitério, licengas ambientais.

IA2-59

Engenheiro Agronomo
1l

30

50

Nivel Superior na
lArea de Engenharia
JAgrondémica com
Inscricdo no Conselho
de Classe

Desempenhar atividades de andlise e elaboragdo de pareceres técnicos, projetos €|
lexecugao de trabalhos especializados referentes a preservagéo dos recursos
naturais, qualidade e producédo vegetal. Efetuar supervisdo, planejamentos,
pesquisas e estudos referentes a projetos de engenharia agrondmica. Aplicar as
técnicas adequadas para a conservagéo de solo, com vistas a efetiva
produtividade e preservagdo do meio ambiente. Pesquisar assuntos relacionados
com a area agrondmica, visando & inovacéao de recursos tecnolégicos, bem como
la sua aplicacdo. Coordenar e orientar a utilizacdo adequada de insumos
lagronémicos. Elaborar, implantar e manter projetos paisagisticos e de recuperagéo
e preservacao ambiental. Elaborar e avaliar projetos de levantamento,
identificacéo, classificacédo e cadastramento de dados relativos a protecéo da flora.
Organizar colegdes vivas de plantas. Participar de expedi¢6es botanicas dentro e
fora do Municipio. Orientar a implantacéo de infraestrutura de herbarios, cole¢des
/egetais, bem como a aplicagdo correta de técnicas de conservacéo de plantas
ivas e exsicatas. Elaborar, coordenar e orientar projetos de fruticultura,
olericultura, silvicultura e mecanizacéo agricola. Elaborar, coordenar e orientar
pesquisas cientificas relacionadas a espécies vegetais. Elaborar e coordenar
pesquisas e agOes voltadas a recuperagéo e preservagéo das matas ciliares e
bosques naturais. Planejar e orientar a implantagéo de infraestrutura de viveiros
para a producédo de espécies vegetais (flores, arbustos, arvores, forragéo,
folhagem, hortalicas, frutiferas e outros). Elaborar e orientar estudos/pesquisas,
isando desenvolver substratos para a produgéo vegetal. Elaborar e orientar
lestudos/pesquisas na area de fitopatologia e entomologia, visando o
desenvolvimento de técnicas de controle de manejo de pragas e doengas. Elaborar|
e orientar a implantagédo de sistemas de irrigacéo nas diversas areas de producgéo
e ajardinamento. Analisar e interpretar imagens aéreas. Acompanhar e orientar
tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos inerentes aos servigos de
sua area de competéncia conforme sua formagao profissional. Prestar atendimento!
le orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de competéncia,
nos aspectos referentes a sua formagao profissional. Desempenhar atividades de
coordenacéo, andlise e elaboragéo de pareceres técnicos, nos aspectos referentes
a sua formacao profissional. Atuar como assistente técnico nos processos judiciais
que envolvam o Municipio, quando relativos as areas de competéncia de sua
formacaéo profissional. Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes
multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua formacéo profissional. Proferir

palestras e desenvolver outras atividades afins.
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IA2-60

Engenheiro Civil Il 04

30

58

Nivel Superior na
lArea de Engenharia
Civil com Inscrigdo no
Conselho de Classe

|- planejar, projetar, revisar; Il- orgar com atengdo ao uso e custo de materiais,
lequipamentos e servicos; Ill-organizar, executar, controlar, fiscalizar e auditar
lobras de construcéo civil administradas pelo Municipio ou por ele contratadas,
custeadas ou a ele delegadas, promovendo antecipadamente investigacoes e
levantamentos técnicos, inclusive quanto a aspectos ambientais, e definindo
metodologias de execugéo; IV- na execugao, controle, fiscalizagéo e auditagens
das obras de construgao civil administradas pelo Municipio ou por ele contratadas,
custeadas ou a ele delegadas, velar pelo cumprimento dos cronogramas fisico-
financeiros, pelo respeito aos projetos originarios e a qualidade de servigos e
materiais, pelo respeito as normas técnicas e ambientais, e pelo fiel cumprimento
das normas de seguranca do trabalho; V na execugéo, controle, fiscalizagéo e
lauditagens das obras de construcéo civil administradas pelo Municipio ou por ele
contratadas, custeadas ou a ele delegadas, definir metodologias para gestéo
lestoques e desenvolvimento de boas técnicas para correto uso, aproveitamento e
reaproveitamento de materiais, equipamentos e servigos; VI- elaborar rotinas e
manuais de especificagdes técnicas para execugdo de projetos e obras e definir
roteiros de acompanhamento para avaliagdes de desempenhos técnico e
operacional; VII- prestar assessoria e consultoria técnica, mediante elaboracéo de
laudos, pareceres e avaliagdes, a Procuradoria do Municipio ao Controle Interno;
a0 Departamento de Compras, Licitages e Contratos; ao Departamento de

/igilancia Sanitéria; & Defesa Civil, as Comissdes de Sindicancia ou de Processo
JAdministrativo, e aos demais 6rgdos da Administracdo; VIII- Ministrar, integrar e
participar de programas de treinamento, de cursos e de eventos no interesse do
laprimoramento de suas aptidoes técnicas ou no desenvolvimento de agdes,
projetos e programas de interesse dos demais 6rgdos da Administragéo,
principalmente com foco em agdes de defesa civil, cidadania e educagéo; IX-
lAnalisar, criticar, orientar, indeferir e aprovar projetos particulares suijeitos a policia
ladministrativa e a policia de posturas municipais, e fiscalizar a execugéo das
respectivas obras e a prestacdo de servicos sujeitos a licenciamento pela
ISecretaria Municipal de Infraestrutura ou por outros érgaos da Administracdo em
lacOes que tenham matriz em obras civis e servigos auxiliares; X-Proceder a
lautuacoes e imposicoes de penalidades quando investido de poder de policia e
ffiscalizacéo, consoante normas regulamentares; XI- Comunicar aos 6rgédos
federais, estaduais e municipais competentes as irregularidades que constatar
durante a consecugéo de suas atribuigdes em relagdo ao descumprimento de
normas ambientais, de seguranca do trabalho e de atengéo técnica em geral,
promovendo imediata comunicagéo ao Sistema de Controle Interno do Municipio
lem relacdo as irregularidades afetas a obras de construcéo civil administradas pelo|
Municipio ou por ele contratadas, custeadas ou a ele delegadas; XII- Velar, no
lexercicio de suas atribuicdes, pelo respeito as normas e principios de prote¢éo
lambiental, histérica e cultural e de seguranca fisica e sanitaria de trabalhadores,
usudrios e cidad&os.

IA2-71 Guarda Civil

Metropolitano Escolar

36

36

Ensino Médio +
Habilitagéo Moto e
Carro

IAtribuicdes contidas em Estatuto Préprio

Guarda Civil

272 Metropolitano

10

36

36

Ensino Médio +
Habilitagéo Moto e
Carro

IAtribuicdes contidas em Estatuto Préprio

IA2-62 |Farmacéutico V

06

20

39

Nivel superior em
Farmacia + Inscricdo
Conselho de Classe

|- Planejar e coordenar a aquisi¢ao, armazenamento e dispensacéo de
medicamentos e insumos médico-hospitalares; II- Participar do processo de
selecdo e elaborar a programagéo da aquisigédo de medicamentos e insumos; Il1-
Assessorar na elaboragéo do edital de aquisicdo demedicamentos e insumos; IV-
desenvolver agbes para a promogéo e controle do uso racional de medicamentos;
- Participar do gerenciamento de residuos dos servigos de salde; VI- Coordenar
e executar a assisténcia farmacéutica nas unidades de salde, como: rastreamento
lem salde, educacdo em salde, dispensacdo de medicamentos, manejo de
problema de satde autolimitado, monitorizacéo terapéutica de medicamentos,
conciliagdo de prescrigéo, revisdo da farmacoterapia, gestdo da condi¢éo de saude|
le acompanhamento farmacoterapéutico de acordo com a necessidade da
populagéo; VII- Realizar andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biol6gicas,
microbioldgicas e bromatolégicas; atuar na assisténcia integral a satde da crianca,
do adolescente, da mulher, do adulto e do idoso nos ambitos hospitalar,
lambulatorial e domiciliar; realizar atividades técnico-gerenciais e de planejamento
lem saude; VIII- Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensédo, bem
icomo em programas de educacgdo permanente dos profissionais do SUS e
fformacéo recursos humanos da area de saude e realizar demais atividades

inerentes ao cargo.
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IA2-154

Fiscal Ambiental |

01

140

30

Nivel Superior, com
Bacharelado em
Biologia, Engenharia
Florestal ou
Engenharia Ambiental
e registro ativo no
respectivo Conselho
Profissional

Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar e monitorar
as atividades efetivas ou potencialmente poluidores, causadoras de degradagéo ou|
promotoras de distlrbios, além das utilizadoras de bens naturais; fiscalizar as
atividades atinentes a construcéo, loteamentos, desmembramentos irregulares e
clandestinos, fiscalizar construgdes, demoligdes, reformas e demais atividades
atinentes a realizagé@o de obras e meio ambiente do municipio. Realizar todas as
demais atividades atinentes a legislagdo municipal. Atribuices: Observar e fazer
respeitar a correta aplicagdo da legislagdo ambiental vigente; fiscalizar os
prestadores de servigos, os demais agentes econémicos, o poder publico e a
populagé@o em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o
caso, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infragéo e aplicar multas
lem decorréncia da violagdo a legislagdo ambiental vigente; requisitar, aos entes
publicos ou privados, sempre que entender necessario, os documentos pertinentes
as atividades de controle, regulagéo e fiscalizagéo; programar e supervisionar a
lexecucdo das atividades de controle, regulagéo e fiscalizagdo na area ambiental;
lanalisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de
controle, regulacéo e fiscalizagdo na area ambiental; apresentar propostas de
laprimoramento e modificagéo dos procedimentos de controle, regulagédo e
fiscalizacdo na area ambiental; apresentar propostas de adequacéo,
laprimoramento e modificagéo da legislagdo ambiental do Municipio; verificar a
lobservancia das normas e padrdes ambientais vigentes; proceder a inspecéo e
lapuracdo das irregularidades e infragdes através do processo competente; instruir
sobre o estudo ambiental e a documentag&do necessaria a solicitacéo de licenga de
regularizacdo ambiental; emitir laudos, pareceres e relatérios técnicos sobre
matéria ambiental; executar outras tarefas correlatas. Orientar os contribuintes
quanto ao cumprimento da legislagédo pertinente; Vistoriar obras, verificando se as
mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obedecendo a legislacéo péatria;
Lavrar autos de notificagéo, infrag&o, embargos e apreenséo; Providenciar e/ou
lexpedir memorandos de comunicagédo e/ou intimagao; Coletar dados, informar e
lencaminhar processos sobre certiddes, embargos, infragdes, intimagdes,
demolices e outros; Comparar a construgdo com o projeto aprovado pelo
Municipio; Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;
Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao
funcionamento do comércio, indUstria e domicilios particulares; Elaborar relatérios
das atividades desenvolvidas; Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

IA2-66

Fisioterapeuta V

08

20

39

Nivel Superior em
Fisioterapia Com
inscricdo no Conselho
de Classe

- Executar tarefas de acompanhamento e tratamento de pessoas com deficiéncias
[fisicas, que necessitem de tratamento especificos e especializados, fungdes estas
que serdo desempenhadas nas Unidades de Saude Municipais, nas Escolas
Municipais, ou em quaisquer outros setores da Administracdo Publica, sempre que
o seu Chefe Imediato assim o determinar. 1I- Executar, também, as mesmas
tarefas supra mencionadas nas residéncias dos enfermos, sempre que for dificil a
sua locomocéo até a Unidade Bésica de Satde do Municipio.

IA2-67

Fonoaudiélogo V

03

20

39

Nivel Superior em
ffonoaudiologia Com
inscricdo no Conselho
de Classe

- Executar tarefas de acompanhamento de pessoas com distdrbios de fala e
laudicao, dificuldades no aprendizado de falar e escutar, funcdes estas que serdo
lexercidas junto as Unidades de Sautde Municipais, nas Escolas Municipais, ou em
quaisquer outros setores da administragdo Publica, sempre que o seu Chefe
Imediato assim o determinar. Executar, também, as mesmas tarefas supra
mencionadas nas residéncias dos enfermos, sempre que for dificil a sua
locomocéao até a Unidade Bésica de Satde do Municipio.

IA2-79

Médico Cardiologista

03

10

51

ICurso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
ICardiologia + Registro|
CRM.

| — Realizar exames subsidiarios em cardiologia, cardiopatias congénitas; Il —
realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva; Ill — realizar exames de
hipertenséo pulmonar; IV — realizar exames de aterosclerose; V — realizar exames
de doenga arterial coronéria; VI — realizar exames de arritmias cardiacas, de
miocéardiopatias e doencas do pericardio. VIl — realizar terapéutica em cardiologia;

11l - atuar na prevengdo em cardiologia: (primaria e secundaria); IX — organizar os
servigos de saude de acordo com as atribuigdes do cargo publico; X — organizar
lestatisticas de salde de sua area de atuagao (epidemiologia, vigilancia sanitaria e
lepidemioldgica); XI — expedir atestados médicos; Xl — respeitar a ética médica;
X1l - planejar e organizar qualificacéo, capacitacéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
ladministragdo municipal; XIV — guardar sigilo das atividades inerentes as
latribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico; XV — apresentacédo de relatérios
semestrais das atividades para anélise; XVI - executar outras tarefas da mesma
natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
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IA2-80 |Médico Clinico Geral |15

10

51

Curso Superior em
Medicina + Registro
CRM.

- Prestar atendimento médico de URGENCIA nas unidades de pronto atendimento,
pré-hospitalares méveis e pré-hospitalares fixas, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames, prescrevendo e orientando tratamento,
lacompanhando a evolugéo, registrando a consulta em documentos préprios ou em
sistema informatizado e encaminhando-os aos servi¢os de maior complexidade
lquando necessario; Il- Prestar atendimento de Emergéncia, realizando o primeiro
latendimento e estabilizando os pacientes utilizando e manuseando equipamentos
necessarios como desfibriladores, respiradores/ventiladores mecanicos, monitores,
loximetro, eletrocardiégrafo e outros especificos para este tipo de atendimento; IlI-
Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, se necessario, requisitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades; IV- Realizar procedimentos de URGENCIA
lcomo sutura, drenagem de abscesso, drenagem toracica, sondagem vesical de
lalivio, sondagem nasogastrica, acesso venoso periférico e central e outros
lespecificos para este tipo de procedimento; V- Evoluir, monitorar e acompanhar os
pacientes internados em observagéo até que sejam transferidos ou até que
tenham recebido alta; VI- Prescrever medicamentos respeitando a Relacéo
Municipal de Medicamentos (REMUME), Relagéo Nacional de Medicamentos
(RENAME), e padronizadas pela SMS, indicando a dosagem e respectiva via de
ladministragéo, assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a sade do paciente; VII- Manter registro dos pacientes examinados,
lanotando a conclusao diagnostica, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar
orientacdo terapéutica adequada; VIII- Colaborar em treinamentos, quando
necessario, na sua area especifica; IX- Utilizar o sistema informatizado de gestao
publica de satde disponibilizado pelo Municipio como ferramenta de registro de
informagdes sobre pacientes e procedimentos, bem como sobre pedidos de
medicamentos e de exames, dentre outras inerentes a sua atividade; Atuar na
central de regulagéo do municipio de Goiania e realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

IA2-81 [Médico Dermatologista {04

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Dermatologia +
Registro CRM.

| - Clinicar e medicar pacientes; Il - assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; Il - responsabilizar-se por
lqualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; IV —
respeitar a ética médica; V - planejar e organizar qualificagéo, capacitacdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgéo em que atua e
demais campos da administragdo municipal; VI — guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
lque possa interferir no regular andamento do servigo puablico; VIl — apresentagdo
de relatérios semestrais das atividades para analise; VIII — executar outras tarefas
da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

IA2-82 |Médico do PSF

07

20

65

Curso Superior em
Medicina +Registro
CRM.

- Reallizar consultas clinicas aos usuarios de sua area adstrita; II- Participar das
latividades de grupos de controle de patologias como hipertensos, diabéticos, de
saude mental, e outros; Ill- Executar agdes de assisténcia integral em todas as
fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adultos e idoso; IV- Realizar
consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia- USF e, quando
necessario, no domicilio; V- Realizar atividades clinicas correspondentes as areas
prioritarias na intervengédo na Atencéo Basica, definidas na Portaria n°® 648 do
Ministério da Saude; VI- Realizar busca ativa das doengas infectocontagiosas; VII-
JAliar a atuacéo clinica a pratica da sadde coletiva; VII Realizar primeiros cuidados
nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a continuidade da
lassisténcia prestada, acionando o servigo destinado para este fim; VIII- Garantir
lacesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e
contrarreferéncia para os casos de maior complexidade ou que necessitem de
internacdo hospitalar; IX- Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; X- Promover
la imunizagao de rotina, das criangas e gestantes encaminhando-as ao servigo de
referéncia; XI- Verificar e atestar 6bito; XII- Emitir laudos, pareceres e atestados
sobre assuntos de sua competéncia; XlII- Supervisionar os eventuais componentes|
da familia em tratamento domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase,
hipertenséo, diabetes e outras doencas cronicas; XIV- Acompanhar o crescimento
e desenvolvimento das criangas de O (zero) a 5 (cinco) anos, especialmente
criancas menores de 01 (um) ano, consideradas em situagéo de risco; XV-
Identificar e encaminhar gestantes para o servico de pré-natal na Unidade de
Saude da Familia; XVI- Realizar a¢des educativas para prevengéo do cancer
icérvice-uterino e de mama encaminhando as mulheres em idade fértil para a
realizacdo de exames periddicos nas unidades de referéncia; CVI- Outras agdes e
atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa.

IA2-83  |Médico do Trabalho 02

20

58

Curso Superior em
Medicina com
lespecializagdo em
Medicina do Trabalho
+ Registro CRM.

- Executar e avaliar exames clinicos em trabalhadores; realizar estudos
lepidemioldgicos; II- planejar e executar agdes coletivas e preventivas de salde;
Ill- auxiliar no monitoramento das medidas de controle dos riscos ambientais; V-
lacompanhar as condi¢6es dos postos de trabalho; V- realizar avaliacéo de
capacidade laborativa dos trabalhadores; VI- prevenir e controlar absenteismo por
motivo de salde; VII- elaborar laudos periciais sobre acidentes de trabalho,
doengas profissionais e condi¢des de trabalho; VIII- auxiliar no gerenciamento de
inquéritos sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes traumaticas €|
lestudos epidemioldgicos; IX- participar da elaboragéo e coordenagéo de atividades
de prevencéo de acidentes e programas de vacinagédo; X- realizar estudos
lergondmicos das atividades e participar da elaboragédo da andlise profissiogréfica e
do planejamento, instalagdo e funcionamento dos servicos médicos da Secretaria
Municipal de Saude; XlI- realizar atividades técnico-gerenciais e de planejamento

lem salde.
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IA2-84

Médico
Endocrinologista

03

10

51

ICurso Superior em
Medicina com
lespecializagdo em
Endocrinologia +
Registro CRM.

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Il - assumir
responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; Ill — responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado
ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal; IV — respeitar a ética médica; V — organizar, e atuar e
ffomentar politicas de salde publica em epidemiologia, mecanismos de agdo
hormonal, doencas hipotalamicas, hipopituarismo, adenoma hipofisarios, avaliacdo
funcional da tireoide e suas patologias feocromocitoma, hiperaldosteronismo
primario, crescimento e desenvolvimento humano, puberdade normal e patolégica,
alteracdes glicémicas, dislipidemias, metabolismo do célcio, desordens das
glandulas paratireoides; doencas do metabolismo 6sseo, osteoporose, neoplasia
lenddcrina maltipla 1 e 2, diabetes, distarbios da tireoide, hirsutismo, obesidade,
distarbios gonadais, etc. VI - planejar e organizar qualificagdo, capacitacdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua e
demais campos da administrag&o municipal; VIl — guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo publico; VIII — apresentacdo
de relatdrios semestrais das atividades para andlise; IX - executar outras tarefas
da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo

IA2-85

Médico
Gastroenterologista

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Gastroenterologia +
Registro CRM.

| - Prestar assisténcia médica em gastroenterologia efetuando os procedimentos
[técnicos pertinentes a especialidade e executando tarefas afins; Il - Clinicar e
medicar pacientes; Ill - assumir responsabilidades sobre os procedimentos
médicos que indica ou do qual participa; IV - responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado
ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; V — respeitar a ética
médica; VI - planejar e organizar qualificacdo, capacitagdo e treinamento dos
ltécnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
ladministragdo municipal; VII — guardar sigilo das atividades inerentes as
latribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo pablico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico; VIII — apresentagdo de
relatérios semestrais das atividades para andlise; IXV - executar outras tarefas da
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Il - assumir
responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; Il - responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado
ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal; IV — respeitar a ética médica; V - planejar e organizar
qualificacdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados
no 6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; VI — guardar
sigilo das atividades inerentes as atribui¢cdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo plblico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; VII —
lapresentacao de relatérios semestrais das atividades para andlise; VIII - executar
outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu.

IA2-86

Médico Geriatra

03

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Geriatria + Registro
ICRM.

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Il - assumir
responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; Il - responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado
ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal; IV — respeitar a ética médica; V - planejar e organizar
qualificacdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados
no 6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; VI — guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo plblico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; VII —
lapresentacao de relatérios semestrais das atividades para andlise; VIII - executar
outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu.

IA2-87

Médico Ginecologista

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Ginecologia +
Registro CRM.

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Il - assumir
responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; Il - responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado
ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal; IV — respeitar a ética médica; V - planejar e organizar
qualificagdo, capacitacédo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados
no 6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; VI — guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo plblico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; VII —
lapresentacao de relatérios semestrais das atividades para andlise; VIII - executar
outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu.
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ESTADO DE SAO PAULO
CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-88

Médico Neurologista

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Neurologia + Registro
CRM.

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Il - realizar solicitagéo
de exames-diagnoésticos especializados relacionados a sua especialidade; Il -
lanalisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0s
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico; IV - emitir diagnéstico,
prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica; V - manter registros dos
pacientes, examinando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugédo da doenga; VI - prestar atendimento em urgéncias clinicas,
dentro de atividades afins; VII - coletar e avaliar dados na sua area de atuagéo, de
forma a desenvolver indicadores de satde da populacéo; VIII - Elaborar programas
leducativos e de atendimento médico preventivo, voltado para a comunidade em
geral; IX - assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica
lou do qual participa; X — responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo
paciente ou seu representante legal; XI — respeitar a ética médica; XII - planejar e
organizar qualificagéo, capacitacéo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracéo
municipal; XIIl — guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de
interesse do servigo puablico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; XIV — apresentagédo de relatdrios semestrais das
atividades para andlise; XV - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu cargo.

IA2-89

Médico Neuropediatra

03

10

51

ICurso Superior em
Medicina com
lespecializagdo
Neuropediatra +
Registro CRM.

| - realizar consultas médicas em criangas ou adolescentes, emitir diagndsticos,
prescrever tratamentos as doencas ou disfuncdes do sistema nervoso e do
sistema muscular que se manifestam na crianca ou na adolescéncia, aplicar seus
conhecimentos utilizando recursos da medicina preventiva e terapéutica para
promover, proteger e recuperar a salde dos clientes e da comunidade; Realizar
lexames clinicos, diagnosticar, prescrever e ministrar tratamento para as doengas
na area de sua especialidade, aplicar métodos de medicina preventiva, emitir
pareceres, contribuir para a¢des de salde coletiva, cumprir e fazer cumprir as
determinag6es das portarias vigentes. Realizar consulta e atendimento médico.
Levantar hipéteses diagnésticas. Solicitar exames complementares. Solicitar Inter
consultas; Realizar diagndstico e tratamento com pacientes, envolvendo a familia e|
la comunidade no atendimento e tratamento. Realizar atendimento em consultério.
Planejar tratamento neurolégico a criancas e adolescentes. Indicar tratamento.
Praticar intervencdes clinicas. Estabelecer prognéstico. Ministrar tratamentos
preventivos. Rastrear doencas prevalecentes. Participar de campanhas de sadde.
Elaborar documentos médicos. Participar da elaboragéo de protocolos de conduta
médica. Preencher formularios de notificacdo compulséria. Administrar situacdes
de urgéncia e emergéncia. Responder a quesitos técnicos judiciais. Orientar sobre
programas de salde publica. Orientar as implementacoes de programas de
prevencao na satde publica; Utilizar as ferramentas (equipamentos e sistemas
ISUS), para os registro das agGes em prontuério (eletrénico/manual); Executar
quaisquer outras atividades correlatas.

IA2-90

Médico Oftalmologista

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializagdo em
Oftalmologia +
Registro CRM.

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade, tais como: anatomia
locular, formagéo, desenvolvimento e senescéncia ocular, exame ocular, palpebras
le aparelho lacrimal, lagrimas, conjuntiva, cérnea, esclerética, trato uveal, cristalino,
itreo, retina, glaucoma, estrabismos, érbita, neuro-oftalmologia, alteragées
oculares associadas a doengas sistémicas, doengas imunolégicas do olho,
tumores, traumatismo, 6ptica e refragéo, oftalmologia preventiva, assuntos
lespeciais de interesse pediatrico, aspectos genéticos, etc.; Il - realizar solicitagdo
de exames-diagnoésticos especializados relacionados a sua especialidade; Il -
lanalisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0os com os
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico; IV - emitir diagnéstico,
prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica; V - manter registros dos
pacientes, examinando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugédo da doenga; VI — prestar atendimento em urgéncias clinicas,
dentro de atividades afins; VII - coletar e avaliar dados na sua area de atuagéo, de
fforma a desenvolver indicadores de salde da populacéo; VIII — Elaborar
programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a
icomunidade em geral; IX - assumir responsabilidades sobre os procedimentos
médicos que indica ou do qual participa; X - responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado
ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; XI — respeitar a ética
médica; XII - planejar e organizar qualificacédo, capacitagéo e treinamento dos
ltécnicos e demais servidores lotados no érgéo em que atua e demais campos da
ladministragdo municipal; XIIl — guardar sigilo das atividades inerentes as
latribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo pablico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico; XIV — apresentagéo de
relatérios semestrais das atividades para andlise; XV - executar outras tarefas da

mesma natureza ou nivel de complexidade
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ESTADO DE SAO PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-91  [Médico Ortopedista 05

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Ortopedia + Registro
CRM.

| - Prestar assisténcia médica em ortopedia efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a especialidade e executando tarefas afins; Il - clinicar e medicar
pacientes dentro de sua especialidade; IlI - realizar solicitacdo de exames-
diagn6sticos especializados relacionados a sua especialidade; IV — analisar e
interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées
normais para confirmar ou informar o diagnéstico; V - emitir diagnéstico, prescrever|
medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica; VI — manter registros dos pacientes,
lexaminando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o tratamento prescrito e a
levolucao da doenga; VII - prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de
latividades afins; VIII - coletar e avaliar dados na sua area de atuagéo, de forma a
desenvolver indicadores de salde da populagéo; IX— elaborar programas
leducativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a comunidade em
geral; X - assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica
ou do qual participa; XI — responsabilizar-se por qualquer ato profissional que
tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido
pelo paciente ou seu representante legal; X1l — respeitar a ética médica; XIII -
planejar e organizar qualificagdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da administragcdo
municipal; XIV — guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; XV — apresentacéo de relatérios semestrais das
latividades para andlise; XVI — executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu cargo.

A2-92 Médico

Otorrinolaringologista

03

10

51

ICurso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Otorrinolaringologia +
Registro CRM.

- Realizar atendimento na area de otorrinolaringologia; desempenhar funcdes da
medicina preventiva e curativa; |I- realizar atendimentos, exames, diagnéstico,
terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade
lque, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao
cargo e area; lll- Participar, conforme a politica interna da institui¢éo, de projetos,
lcursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e
lextens&o; IV- Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado; V- Assessorar,
elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde publica e da
medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educacéo em salde visando a melhoria de satde do
individuo, da familia e da populagéo em geral; VI- Efetuar exames médicos, emitir
diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos
lexames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em
lambulatorios, VII- hospitais, unidades sanitérias, escolas, setores esportivos, entre
outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolucao da doenga; VIII- Realizar
latendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes; IX- Efetuar a notificagdo compulséria de doencas; X - Realizar reunides
icom familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e
orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do
processo salde-doenca aos individuos e a seus familiares ou responsaveis;
Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos para prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar a
ltroca de experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitarias em
lespacos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgagéo de fatores
de risco que favorecem enfermidades; Xl - Promover reunides com profissionais
da area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; XII-
Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos prestados a
populagéo; XllI- Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de
satide da comunidade para avaliagao do impacto das acdes em salde
implementadas por equipe; XIV- Representar, quando designado, a Secretaria
Municipal na qual esté lotado em Conselhos, Comissoes, reunides com as demais
Secretarias Municipais; XV- Participar do processo de aquisicéo de servicos,
insumos e equipamentos relativos a sua area; XVI- Orientar e zelar pela
preservacéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em
sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; XVII- Utilizar
lequipamentos de protec¢éo individual conforme preconizado pela ANVISA; XVIII-
Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuic6es afins.

IA2-93  |Médico Pediatra

06

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Pediatria + Registro
CRM.

- Prestar atendimento médico de urgéncia e emergéncia nas unidades de pronto
latendimento, pré-hospitalares méveis e pré-hospitalares fixas, e encaminhando-os
laos servicos de maior complexidade quando necessario; Il- prescrever e orientar o
tratamento, acompanhando a evolug&o, registrar a consulta em sistema de gestao
municipal de satide como ferramenta de registro de informagdes; IlI- realizar
procedimentos de urgéncia pediatrica como sutura, drenagem de abscesso,
drenagem torécica, acesso venoso periférico e central e outros especificos para
leste tipo de procedimento; IV- evoluir, monitorar e acompanhar os pacientes
internados em observacgéo até que sejam transferidos ou até que tenham recebido
alta; V- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnéstica, tratamento, evolucdo da doenga, para efetuar orientagdo terapéutica
ladequada; VI- participar das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, bem como!
lem programas de educagdo permanente dos profissionais do SUS e formagao
recursos humanos da area de satde e realizar demais atividades inerentes ao

cargo.
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ESTADO DE SAO PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-94

Médico Plantonista

20

12

51

ICurso Superior em
Medicina + Registro
CRM.

- Responsavel por prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis
de tratamento a niveis de pronto atendimento a pacientes tanto adultos como
pediatricos, ( em caso de ndo haver médicos especialista em pediatria ) em
ldemanda espontanea, cuja origem € variada e incerta, responsabilizando-se
integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos; II- Atender prioritariamente
os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com protocolo
de acolhimento definidas pela SMS, realizado pelo Enfermeiro Classificador de
Risco; IllI- Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames

subsidiarios analisar e interpretar seus resultados; IV- emitir diagndsticos; V -
prescrever tratamentos; VI- orientar os pacientes, aplicar recursos da
medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a salde
do cidadé&o; VII- Encaminhar pacientes de risco aos servigos de maior
complexidade para tratamento e ou internag&o hospitalar (caso indicado) contatar
com a Central de Regulagdo Médica, SUS-Facil, para colaborar com a
organizacdo e regulacdo do sistema de atengdo as urgéncias VIII- Garantir a
continuidade da atencédo médica ao paciente grave, até a sua recepgao por outro
médico nos servigos de urgéncia ou na remogdo e transporte de pacientes
criticos a nivel intermunicipal, regional e estadual; IX- prestar assisténcia
direta aos pacientes nas ambulancias; X- realizar os atos médicos possiveis
e necessarios, até a sua recepcao por outro médico; XI- Fazer controle de
qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo intensivista e de
lassisténcia pré-hospitalar; XII- garantir a continuidade da atencédo médica ao
paciente em observagdo ou em tratamento nas dependéncias da entidade até que
outro profissional médico assuma o caso; XllI- Preencher os documentos
inerentes a atividade de assisténcia pré-hospitalar a atividade do médico,
realizar registros adequados sobre os pacientes, em fichas de atendimentos e
[prontudrios assim como outros determinados pela SMS; XIV - Dar apoio a
latendimentos de urgéncia e emergéncia nos eventos externos de grande porte, de
responsabilidade da Instituicdo; XVI- Zelar pela manutengdo e ordem dos
materiais, equipamentos e locais de trabalho; XVII- executar outras tarefas
correlatas a sua area de competéncia; XVII- Participar das reunides necessarias
lao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de Urgéncia e Emergéncia, caso
convocado; XVIII- Obedecer ao Cédigo de Etica Médica

IA2-95

Médico Psiquiatra

10

51

Curso Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Psiquiatria +Registro
ICRM.

| — realizar avaliagdo clinica e psiquiatrica; Il - planejar, coordenar, executar e
lavaliar as atividades de assisténcia a salide mental, intervindo terapeuticamente
com as técnicas especificas individuais e/ou grupais, nos niveis preventivos,
curativos, de reabilitagdo e reinsergéo social, de acordo com as necessidades; Il -
prestar assisténcia as vitimas de violéncia em suas familias; IV - emitir atestados e
pareceres sobre as condi¢des de salde mental dos pacientes; V — trabalhar em
lequipe multiprofissional e interdisciplinar; VI -participar de reunides da unidade e
outras sempre que convocado pelos superiores; VII - desenvolver e/ou participar
de projetos intersetoriais que concorram para promover a salde das pessoas e de
suas familias; VIII - participar de capacitacdes e treinamentos sempre que
necessario ou que convocado pela gestéo da unidade; IX - participar do
lacolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios; X - atender nos domicilios
sempre que houver necessidade; XI - garantir a integralidade da atencéo a satde
do usuério; XIl — preencher adequadamente os prontudrios e todos os
instrumentos de coleta de dados da unidade; XlII - participar do planejamento das
atividades a serem desenvolvidas na instituicio por residentes, estagiarios ou
oluntarios; XIV - realizar solicitacdo de exames-diagnésticos especializados
relacionados a sua especialidade XV — analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o
diagndstico; XVI - emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a
patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
IXVII — manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenga; XVIII - prestar
latendimento em urgéncias clinicas dentro de atividades afins; XXIV - coletar e
lavaliar dados na sua area de atuagéo, de forma a desenvolver indicadores de
saude da populagéo; XX - elaborar programas educativos e deatendimento
médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral; XXI — assumir
responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; XXII - responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha
praticado ou indicado, ainda gque este tenha sido solicitado ou consentido pelo
[paciente ou seu representante legal; XXIIl — respeitar a ética médica; XXIV -
planejar e organizar qualificag&o, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracéo
municipal; XXV — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; XXVI — apresentacéo de relatérios semestrais das
atividades para andlise; XXVII - executar outras tarefas da mesma natureza ou

nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
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ESTADO DE SAO PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-96 |Médico Veterinario 03

30

146

Medicina Veterinaria e|

Registro no Conselho

Regional de Medicina
/eterinaria

Realizar inspegéo de produtos de origem animal; Il- Orientar e desenvolver
programas que envolvam praticas concernentes a defesa sanitaria animal e a
laplicacéo de medidas de salde publica no tocante as doengas de animais
transmissiveis ao homem; Ill- fazer inspecéo, sob o ponto de vista sanitario e
tecnoldgico, nos locais que se utilizam produtos de origem animal; IV- realizar
trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia, a zootecnia, bem como a
bromatologia animal; V- participar do planejamento e execugao de atividades
dirigidas a erradicagé@o de zoonoses; VI- promover medidas de controle contra a
brucelose, tuberculose, febre aftosa e outras doencas; orientar e coordenar os
Iservigos de politica sanitaria animal; VII- atestar a sanidade de animais e de
produtos de origem animal em suas fontes de produgéo ou de manipulagéo;
participar da execucéo de programas de extens&o rural com vistas a utilizagéo dos
conhecimentos sobre patologia animal, obtidos pela pesquisa; VIII- orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
IX- planejar e desenvolver campanhas de servico de fomento e higiene animal; X-
latuar em questdes locais de higiene de alimentos e no combate as doencas
transmissiveis dos animais; atuar na medicina veterinaria preventiva, orientando
lquanto a utilizacéo de diferentes técnicas; outras tarefas afins.

IA2-155 [Médico Neurologista |01

10

51

Nivel Superior em
Medicina com
lespecializagdo
Neurologia + Registro
CRM

| - Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Il - realizar solicitagéo
de exames-diagnoésticos especializados relacionados a sua especialidade; Il -
lanalisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0os com os
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico; IV - emitir diagnéstico,
prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica; V - manter registros dos
pacientes, examinando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugédo da doenga; VI - prestar atendimento em urgéncias clinicas,
dentro de atividades afins; VII - coletar e avaliar dados na sua area de atuagéo, de
fforma a desenvolver indicadores de salde da populacéo; VIII - Elaborar programas|
leducativos e de atendimento médicopreventivo, voltado para a comunidade em
geral; IX - assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica
lou do qual participa; X — responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo
paciente ou seu representante legal; XI — respeitar a ética médica; Xl - planejar e
lorganizar qualificagéo, capacitacéo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracéo
municipal; X1l — guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de
interesse do servigo puablico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; XIV — apresentacgéo de relatérios semestrais das
atividades para analise; XV - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel

de complexidade associadas ao seu cargo.
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ESTADO DE SAO PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO

IA2-156

Médico Regulador

01

20

68

Nivel Superior em
Medicina + Registro
CRM

| — manter a fungéo reguladora, em casos de urgéncias clinicas, pediatricas,
cirargicas, traumaticas, obstétricas e psiquidtricas; Il - ser polivalente na utilizagdo
dos recursos; lll - ser capaz de refletir a relagéo entre a oferta disponivel e
las necessidades demandadas; IV - subsidiar o planejamento das corregdes
necessarias para adequar a relagdo acima mencionada, sempre que se observar
deficiéncia de oferta no exercicio cotidiano da regulagcdo médica das urgéncias; V -
larticular agcdes harmonizadoras e ordenadoras buscando a resposta mais
lequitativa possivel frente as necessidades expressas e devidamente
hierarquizadas; VI - estar articulada com os Servigos de Controle, Avaliagédo,
lAuditoria e Vigilancia em Saude, permitindo a utilizag&o dos recursos do sistema
de forma harménica, de acordo com uma hierarquia de necessidades; VII - nortear-|
Ise por pactos estabelecidos entre as instancias gestoras do sistema e demais
latores envolvidos no processo assistencial; VIII - facilitar a execugéo de
programas e projetos estratégicos e prioritarios de atengdo a salde, formulados
junto a instituicdes parceiras ou com missdes semelhantes e aprovados pelo
respectivo Comité Gestor de Atencédo as Urgéncias; IX - identificar e divulgar os
fatores condicionantes das situacdes e agravos de urgéncia atendidos, notificando
os diferentes setores envolvidos por intermédio do Comité Gestor; X - pactuar
lacOes conjuntas com outros atores envolvidos na atengéo integral as urgéncias,
como a Defesa Civil, o Corpo de Bombeiros, a Policia Militar, a Policia Rodoviéria,
los Departamentos de Transito, as Concessionarias de Rodovias, as Empresas
Privadas de Transporte e Atendimento de Urgéncia, entre outros; Xl - avaliar
permanentemente o desempenho das parcerias com os demais atores e notificar o
IComité Gestor de Urgéncias, fornecendo elementos para a implementacéo e
otimizacgéo das agdesconjuntas; Xl - participar da formulacéo dos Planos de
Saude, de Atengéo Integral as Urgéncias e de Atengdo a Eventos com Mltiplas
itimas e Desastres, do municipio ou regido de sua area de
labrangéncia,fornecendo dados epidemiolégicos, contextualizando os
lagravos atendidos e identificando os fatores facilitadores e de
lestrangulamento das agdes. Atribuiges especificas: | - manter escuta médica
permanente e qualificada para este fim, nas 24 horas do dia, todos os dias da
semana, pelo nimero gratuito nacional das urgéncias médicas: 192; Il - identificar
necessidades, por meio da utilizagdo de metodologia adequada, e classificar os
pedidos de socorro oriundos da populagéo em geral, a partir de seus domicilios ou
de vias e lugares publicos; IIl - identificar, qualificar e classificar os pedidos de
socorro oriundos de unidades de saude, julgar sua pertinéncia e exercer a
telemedicina sempre que necessario; IV - discernir sobre a urgéncia, a gravidade e
o risco de todas as solicitagdes; V - hierarquizar necessidades; VI - decidir sobre a
resposta mais adequada para cada demanda; VII - garantir os meios necessarios
para a operacionalizagéo de todas as respostas necessarias; VIII - monitorar e
orientar o atendimento feito pelas equipes de Suporte Basico e Suporte Avangado
de Vida; IX - providenciar os recursos auxiliares de diferentes naturezas
necessarios para complementar a assisténcia, sempre que necessario; X - notificar
las unidades que irdo receber pacientes, informando as equipes médicas
receptoras as condigdes clinicas dos pacientes e possiveis recursos necessarios;
X1 - permear o ato médico de regular por um conceito ampliado de urgéncia,
lacolhendo a necessidade expressa por cada cidadao, definindo para cada um a
melhor resposta, néo se limitando apenas a conceitos médicos pré-estabelecidos
ou protocolos disponiveis; XII - constituir-se em “observatorio privilegiado da satde
e do sistema”, com capacidade de monitorar de forma dinamica, sistematizada, e
lem tempo real, todo o seu funcionamento; XlII- tomar a decisdo gestora sobre os
meios disponiveis devendo possuir delegacéo direta dos gestores municipais e
lestaduais para acionar tais meios, de acordo com seu julgamento; decidir os
destinos hospitalares néo aceitando a inexisténcia de leitos vagos como
largumento para ndo direcionar os pacientes para a melhor hierarquia disponivel
lem termos de servigos deatengao de urgéncias, ou seja, garantir o atendimento
has urgéncias, mesmo nas situacdes em que inexistam leitos vagos para a

internacéo de pacientes (a chamada “vaga zero” para internagéo).
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IA2-157

Médico Urologista

01

10

51

Nivel Superior em
Medicina com
lespecializacdo em
Urologia + Registro
CRM.

| — realizar avaliagdo clinica em urologia, tais como: afec¢des da prostata,
lanomalias congénitas do sistema urogenital, cistite, disfuncéo vesical
neurogénicas, disfungédo sexual masculina, doengas inflamatérias da préstata,
lestrutura e funcéo renal, hipertrofia do prepdcio, fimose e parafimose, investigagéo
da fungdo renal, insuficiéncia renal aguda e crdnica, infecgées do trato urinario,
infeccdes genitais, incontinéncia urinaria, lesdes traumaticas do sistema urogenital,
litiase do trato urinario, tumores do trato urindrio, transtornos da bexiga, da uretra e
do pénis, uretrite, etc.; Il - trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar; 11l
I participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios; IV - atender|
nos domicilios sempre que houver necessidade; V - garantir a integralidade da
latencao a saude do usuério; VI - desenvolver e/ou participar de projetos
intersetoriais que concorram para promover a salde das pessoas e de suas
ffamilias; VII - emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a
patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

11l - prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins; IX -
coletar e avaliar dados na sua area de atuacéo, de forma a desenvolver indica -
dores de satde da populagéo; — elaborar programas educativos e de atendimento
médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral; XI - preencher
ladequadamente os prontudrios e todos os instrumentos de coleta de dados da
unidade; XII - participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na
instituicdo por residentes, estagiarios ou voluntarios; Xl - realizar solicitagéo de
lexames diagndsticos especializados relacionados a sua especialidade; XIV —
analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico; XIV - manter registros
dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenga; XVI — assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; XVII —responsabilizar-se
por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este
tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; XVIII
I respeitar a ética médica; XIX - participar de reunides da unidade e outras sempre
que convocado pelos superiores; XX - participar de capacitagdes e treinamentos
lsempre que necessario ou que convocado pela gestédo da unidade; XXI - planejar |
lorganizar qualificagéo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgéo em que atua e demais campos da administracdo
municipal; XXII — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo plblico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; XXIIl — apresentagdo de relatérios semestrais das
latividades para andlise; XXIV - executar outras tarefas da mesma natureza ou
nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

IA2-99

Motorista Il

50

laa

36

Ensino Médio +
Habilitagdo D + Curso
de Diregao Defensiva

Dirigir automéveis, ambulancias, caminhonete, caminhdes, carros funerarios e
demais veiculos; Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo,
lantes de sua utilizag&o; II- Transportar pessoas e materiais; lI- Orientar o
carregamento e descarregamento de cargas com finalidade de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; IV- Zelar pela seguranca de
passageiros e cargas; V- Entregar correspondéncias como cartas convites,
tomada de preco etc e materiais neste Municipio e outros; VII- Fazer pequenos
reparos de urgéncia; VIII- Manter o veiculo limpo, interne e externamente, e em
condicdes de uso, levando-0 a manutencdo sempre que necessario; IX- Observar
os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo; X- Fazer relatdrios de
siagens; XI- Recolher o veiculo apés o servigo, deixando — o corretamente
lestacionado e fechado; Executar outras tarefas afins

IA2-100

Motorista de
IAmbulancia Il

10

lag

36

Ensino Médio +
Habilitagéo D + Curso
de Diregdo Defensiva

- Conduz ambulancia no transporte de emergéncia, zelando pelos pacientes e
lequipe médica; II- Faz a transferéncia de pacientes com ambulancia simples e UTI
seguindo as rotas, assim como, a manutengéo e organizagédo do veiculo. IV-
IConduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de
pacientes; V- Conhecer integralmente o veiculo e realizar a manutencéo bésica do
mesmo; VI - Estabelecer contato radiofénico ou telefonico com a central de
regulacdo médica e seguir suas orientagdes; VII- Conhecer a malha viaria local;
Ill- Conhecer a localizag&o de todos os estabelecimentos de satide integrados ao
sistema assistencial local; IX- Auxiliar a equipe de salde nos gestos basicos de
suporte a vida;
JAuxiliar, quando necessério e possivel, o embarque e desembarque dos
passageiros.

IA2-102

Motorista Executivo
de Gabinete IIl

03

140

143

Ensino Médio +
Habilitagéo D + Curso
de Direcdo Defensiva

- Dirigir automéveis utilizados no transporte do Prefeito ou Secretério; II- manter o
efculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagéo e condigdes
de funcionamento; Ill- providenciar o abastecimento do veiculo; IV- comunicar a
ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade; V- cumprir normas, procedimentos e instru¢des quanto a
identificacéo, utilizag&o, abastecimento e manutencéo do veiculo sob sua

responsabilidade.
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1. Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de
pacientes; 2. Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengédo basica do
mesmo; 3. Estabelecer contato radiofonico (ou telefénico) com a central de
regulacdo médica e seguir suas orientagdes; 4. Conhecer a malha viéria local; 5.
IConhecer a localizag&o de todos os estabelecimentos de saude integrados ao
Isistema assistencial local; 6. Auxiliar a equipe de salde nos gestos béasicos de
suporte a vida; 7. Auxiliar a equipe nas imobilizacdes e transporte de vitimas; 8.
Realizar medidas de reanimagé&o cardiorrespiratéria basica; 9. Identificar todos os
tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de
lauxiliar a equipe de saude; 10. Comparecer, atuando ética e dignamente, ao seu
local de trabalho, conforme escala de servigo predeterminada, e dele ndo se
lausentar até a chegada do seu substituto; a) a substitui¢do do plantdo devera se
fazer na base; em caso de um atendimento prolongado, que exija permanéncia por:
mais de uma hora além da escala, o Condutor-Socorrista podera solicitar a
substituicdo no local do atendimento; b) as eventuais trocas de plantdo da escala

Ensino Médio + de servigo deveréo ser realizadas mediante preenchimento e assinatura de um
n2-158 IMotorista Socorrista Il los o ke Habilitagdo Categoria formu_lano proprio, por a[nbr_:ls as partes, e entregue ao leetor Técnico ou seu

D + Curso de substituto, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas; c) no caso de ndo haver

Socorrista ltroca oficial de plantdo por opg¢éo das duas partes, a responsabilidade é do

profissional que estava escalado originalmente. 11. Cumprir com pontualidade
seus horarios de chegada aos plantdes determinados, com o minimo de quinze
minutos de antecedéncia; 12. Tratar com respeito e coleguismo os outros Médicos,
Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem e Condutores, liderando a equipe que lhe
ffor delegada com ordem e profissionalismo; 13. Utilizar-se com zelo e cuidado das
lacomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de
sua profisséo, ajudando na preservagéo do patrimonio e servindo como exemplo
laos demais funcionérios, sendo responsavel pelo mau uso; 14. Manter-se
latualizado, frequentando os cursos de educagdo permanente e congressos da
larea, assim como dominar o conhecimento necessario para o uso adequado dos
lequipamentos da Unidade Movel; 15. Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;
16. Participar das reunides convocadas pela dire¢do; 17. Participar das comissdes
de estudo e de trabalho, quando requisitado pela diregéo técnica; 18. Ser fiel aos
interesses do servigo publico, evitando denegri-los, dilapida-los ou conspirar contra
los mesmos; 19. Acatar as deliberacdes da direcdo técnica.

Planejamento, implantagdo e acompanhamento; avaliagéo nutricional; educagdo
alimentar para as criangas, pais, professores e funcionarios com énfase em
latividades praticas (oficinas, jogos de trabalhos em grupo, visitas técnicas,
horizontalizag&o de técnicas de otimizagédo dos alimentos) e desenvolvimento da
conscientizacdo ecoldgica e ambiental; educacdo ambiental em casos especificos
lcom acompanhamento sistematico até solucéo/estabilizacdo do quadro;
participacéo efetiva em equipe multiprofissional; promover a avaliagéo nutricional e
do consumo alimentar das criancas; promover adequacéo alimentar considerando
las necessidades especificas da faixa etaria atendida; promover programas de
leducacao alimentar e nutricional, visando criancas, pais, professores, funcionarios
e diretoria; executar atendimento individualizado de pais e alunos, orientando
sobre a alimentagéo da crianca e da familia; integrar a equipe multidisciplinar com
participagdo plena na atengédo prestada aos usudrios; planejar, implantar e
coordenar, de acordo com as atribuicdes estabelecidas para a area de alimentacéo
coletiva; velar pela guarda, conservacéo, higiene e economia dos materiais a si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada
lexpediente; planejar e organizar qualificagdo, capacitagéo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
ladministragdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias
de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; apresentacéo de relatérios semestrais das
atividades para andlise; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas ao seu cargo.

- Entrevistar os paciente para obter o histérico do caso antes da consulta Il
lAtualizar e manter os registros médicos dos pacientes Ill- Auxiliar os pacientes
com a documentac&o inicial IV Marcar e coordenar consultas V Processar os
pedidos de seguro/plano de satde de acordo com as exigéncias da lei VI Usar um
software médico em todas as transagdes VII Gerenciar a contabilidade de valores
la serem recebidos e contas a serem pagas e manter registros financeiros VI
Esclarecer as dividas dos pacientes e garantir um excelente servigo de
latendimento ao cliente IX Colaborar com os médicos e enfermeiros para ajudar
lcom exames médicos, marcar exames e fazer pedidos de suprimentos X Garantir
la conformidade com os suprimentos XI Manter-se atualizado sobre mudancgas na
legislacéo relativas & area medica e de seguros.

| — Desenvolver projetos de capacitagéo e educagio permanente para o pessoal
do PSF (médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem, agentes comunitarios de
saude e demais profissionais de satde que trabalhem ou venham a trabalhar sob a
lestratégia de salde da familia); Il — Executar outras tarefas correlatas; 11l —
Elaborar planos de expanséo do Programa Salde da Familia no Municipio; IV —
Criar e desenvolver novos programas; V — Articular outros setores da Secretaria
Municipal da Saude, visando a integragéo e contribui¢do desses com o Programa
Saude da Familia; VI — Elaborar e enviar relatérios para a Coordenacéo Regional
de referéncia.

ICurso Superior em
IA2-103 [Nutricionista IV 04 30 3 Nutricdo + Registro no|
Conselho de Classe

Oficial Administrativo Nivel Superior

A241 la sadde | Completo

Oficial de Coordenagéo Nivel Superior

A2-36  l4e PSF 11 Completo
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IA2-37

Oficial de Coordenagéo
lem Laboratoério |

30

s

Nivel Superior
ICompletoBiomedicina,|
ffarmécia ou biologia
com habilitagdo em
analises clinicas.

Promove a participagéo de treinamento. Adequacdes de procedimentos e reunides
ministrados pela Prefeitura; ministrar treinamentos e adequar padronizagdes para
a equipe de coleta. Avaliar diariamente as necessidades para o correto
funcionamento da unidade / setor, tais como: manutengdes de equipamento e
informatica; Realizar e / ou aprovar a realizagdo de POPs; Acompanhar e realizar o
Controle de Qualidade de amostras e equipamentos; Acompanhar auditorias
internas e externas. Interagdo com os pacientes: participar de reuniées quando
solicitado, a fim de acertar fluxos e definir novas demandas; realizar visitas
iconforme demandas; esclarecer ao paciente dividas sobre a realizagdo das
coletas ou resultados criticos quando necessario.

IA2-63

Oficial de Fiscalizagéo |

01

140

145

Nivel Superior
ICompleto

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagéo tributéria; verificar os
registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes
e investigar a evasdo ou fraude no pagamento de impostos; fazer plantdes fiscais
e relatdrios sobre as fiscalizagbes efetuadas; lavrar autos de infragéo e apreenséo,
bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimacéo e
ldocumentos correlatos; sugerir campanhas de esclarecimentos ao publico nas
épocas de cobranga de tributos municipais; verificar a regularidade do
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacfes de servigos;

erificar a regularidade da utilizacéo dos meios de publicidade em via publica;
lexecutar outras tarefas correlatas.

IA2-159

Oficial de Ouvidoria da
Prefeitura IV

20

59

Nivel Superior
ICompleto

I. Receber e registrar, por meio de procedimentos e sistemas proprios da
JAdministracdo as manifestagdes do cidadéo, usuarios de transportes, de servigos
publicos e cidaddos comuns; II- Tratar as respostas de manifestagdes para o
efetivo encaminhamento aos interessados, realizando a devida mediagéo e
larticulagdo necessarias a solugdo de demandas; Ill- Acompanhar as providéncias
solicitadas as unidades organizacionais pertinentes da administragéo, informar os
resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacéo, informagéo e resposta;
IV- Propor solugdes e oferecer recomendagdes as instancias administrativas,
quando julgar necessario, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados
com relagédo as manifestacoes recebidas; V- Realizar, no ambito de suas
competéncias, agdes que promovam a fiscalizagéo, apuragéo da procedéncia de
reclamagdes e de denuncias, assim como de eventuais responsabilidades, com

istas & necessidade ocasional de instauragdo de sindicancias, de auditorias e de
procedimentos administrativos pertinentes; VI- Requisitar fundamentada e
formalmente, quando necessario, informagdes pertinentes junto aos setores e as
unidades organizacionais da Secretaria de Administragéo, Esportes, Cultura,
Lazer, Obras, Mobilidade Urbana, Planejamento, Servicos Publicos, Seguranca
Publica, Defesa Civil, Guarda Civil, Recursos humanos, Tecnologia da Informagdo
le demais 6rgaos com excecdo da Educacédo e Salde que possuem ouvidoria
prépria; VII- Encaminhar as outras ouvidorias quando assunto sair fora de sua area|
de atuagdo; VII- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area, obedecidas as formalidades e restricdes legais. A
referéncia base do Ouvidor seré a Referéncia 58, contida na Tabela de Referéncia,
JAnexo VII Tabela | desta Lei.

IA2-160

Oficial de Ouvidoria da
Educacéo |

01

20

59

Nivel Superior
ICompleto

|. Receber e registrar, por meio de procedimentos e sistemas proprios da sistema
de Educacédo as manifestagdes do cidadéos, pais e alunos; II- Tratar as respostas
de manifestagdes para o efetivo encaminhamento aos interessados, realizando a
devida mediacéo e articulagéo necessarias a solugéo de demandas; IlI-
JAcompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes
da Secretaria de Educacao, informar os resultados aos interessados, garantindo-
Ihes orientagéo, informacao e resposta; V- Propor solugdes e oferecer
recomendacdes as instancias pedagdégicas e administrativas, quando julgar
necessario, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados com relagéo
as manifestagdes recebidas; V- Realizar, no ambito de suas competéncias, acdes
lque promovam a fiscalizacéo e apuragdo da procedéncia de reclamacdes e de
dentincias, assim como de eventuais responsabilidades, com vistas ao
lencaminhamento das apuracdes a necessidade ocasional de instauragéo de
sindicancias, de auditorias e de procedimentos administrativos pertinentes; VI-
Requisitar fundamentada e formalmente, quando necessario, informagdes
pertinentes junto aos setores e as unidades organizacionais da Instituicéo; VII-
Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area, obedecidas as formalidades e restri¢des legais.A referéncia base do Ouvidor
sera a Referéncia 58, contida na Tabela de Referéncia, Anexo VIl Tabela | desta
Lei.

IA2-161

Oficial de Ouvidoria
Saude |

01

20

59

Nivel Superior
ICompleto

|. Receber e registrar, por meio de procedimentos e sistemas préprios da Saude as
manifestacdes do cidadéo , pacientes, usuarios e cidaddos comuns; II- Tratar as
respostas de manifestagdes para o efetivo encaminhamento aos interessados,
realizando a devida mediacéo e articulagéo necessarias a solucédo de demandas;
I1l- Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes da instituigdo, informar os resultados aos interessados, garantindo-lhes
orientacdo, informagé&o e resposta; IV- Propor solugées e oferecer recomendacdes
las instancias administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria da
qualidade dos servigos prestados com relagédo as manifestagdes recebidas; V-
Realizar, no ambito de suas competéncias, a¢des que promovam a fiscalizagéo,
lapuracdo da procedéncia de reclamagdes e de dendncias, assim como de
leventuais responsabilidades, com vistas a necessidade ocasional de instauragdo
de sindicancias, de auditorias e de procedimentos administrativos pertinentes; VI-
Requisitar fundamentada e formalmente, quando necessario, informagdes
pertinentes junto aos setores e as unidades organizacionais da Secretaria de
Saude; VII- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area, obedecidas as formalidades e restrices legais.A
referéncia base do Ouvidor seréa a Referéncia 58, contida na Tabela de Referéncia,
JAnexo VIl Tabela | desta Lei
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IA2-39

Oficial de Pronto
IAtendimento |

30

145

Nivel Superior
ICompleto

- Preparar pacientes para consultas e exames; |- Realizar e registrar exames,
segundo instrugdes médicas ou de enfermagem:; Ill- Orientar e auxiliar pacientes,
prestando informagdes relativas a higiene, alimentacéo, utilizagéo de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude; IV- Verificar em
unidades hospitalares os sinais vitais e as condi¢des gerais dos pacientes,
segundo prescricdo médica e de enfermagem. V- Coletar leite materno no lactario
lou no domicilio VI- Colher e ou auxiliar paciente na coleta de material para exames
de laboratério, segundo orientagédo; VII- Cumprir as medidas de prevencéo e
controle de infeccéo hospitalar; VIII- Auxiliar nos exames admissionais, periédicos
le demissionais, quando solicitado; IX- Efetuar o controle diario do material
utilizado; X- Cumprir prescricdes de assisténcia médica e de enfermagem XI-
Realizar imobilizagéo do paciente mediante orientacéo; Realizar os cuidados com
o corpo apds a morte; XI- Realizar registros das atividades do setor, acdes e fatos
lacontecidos com pacientes e outros dados, para realizacéo de relatdrios e controle
lestatistico; XlI- Preparar e administrar medicagGes por via oral, tépica,
intradérmica, subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescri¢ao
médica; XIlI- Executar atividades de limpeza, desinfeccéo, esterilizagcdo do materiall
le equipamento, bem como seu preparo, armazenamento e distribuicédo; XIV -
Realizar procedimentos prescritos pelo Médico ou pelo Enfermeiro; XV- Executar
tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica; XVI- Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades|
do setor, inerentes a sua funcéo.

IA2-40

Oficial de RH |

02

30

s

INivel Superior
ICompleto

- Auxiliar operagdes diarias das fungdes e obrigaces de RH II- Prover suporte
ladministrativo para executivos de Recursos Humanos IlI- Compilar e atualizar
registros do funcionario (cépias impressas e digitais) IV-Processar a
documentacao e preparar relatérios relacionados com as atividades do pessoal
(agenciamento, recrutamento, treinamento, reclamagdes, avaliagoes de
desempenho etc.) V Coordenar projetos de RH (encontros, treinamento, pesquisas
letc.) e registrar minutas; VI- Negociar as solicitagdes de funcionario relacionadas
com problemas, regras e regulamentos de recursos humanos; VII - Auxiliar na
preparacgéo da folha de pagamento fornecendo dados relevantes (auséncias,
bonus, licengas etc.) VIII Comunicar-se com os administragdo publica, quando
necessario IX -Tratar adequadamente as reclamacdes e procedimentos de
dentincia; X- Coordenar a comunicagdo com candidatos e agendar entrevistas; XI
- Conduzir a orientagéo inicial para funcionarios recentemente contratados; XI|
JAuxiliar os nossos recrutadores na selegdo de candidatos e atualizar o nosso
banco de dados; XIll — Desenvolver outras atividades afins;

IA2-108

Operador de Maquinas
Pesadas Il

laa

36

Ensino Médio +
Habilitagdo Categoria
D

- Operar equipamentos rodoviarios e outras maquinas destinadas a escavar,
nivelar, aplainar terra e materiais similares, tais como retroescavadeira, moto
niveladora, escavadeira, rolo compressor, carregadeira, atentar para regras de
ltransito e normas de seguranca; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos
pneus, esteiras, o nivel do combustivel, agua e 6leo de carter e testando freios,
parte elétrica, parte hidraulica, parte mecéanica e demais condi¢des para perfeita
utilizacdo do equipamento e certificar-se de suas condi¢ées de funcionamento,
zelando pela manutencdo do mesmo, e executar demais tarefas correlatas

IA2-134

Operador de Maquinas

08

laa

36

Ensino Médio +
Habilitagdo

- Operar equipamentos rodoviarios e outras maquinas destinadas a escavar,
nivelar, aplainar terra e materiais similares, tais como retroescavadeira, moto
niveladora, escavadeira, rolo compressor, carregadeira, atentar para regras de
ltransito e normas de seguranca; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos
pneus, esteiras, o nivel do combustivel, 4gua e 6leo de carter e testando freios,
parte elétrica, parte hidraulica, parte mecanica e demais condicdes para perfeita
utilizacdo do equipamento e certificar-se de suas condi¢des de funcionamento,
zelando pela manutenc@o do mesmo, e executar demais tarefas correlatas

IA2-109

Pajem |

12

140

27

Ensino Médio

- Cuidar de menores, desde os recém-nascidos até o inicio da adolescéncia,
zelando pela seguranca, satde e bem-estar dos mesmos, funcdes estas que seréo
desempenhadas, via de regra, na Creche Municipal. E, excepcionalmente, por
lOrdem de Servico do Chefe do Poder Executivo, nas Escolas Municipais.

IA2-114

Psicélogo V

08

20

39

ICurso Superior em
Psicologia + Inscri¢ao
no Conselho de
Classe

- Avaliar e diagnosticar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise,
tratamento, orientagé@o e educacéo; avaliar distirbios emocionais e mentais e de
ladaptacdo social; II- fazer atendimento e acompanhamentos psicoterapicos a
criangas, adolescentes, adultos e idosos, em grupo ou individuais; Ill- atender e
lacompanhar em psicoterapia familias e casais; IV- realizar visitas domiciliares e/ou
institucionais aos usuarios; avaliar alteragdes da capacidade cognitiva; V-
promover a reabilitagdo neuropsicolégica; VI- auditar, realizar pericias e emitir
laudos, gerando informagées e documentos sobre as condi¢des ocupacionais ou
incapacidades mentais; VII- realizar atendimento psicolégico on-line, por telefone e
demais meios tecnoldgicos de comunicagéo a distancia; VIII- atuar no
desenvolvimento de recursos humanos e capacitagdo/treinamento de servidores;
IX- realizar pesquisas sobre o clima organizacional e elaborar programas que
impulsionem a qualidade de vida dos servidores; X-elaborar, participar e monitorar
projetos psicossociais voltados para salde dos trabalhadores; desenvolver escuta

qualificada aos servidores.
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IA2-112

Procurador do
Municipio

03

20

69

Formac&o emDireito +
inscricdo na OAB
observado

lartigo 215 §2° da Lei
Comp. 22/2020

| — chefiar a divisdo para a qual foi designado, cumprindo suas responsabilidades
funcionais com independéncia administrativa, funcional e de pensamento, sendo
que seus atos serdo sempre amparado pelas garantias constitucionais da
/italiciedade, da inamovibilidade e da irredutibilidade de salarios tendo como
referéncia salarial inicial a referéncia R-69 contida no anexo VIl desta lei, sendo
lequiparado aos demais Procuradores/Assessores Juridico do Municipio todos em
lanalogia as garantias constitucionais do judiciario, sendo que a carreira de
Procurador e Assessor Juridico séo carreiras de Estado e estas possuem as
garantias constitucionais da equidade, e do Regime de Dedicacéo Exclusiva
icontido no Art. 101 da Lei Complementar 022/2020. II- em seu desempenho, o
Procurador devera sempre priorizar a dedicacgéo, assiduidade, eficiéncia na
presteza de seus atos; Realizar e demandar as tarefas e fungdes sob sua
responsabilidade e as que lhe forem delegadas pelo Chefe do Executivo; Il —
receber, analisar e se posicionar em relagdo aos assuntos demandados pelo
Chefe do Poder Executivo, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais, caso
lem que devera representar as esferas superiores; IV - respeitar e ser respeitado
pelas partes e por todos os servidores da municipalidade, tratando-as com
urbanidade, atendendo ao publico e aos demais servidores com presteza e
correcdo; V - zelar pela regularidade dos feitos em que funcionar e, de modo
lespecial, pela observancia dos prazos legais; VI - observar sigilo funcional quanto
2 matéria dos procedimentos em que atuar; VII - agir com discricdo nas atribuicées
de seu cargo ou funcéo, guardando sigilo sobre assuntos internos; VIII - observar
las normas legais e regulamentares, zelando pela lealdade as instituigdes publicas,
lem especial as do Municipio; IX — proteger, fiscalizar e atuar em defesa do
Municipio; X - zelar pela boa aplicagé@o dos bens e erario publico e pela
conservagéo do patrimonio publico; XI - representar ao Chefe do Executivo em
Iseus impedimentos e sempre que |he for delegado; XII Proceder as demandas
ladministrativas necessarias sobre irregularidades que afetem o desempenho
satisfatorio de suas atribuicGes funcionais; XIII - levar ao conhecimento do Chefe
do Executivo as irregularidades de que tiver ciéncia, em razéo do exercicio do
icargo ou fungdo; XIV Suspender processos licitatérios, atos administrativos e
qualquer outro ato necessario quando tiver conhecimento de irregularidades ou
mesmo duvida sobre a legalidade do ato; XV - Fazer a reviséo dos atos
ladministrativos de Secretéarios, diretores e demais servidores quando necessario,
tendo para isso atribui¢des para a suspenséo de todos os atos praticados até o
lesclarecimento das ddvidas ou demandas administrativas e/ou judiciais; XVI — Ter
lacesso livre a documentos publicos e documentos e secretariais, requerendo-o
nos prazos legais, ou quando manifestadamente necessario, exigi-los de forma
imediata; XVII - Receber dos Ouvidores as queixas e representagdes ando
landamento quando necessario nos respectivo processos administrativos e/ou
sindicancias; observado ainda o Art. 202° e seguintes da Lei Complementar n°
022/2020.

IA2-113

Professor de Musica

01

20

30

Licenciatura em
Musica

- Elaborar e ensinar leitura de partituras; 1I- Execugéo ensino de trechos de musica
icom instrumentos, de acordo com o campo de atuacéo escolhido pelo aluno,
quando existir, de acordo com a exigéncia da escola; IV- Outras atividades a
serem executadas de acordo com as atribuicdes do cargo.

IA2- 115

Quimico V

01

30

laa

Ensino Superior em
Quimica + Registro no|
Conselho de Classe

- realizar pesquisas quimicas e bacteriolégicas relacionadas com tratamento de
lagua e esgotos; promover a atualizag&o técnica dos métodos analiticos de controle|
de qualidade; promover a otimizagéo das diversas unidades e instalagdes dos
diferentes sistemas de tratamento de agua e esgoto; promover a introducéo de
técnicas modernas de tratamento de &gua e esgotos; ser responsavel e efetuar o
controle de qualidade da &gua no sistema de abastecimento publico; executar e
ser responsavel pelo controle de qualidade dos afluentes ao sistema coletor de
lesgotamento sanitario; promover a manutengéo e a conservagéo dos
lequipamentos e instalagdes das diversas unidades de tratamento de dgua e
lesgoto; projetar instalagdes e equipamentos para o tratamento e o controle de
qualidade de agua e esgotos; elaborar laudos e pareceres; responsabilizar-se por
lequipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do cargo;
lexecutar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profiss&o.

IA2-122

[Técnico Agricola IV

02

140

39

Curso Técnico em
IAgricultura + Registro
Conselho de Classe

Organizar o trabalho em areas agricolas, promovendo a aplicagéo de técnicas
novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar um
rendimento méaximo aliado a um custo minimo; II- Orientar agricultores e
fazendeiros na execugao racional do plantio, adubacé&o, cultura, colheita e
beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas,
maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados, para obter a melhorial
da produtividade e da qualidade dos produtos; Ill- Fazer a coleta e anélise de
lamostras de terra, realizando testes de laboratério e outros, para determinar a
icomposi¢do da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado; IV- Dar
instrucdes de carater técnico a pecuaristas, orientando as tarefas de criagéo e
reproducgéo do gado, para obter espécies de maior peso, fertilidade e resisténcia
las enfermidades; V- Manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

| -Executar outras atividades correlatas, além do auxilio ao Engenheiro
JAgronomo.

IA2-162

[Técnico em Edificagbes

30

35

Curso Técnico com
Inscrigéo no Conselho
de Classe

1 - atualizar a cartografia e os cadastros imobiliarios do Municipio, realizando
recadastramento por setores; 2 - verificar a necessidade de servigos, identificando
e requisitando o material necessario para a execugao; 3 - supervisionar e orientar
la execucdo de tarefas individuais a cargo dos trabalhadores; 4 - controlar a
utilizacdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na execugéo de|
lobras e servicos publicos; 5 - distribuir tarefas e turmas de trabalho em obras e
servigos publicos da Prefeitura, supervisionando sua execugédo de acordo com as
ordens e instrugdes recebidas; 6 - coordenar as atividades de medigdo de casas e

lterrenos, verificando os tipos de construcéo dos imdveis.
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- administragdo de medicamentos; II- cuidados com a alimentagéo; Ill- realizagao
de curativos; IV- auxilio as equipes de satide em imobilizagéo e transporte de
itimas; V- preparo dos leitos; VI- condugéo aos exames fisicos; VII- medicdo de

Curso técnico em = N o N .~
presséao arterial; VIII- admisséo de pacientes; IX- coleta de exames laboratoriais;

IA2-124 [Técnico em 25 30 30 Enfer_m~agem * checagem de informagdes para ajudar no diagndstico de alguma enfermidade; X-
Enfermagem | Inscrigéo Conselho de = R I N A S
Classe checagem da puncgéo venosa; XI- higienizagéo do paciente; XlI- monitorizagéo da

terapia; XIlI- fiscalizag&o do paciente pré-hemodialise, monitorar a terapia e
laveriguar intercorréncias que podem surgir; XIV- atuacéo sistémica de forma
integral ao paciente.
I- administracdo de medicamentos; II- cuidados com a alimentagao; IlI-
realizagdo de curativos; IV- auxilio as equipes de salide em imobilizagéo e
transporte de vitimas; V- preparo dos leitos; VI- condugéo aos exames fisicos; VII-
medigéo de presséo arterial; VIII- admisséo de pacientes; IX- coleta de exames
laboratoriais; checagem de informagdes para ajudar no diagnéstico de alguma
enfermidade; X- checagem da puncéo venosa; XI- higienizacéo do paciente; XII-
monitorizacao da terapia; XllI- fiscalizagdo do paciente pré-hemodidlise, monitorar
la terapia e averiguar intercorréncias que podem surgir; XIV- atuagéo sistémica de
forma integral ao paciente.
|- Vigilancia Epidemiolégica em salde tem por objetivo a observacéo e andlise
[Técnico de Curso Técnico na permanentes da situagdo de satde da populagéo, articulando-se em um conjunto
Epidemiologia. 04 20 20 lArea + Inscricdo de acOes destinadas a controlar determinantes, riscos e danos a satde de
IVigilancia populagdes que vivem em determinados territérios, garantindo-se a integralidade
- Conselho de Classe - ; : L :
lem Saude | da atengdo, o que inclui tanto a abordagem individual como coletiva dos problemas|
de saude.
- Atuar em Laboratério de Referéncia no diagndstico e tratamento das
leishmanioses, realizando exames laboratoriais e trabalho de campo; II- Coletar
lamostras biolégicas. Realizar exames sorolégicos, parasitoldgicos e moleculares
das amostras bioldgicas para fins de diagnéstico laboratorial; I1l- Colaborar em
scnicolddiat . Curso Técnico na cursos de capacitagéo para trabalhadores do SUS; IV- Preparar solugdes, auxiliar
IA2-130 geCnIC’O. 7o O.ramno 04 30 30 lArea + Inscrigdo na elaborag&o de relatérios técnicos e na computacéo de dados estatisticos; V-
e Andlises Clinicas | . AR N ) . X
IConselho de Classe [Dispor os elementos biolégicos em local apropriado e previamente determinado; V
- Zelar pela limpeza e conservagéo de vidrarias, bancadas e equipamentos de
laboratdrio; VI- Controlar o estoque de material de consumo; VII- Obedecer as
normas técnicas de biosseguranga na execugédo de suas atribuigdes e atuar na
implementacéo do sistema de gestdo da qualidade
| - Prestar assisténcia ortopedia efetuando os procedimentos técnicos pertinentes af
lespecialidade e executando tarefas afins; Il — realizar os procedimentos junto aos
pacientes dentro de sua especialidade; Ill - realizar solicitacdo de exames-

Curso técnico em
[Técnico em Enfermagem +
A2-125 Enfermagem de PSF Il 10 [*0 36 Inscricdo Conselho de

Classe

IA2-123

[Técnico de Curso Técnico na - S : N | .
NN P X diagnésticos especializados relacionados a sua especialidade; IV- manter registros
IA2-126 [Imobilizagdo 04 30 30 lArea + Inscrigdo 5 ’ . A ¢ L
m dos pacientes; V - prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades
Ortopédica | Conselho de Classe

afins; V- coletar e avaliar dados na sua especialidade; VI- apresentagéo de
relatérios semestrais das atividades para andlise; XlI- executar outras tarefas da
Imesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

| - Prestar assisténcia e suporte aos usuarios de microcomputadores nas mais
Al - Curso Técnico na diversas situacoes, entre elas, instalag&o e configuracéo de aplicativos e
[Técnico de Informética P = = - P - I 3 ] L
IA2-127 m 04 140 32 lArea + Inscrigdo lequipamentos de informatica; Il - Manutencéao, instalagéo e configuragéo dos
Conselho de Classe [servicos de terminal, gerenciamento e acompanhamento das conexdes efetuadas
por usuérios da rede.
- realizar previsdo quantitativa e qualitativa diaria de géneros alimenticios
necessarios a confecgdo de cardapios nas unidades da unidade escolar,
elaborando roteiros e rotinas, acompanhando a distribuicéo dos alimentos, zelando
pela higiene dos géneros, utensilios e areas utilizadas
Executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de
restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente. Atender
pacientes para prevengéo, habilitacéo e reabilitacéo utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional; realizar diagndsticos
lespecificos; analisar condicdes dos pacientes; orientar pacientes e familiares;
desenvolver programas de prevencéo, promogéo de salde e qualidade de vida;
lexercer atividades técnico-cientificas. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e
deficiéncias. Eleger procedimentos de habilitagdo para atingir os objetivos
propostos a partir da avaliagdo. Facilitar e estimular a participacéo e colaboragédo
do paciente no processo de habilitacdo ou de reabilitagdo. Avaliar os efeitos da
lterapia, estimular e medir mudancas e evolugdo. Planejar atividades terapéuticas
de acordo com as prescricdes médicas. Redefinir os objetivos, reformular
programas e orientar pacientes e familiares. Promover campanhas educativas;
produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizar recursos de informatica. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
lambiente organizacional.
| - Planejar, analisar e executar atividades inerentes a funcéo, objetivando uma
eficaz assisténcia a Saude Publica; Il - organizar e realizar os exames radiol6gicos;,
Il - revelar e encaminhar os exames realizados; IV - manter organizadas as salas
de exame e de revelagdes radiol6gica; V - monitorar e controlar os indices de
radiacdo nas areas reservadas; VI - velar pela guarda, conservacéo, higiene e
Curso Técnico na leconomia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os
10 30 32 lArea + Inscrigdo ladequadamente ao final de cada expediente; VIl — primar pela qualidade dos
IConselho de Classe |[servicos executados; VIII - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias
de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
landamento do servigo publico; IX — apresentacéo de relatérios semestrais das
atividades para andlise; X - outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes
forem solicitadas pelo superior hierarquico.

Curso Técnico na
IA2-129 [Técnico em Nutrigdo | |06 30 140 lArea + Inscrigdo
Conselho de Classe

Nivel Superior na

IA2-163 [Terapeuta Ocupacional {02 30 35 lArea Especifica

IA2-130 [Técnico em Radiologia
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Indica, solicita, distribui, controla e inspeciona o uso de equipamentos de protegdo
coletiva e individual dos trabalhadores, mantendo-os em perfeitas condi¢des de
uso; Il- desenvolve e executa programas de treinamento, cursos, campanhas e
palestras, com o objetivo de divulgar normas de seguranga, visando evitar
lacidentes do trabalho; IlI- elabora e executa programas de prevencéo de acidentes
do trabalho, doengas profissionais e do trabalho; IV- identifica e informa sobre
condic6es insalubres detectadas dos locais de trabalho e executa outras
atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo superior,
realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Curso Técnico em
ISeguranca do
[Trabalho + Registro
Conselho de Classe

[Técnico Seguranga do

A2-121 It abatho v

02 140 39

ANEXO V
ITABELA |
READEQUACAO DA ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOA DO SAEEC
' SERVICO DE AGUA E ESGOTO DE ENGENHEIRO COELHO”
Situacdo Atual Situacdo. Readequada
- ESTRUTURA DE -
ESTRUTURA DE VAGAS ~ JREFERENCIA VAGAS |CARGA |[REFERENCIA X
CARGOS EXISTENTE |CRIADAS P ——— SALARIAL | CRIADAS|HORARIAISALARIAL CONTRATAGAQ
IATUALIZADOS
Presidente UL
Superintendente 01 Comissé&o subsidio Executivo o1 40 horas [R-63 Comisséo
P do SAAEC
(;hefe de QUEBERICYde 01 Comissao Extinto
Agua
Chefe de Servu;o_de 01 Comisséao Extinto
Saneamento Basico
Dlret_or_ de F|~nangas € Jo1 Comisséao Extinto
IAdministracdo
Dllre'For de SEEHISDS 01 Comisséo Extinto
Hidricos
Dl,re.tor de SRS 10 01 Comisséo Extinto
Basico
Dlrgtgr de AR 01 Comisséo Extinto
Juridicos
TABELA Il
READEQUACAO DA ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS DO SAEEC
' SERVICO DE AGUA E ESGOTO DE ENGENHEIRO COELHO”
Situacdo Atual |Situa<;éo. Readequada
NOMENCLATURAIVAGAS  [CARGA REFERENCIA[GRAU DE NOVA AGAS [TARSA  IREFERENCIAIGRAU DE
ATUAL CRIADAS|HORARIA SALARIAL ESCOLARIDADENOMENCLATURACRIADASSEMANAL SALARIAL ESCOLARIDADE]
Agente A 3
|Administrativo 02 40 R-23 Médio Extinto
Audante Geral IAssistente de
10 40 R-28 Fundamental 10 410 R-35 Ensino Médio
Saneamento |
Almoxarife 01 40 R-34 Médio Extinto
Superior +
Bidlogo 01 20 R-34 NSCrigao no Extinto
conselho da
Classe
Ensino superior Ensino superior
Bioquimico 01 20 R-42 COm INSCHCA0 N0 1500 imico 11 fo1 o R-48 com Inscriao
conselho de no conselho de
classe classe
Formagéo Formacao
uperior em superior em
Contabilidade Auditor de Contabilidade
Contador o1 (40 R-47 om Registro no [Contabilidade | o1 30 R-56 com Registro no
Conselho de Conselho de
lasse classe
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Ensino Superior Ensino Superior
em em
IAdministracéo IAdministracdo
de Empresas, de Empresas,
Ciéncias Ciéncias
Controlador 01 o R-40 C_on;ave|s, Auditor de ) 01 20 R-56 Cf)nltavels,
Interno Direito, Controladoria Direito,
Economia, com Economia, com
Inscricdo no Inscricdo no
respectivo respectivo
Conselho de Conselho de
Classe Classe
Eletricista 01 40 R-36 Med|l0.+ Q=0 Extinto
Eletricista
Encanador
Encanador 04 40 R-31 Ensino Médio (Extingdo na 01 40 R-42 Ensino Médio
\Vacancia)
Curso Superior Curso Supenpr
. lem Engenharia
[Engenheiro ha areq * Engenheiro IAmbiental +
: 01 40 R-42 Inscri¢do no 3 01 20 R-44 M
Ambiental IAmbiental V Inscricdo no
Conselho de Conselho de
Classe
Classe
Curso Superior Curso Superior
lem Engenharia + Enceni lem Engenharia
Engenheiro Civil |01 20 R-42 Inscricdo no ng 01 20 R-44 + Inscrig@o no
Civil V
Conselho de Conselho de
Classe Classe
Fiscal Geral 01 40 R-23 Médio Extinto
Leiturista 04 40 R-29 Ensino Médio AslS|stente ge 04 40 R-35 Ensino Médio
Leitura |
Mecénico 01 40 R-23 Fundamental Extinto
Médio +
Motorista 02 10 R-33 Habilitacdo Extinto
eiculo
Oficial 03 40 R-23 Médio Extinto
IAdministrativo |
Oficial 06 40 R-31 Ensino Médio  [ASSISteNte  log 40 R-35 Ensino Médio
Administrativo Il IAdministrativo |
Oficial S— -
Administrativo 111 02 40 R-32 Médio Extinto
Ensino Ensino
Técnico Técnico
Reve- Profissional em . Reve- Profissional em
zamento Quimica, com assistentelde zamento Quimica, com
Operador da ETA |05 R-31 X s Operacédo em 07 R-37 X s L
12 x 36 inscricéo no ETA - 111 12 x 36 inscrigdo no
semanal respectivo semanal respectivo
conselho de conselho de
classe classe
Ensino Ensino
Técnico Técnico
Profissional em . Reve- Profissional em
Revieszaigente Quimica, com assistente de zamento Quimica, com
Operador de ETE |05 12 x 36 R-31 X e Operacao 07 R-37 X s L
inscrigéo no 12 x 36 inscricdo no
semanal 0 em ETE - Il X
respectivo semanal respectivo
conselho de conselho de
classe classe
Pedreiro 02 40 R-30 Fundamental Extinto
N Formacéo em
Formacéo em oo
- ; o~ Direito +
Direito + inscri¢éo inscricdo na
Procurador o1 20 R-56 naOAB ~[Procurador 01 2o R-69 OAB observado
Uuridico lobservado artigo [Juridico X
A artigo 215 §2° da|
215 §2° da Lei Lei Comp
Comp. 22/2020 5212020
Formagéo Formacao
Superior com Superior com
Quimico 02 30 R-36 Inscri¢do no Quimico V 02 30 R-44 Inscricdo no
Conselho de Conselho de
Classe Classe
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Tratorista 02 40 R-25 Fundamental Extinto

Servente de 02 40 R-23 Fundamental  [uxiliar de 02 40 R-28 Ensino Médio
Limpeza Limpeza IV

TABELA Il

DA CRIAGAO DE NOVOS CARGOS EFETIVOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO SAEEC

VAGAS [NATUREZA |CARGA REFERENCIA

COD |[NOMENCLATURA CRIADASIDO CARGO IHORARIA  ISALARIAL GRAU DE ESCOLARIDADE
EFS-05]Auxiliar de Limpeza IV |02 Efetivo 40 R-28 Ensino Médio
EFs-ggfSSistente de 02 Efetivo 10 R-35 Ensino Médio
Saneamento |
EFS-06]Assistente de Leitura | |02 Efetivo 40 R-35 Ensino Médio
Ensino Superior em
Assistente IAdministracao de Empresas,
EFS-04] A : 02 Efetivo 40 R-35 Ciéncias Contabeis, direito,
IAdministrativo | . N
Economia, Gestéo publica e/ou
Engenharia
s S\da o Ensino Técnico Profissional em
EFS-07 4 03 Efetivo R-37 Quimica, com inscri¢do no
Operacgdo de ETA - llI 12 x36 :
respectivo conselho de classe
REL N Revezamento Ensino Técnico Profissional em
EFS-08 3 03 Efetivo R-37 Quimica, com inscri¢céo no
Operagéo de ETE - IlI 12 x36 :
respectivo conselho de classe
Ensino superior em Bioquimica
EFS-10|Bioquimico - || 01 Efetivo 20 R-48 com inscricdo no Conselho de
Classe
ITABELA IV

PLANILHA READEQUADA DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SAAEC
[ SERVICO DE AGUA E ESGOTO DE ENGENHEIRO COELHO”

CARGOS DE DIRECAO

IATRIBUIGOES DO CARGO

IVAGAS |REFERENCIA|CARGA [FORMACAO
cop NOMENCLATURAICRIADASISALARIAL IHORARIALCADEMICA
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Gerenciar e Coordenar todas as agdes do SAEEC;
[Acompanhar receitas e despesas visando manter a
lautarquia rentavel; Cumprir e fazer cumprir o estatuto,
regimento interno e demais normas e regulamentos
do SAEEC; Representar o SAEEC junto a entidades
publicas e privadas com o objetivo de realizar suas
funcbes e metas, bem como ativa e passivamente,
em Juizo ou fora dele, em suas atividades e relagdes
com entidades publicas, privadas, pessoas fisicas
e/ou juridicas e ainda a comunidade, podendo ao
mesmo tempo, delegar tais atribuicbes por meio de
portaria, a um de seus subordinados ao qual a
matéria em alusdo esteja mais ligada ou relacionada;
ICoordenar as atividades desenvolvidas pelos érgéos
Ifins e meio da autarquia visando o atendimento de
Iseus objetivos; Atribuir fungdes e agdes néo previstas
no Regimento Interno por ato de delegag&o interna
(Portaria), Acompanhar o ordenamento das despesas
e sua realizagdo que sera desenvolvida pela area
IAdministrativa e Financeira, que atuara sob o
comando e subordinacéo do Presidente
ISuperintendente; Determinar a instauracéo de
lsindicancia e de processos administrativos para a
lapuragdo de fatos e atos lesivos aos interesses do
ISAEEC ou delegar tais atribui¢des ao Procurador
Puridico; Autorizar, homologar, revogar e anular
processos de licitacédo, em todas as suas
modalidades, de acordo com a legislacéo vigente e
nos interesses do SAEEC; Firmar convénios, acordos,
lajustes e contratos com as diversas entidades e
lempresas publicas ou privadas, contratar servicos
temporarios e necessarios as atividades, defesa,
servicos, interesses e finalidades ao SAEEC, nos
termos da legislagéo vigente, tudo isto destinado
lexclusivamente as atividades temporérias, obras de
tempo determinado; Fixar o quadro de pessoal,
propor alteragdes estruturais, organizacionais e
ladministrativas, decidir sobre a criagdo de cargos ou
funcdes, apresentando proposta ao legislativo
imunicipal em caso de criagéo de novos cargos,
laumentos de salérios, gratificagdes, reajustes e
Ensino ajustes salariais. Coordenar a elaboragéo da
ISuperior em  [prestac&o de contas, do balanco geral e do relatério
IAdministracéo,|de atividades da Autarquia referente ao exercicio

Ciéncias lanterior de cada ano, submetendo-os a aprecia¢éo do:

Contabeis, Prefeito Municipal, bem como realizar o envio de
ITI-01  [Diretor Executivo o1 R-63 Dedicacé&o|Direito, proposta orcamentaria anual para o exercicio
(CMS-01jdo SAAEC Exclusiva |[Economia, Iseguinte; Expedir e fazer publicar atos administrativos

Gestao de sua competéncia e interesse do SAEEC;

Publica, Determinar a elaboragédo de projetos e

Engenharia  [especificagdes, ou realizar diretamente, supervisionar,

E planejar e coordenar a execucéo e funcionamento dos|

ISaneamento [servicos e obras de saneamento basico, bem como
construcdes, reformas e ampliagdes de prédios
necessarios as atividades da autarquia; Desenvolver
lestudos, projetos e pesquisas relacionados as
construcdes, reformas e ampliagdes aplicadas no
Isistema de abastecimento d'agua e/ou esgotos,
inclusive as implica¢des junto ao meio-ambiente que
deveré ser preservado; Realizar supervisdes técnicas
periodicas nas unidades de trabalho da autarquia,
objetivando identificar problemas fisicos estruturais,
propor mudangcas e adaptacdes, opinar sobre
Imanutenc&o e exigir providéncias por ordem direta
elou relatérios; Elaborar com sua equipe que for
requisitada, a programacao plurianual de
investimentos da Autarquia Participar na defini¢do de
indices de controle operacionais e gerenciais que
permitam avaliacdo criteriosa das atividades
desenvolvidas pela autarquia; Elaborar, analisar e
propor reformulacdes nos projetos técnicos de
lsistemas de agua e esgotamento sanitario, Elaborar
lestudos de viabilidade técnica.

le econbmica, com vistas a apresentacéo de
propostas para a obtencao junto a organismos
Inacionais e internacionais, de fonte de recursos para
ffinanciamento de construcéo, ampliagédo e reformas
do sistema de abastecimento de 4gua e esgotamento
Isanitario; Promover e estimular as agdes de controle
da qualidade da agua de abastecimento publico e dos
lesgotos coletados com destino final adequado;
Elaborar programacao de manuteng&o preventiva das
lestacBes de tratamento de agua e esgoto, elevatérias,
redes e ramais, maquinas e equipamentos; Executar
todas as atribuicdes correlatas ao desempenho de
suas funcdes de Presidente Superintendente do
ISAEEC, e as demais que se fagcam necessarias ao
lexercicio de direcéo. Pré-requisito: Ensino Superior
Ensino Superior em Administragéo de Empresas,
Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Gestéo
Publica, Engenharia e Saneamento. O diretor
Executivo do SAEEC tera referéncia salarial sessenta
e trés de acordo com tabelas de referéncia aprovada
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ICARGOS EFETIVOS DE ASSESSORAMENTO
E CONTROLE

COD [NOMENCLATURA

IVAGAS |REFERENCIA|CARGA [FORMACAO

CRIADASISALARIAL _ [HORARIAJACADEMICA [ATRIBUIGOES DO CARGO

Executa e organiza trabalhos inerentes a
contabilidade; realiza tarefas pertinentes para apurar
os elementos necessarios ao controle e apresentagdo
da situacéo patrimonial, econdmica, e financeira da
N IAutarquia Municipal, coordena e executa 0s servigos
isuperior em L L P
. . inerentes a contabilidade geral do SAEEC e érgéos
lAuditor de 30 horas [Contabilidade - y . M
EFS-01 ™ 01 R-56 X . competentes. Administra tributos da Autarquia, além
(Contabilidade | Isemanais jcom Registro R pua
de registrar e controlar fatos contabeis, preparar
no Conselho ¥ ¥ N
de classe declaracéo ao Fisco e Tribunal de Constas do Estado..
Elaborar demonstrativos contabeis. O Auditor de
Conatabilidade | do SAEEC teré referéncia salarial
cinquenta e seis de acordo com tabelas de referéncia
laprovada nesta lei.

Formagéo
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ICoordenar as atividades relacionadas com o Sistema
de Controle Interno da Autarquia, Promover a
integracéo operacional e orientar a elaboragéo dos
latos normativos sobre procedimentos de controle;
lApoiar o controle externo no exercicio de sua missédo
institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o
[Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
lencaminhamento de documentos e informacées,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracg&o de respostas, tramitacéo dos
rocessos e apresentacao dos recursos; Assessorar aj
ladministrac&o nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos
atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre
los mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a
legislacdo concernente & execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial; Medir e avaliar a eficiéncia,
eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a
Iserem realizadas, mediante metodologia e
programacao préprias, do sistema administrativo do
ISAEEC expedindo relatérios com recomendagdes
para o aprimoramento dos controles; Avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos e metas
lespelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
lOrcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a
lacOes descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de
Investimentos; Exercer o acompanhamento sobre a
lobservancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais; Estabelecer mecanismos
oltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestéo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
lorcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do
ISAEEC, bem como, na aplicagéo de recursos
publicos; Exercer o controle das operagdes de crédito,
lavais e garantias, bem como dos direitos e haveres
da Autarquia; Supervisionar as medidas adotadas
pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos

Ensino
ISuperior em
IAdministracéo
de Empresas,

Ciéncias ! >
Contaveis termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
lAuditor de 30 horas |~ . i Responsabilidade Fiscal; Tomar as providéncias,
EFS-02 01 R-56 . [Direito, : i
Controle Interno | semanais . conforme o disposto no art. 31 da Lei de
[Economia, . ) g
.~ [Responsabilidade Fiscal, para recondugéo dos
com Inscricdo e 2 L
ho montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
. respectivos limites; Aferir a destinag&o dos recursos
respectivo ; - = : h
obtidos com a alienacéo de ativos, tendo em vista as
Conselho de P - X
Classe restricoes constitucionais e as da Lei de

Responsabilidade Fiscal; Acompanhar a divulgacéo
dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em
lespecial quanto ao Relatério Resumido da Execugédo
Orcamentaria e ao Relatdrio de Gestdo Fiscal,
laferindo a consisténcia das informagdes constantes
de tais documentos; Participar do processo de
planejamento e acompanhar a elaboracéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da
Lei Orcamentéria; Propor a melhoria ou implantagéo
de sistemas de processamento eletronico de dados
lem todas as atividades da administragéo da
lautarquia, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informac6es; Instituir e manter sistema de
informagdes para o exercicio das atividades
ffinalisticas do Sistema de Controle Interno; Manifestar|
através de relatérios, auditorias, inspec¢des, pareceres
le outros pronunciamentos voltados a identificar e
lsanar as possiveis irregularidades; Alertar
formalmente a autoridade administrativa competente
para que instaure imediatamente a Tomada de
IContas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
lacdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos
que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
lagentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de|
dinheiro, bens ou valores publicos; Representar ao
[TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e
las medidas adotadas; Emitir parecer conclusivo sobre
las contas anuais prestadas pela Autarquia; Realizar
outras atividades de manutencgéo e aperfeicoamento
do Sistema de Controle Interno. Executar outras
latividades correlatas que lhe forem determinadas pelo|
superior imediato. O Auditor de Controle Interno | do
ISAEEC tera referéncia salarial cinquenta e seis de
lacordo com tabelas de referéncia aprovada nesta lei
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Defender e representar em juizo, ou fora dele, os
direitos e interesses do SAEEC Servigo de Agua e
Esgoto de Engenheiro Coelho, no foro em geral e em
todas as instancias; Acompanhar o andamento dos
processos judiciais, nos quais 0 SAEEC - Servico de
lJAgua e Esgoto de Engenheiro Coelho figurar como
parte ou interessado, observando o regular
cumprimento de prazos processuais, redigindo as
peticSes pertinentes; Receber intimagdes e citagdes;
Prestar assessoramento juridico ao Presidente de
lAutarquia, sempre que necessario, através de
lestudos e pareceres; Promover a cobranca judicial da
divida ativa do SAEEC - Servigo de Agua e Esgoto de
Engenheiro Coelho, seja de natureza tributaria e ndo
tributaria e de quaisquer outras dividas que ndo forem
liquidadas nos prazos legais; Redigir projetos de Leis,
justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica,
de acordo com o interesse da Autarquia; Elaborar,
quando solicitado, mensagens da Autarquia & Camaraj
Municipal; Assessorar a Presidéncia do SAEEC nos
atos relativos & desapropriacéo, alienagéo e aquisicédo
de imoveis pela Autarquia, em contratos em geral e
promover as acdes judiciais respectivas; Representar

Formacéo a assessorar 0 SAEEC - Servigo de Agua e Esgoto de
em Engenheiro Coelho em todo e qualquer litigio sobre
Direito + questdes fundiarias; Analisar e aprovar
procurador >0 horas inscricdo na procedimentos Iicitat()rio_s, contratos, convénios e
[EFS-03 ) o1 R-69 . |IOAB outros ajustes a serem firmados pelo SAEEC -
Buridico lsemanais

observado Servico de Agua e Esgoto de Engenheiro Coelho;
artigo 215 §2° |Prestar orientacéo juridica nas sindicancias e

da Lei Comp. [processos administrativos; Defender, perante o
22/2020 [Tribunal de Contas do Estado de Sé&o Paulo, em
plenario ou fora dele, os interesses do SAEEC -
Servico de Agua e Esgoto de Engenheiro Coelho e
requerendo o que for de direito; Levar ao
conhecimento da Presidéncia da Autarquia e do
Chefe do Executivo, para fins de direito, qualquer
dolo, fraude, concusséo, simulagéo, peculato e outras
irregularidades que venha a ter conhecimento; Manter
atualizada a coletanea de leis municipais, bem como
a legislac&o federal e estadual, de interesse do
ISAEEC - Servico de Agua e Esgoto de Engenheiro
Coelho; Participar de treinamentos e seminarios que
propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do
conhecimento no préprio setor de atuagéo ou cargo
exercido, objetivando a melhoria continua, bem como
o desenvolvimento profissional e pessoal; Prestar
latendimento e realizar outras atividades profissionais
correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacéo elou solicitagdo do superior imediato. Por
integrarem carreira juridica tipicas de Estado, estdo
desta forma, abrangidos pela Secéo Il e Il do
Capitulo IV da Constituicdo Federal de 1988 (Arts.
131 e ss). O Procurdor Juridico do SAEEC tera
referéncia salarial sessent e oito de acordo com
tabelas de referéncia aprovada nesta lei

CARGOS EFETIVOS ADMINISTRATIVOS
VAGAS |REFERENCIA[CARGA |JFORMACAO
cop INOMENCLATURAICRIADASISALARIAL IHORARIALCADEMICA

IATRIBUIGOES DO CARGO
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Executa atividades complexas de natureza
ladministrativa, prestando suporte a area de atuagéo.
lAtende e orienta ao publico interno e externo por
telefone e pessoalmente, prestando informagées e
orientando sobre assuntos pertinentes a area de
latuacao colabora na elaboragéo e preparagéo de
relatérios, estudos e levantamentos, mantendo o fluxo
de informagdo com outras areas, a fim de assegurar o
cumprimento e o aprimoramento das rotinas de
trabalho. Recebe, tramita, digita, confere, reproduz,
organiza e arquiva documentos, oficios e
lcorrespondéncias. Insere dados em sistemas
informatizados, bem como atualiza e consulta
cadastro e banco de dados. Controla o estoque e a
movimentacé&o de materiais de consumo e
permanentes, propondo a reposi¢éo e /ou aquisi¢do
Ensino deste. Elabora quadros gréficos e outros

ISuperior em  [demonstrativos de acordo com a area de atuacéo;
IAdministrac&o [Executa, confere e responsabiliza-se por calculos

de Empresas, [aritméticos, subsidiando tabelas e dados necessarios

Assistente 140 horas Ciéncias las atividades da &rea; Atua no gerenciamento e
EFS-04 N . 08 R-35 ~_|Contabeis, ffiscalizacdo de processos administrativos;
IAdministrativo | lsemanais | - )
direito, Responsabiliza-se pelos valores inerentes ao
[Economia, desempenho de suas fungdes; Requisita, recebe e
Gestao controla a distribui¢do do material de consumo

publica e/ou  |necessario ao trabalho; Planeja, organiza e analisa os
Engenharia  [servicos administrativos; Providencia, segundo
instrucdes estabelecidas, a remessa de documentos €|
processos que devem ser digitalizados, arquivados ou|
destruidos; Responsabiliza-se pelo trabalho de
determinado grupo de funcionarios, examina a
exatidao dos documentos conferindo, registrando,
observando prazos e datas, posicdes financeiras e
outros langamentos para a elaboragéo de relatérios,
informando a posigéo financeira da autarquia.
Responsabiliza-se perante a autoridade competente
sobre as informacdes emitidas; prestar apoio
ladministrativo aos gestores da Autarquia. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato. Asssitente
IAdministrativo do SAEEC teré referéncia salarial trinta,
e cinco de acordo com tabelas de referéncia aprovada
nesta lei

CARGOS EFETIVOS OPERACIONAIS
IVAGAS |REFERENCIA|CARGA [FORMAGAO
cop NO’\/IE’\‘CL/-\‘I—URACRIADASSALARIAL HORARIAJACADEMICA

IATRIBUICOES DO CARGO

Manter os mais diversos ambientes dos prédios sob a
responsabilidade do SAEEC organizados e limpos, a
ffim de promover um ambiente apresentavel e
higiénico (salas, corredores, banheiros, calgadas,
cozinha) utilizando-se de materiais de limpeza em
geral. Guardar objetos e equipamentos nos locais
determinados. Lavar banheiros, azulejos, pias e vasos|
o lsanitarios. Fazer a limpeza de utensilios de cozinha.
lAuxiliar de 40 horas N N o .
EFS-05( . 04 R-28 - [Fundamental |Realizar limpeza e organizacéo das prateleiras de
Limpeza IV semanais f

produto s e/ou alimentos. Recolher e armazenar
ladequadamente o lixo organico e reciclavel. Trabalhar|
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo|
superior imediato. O Auxiliar de Limpeza IV do
ISAEEC tera referéncia salarial vinte e oito de acordo
com tabelas de referéncia aprovada nesta lei
Efetua a leitura e o registro de consumo de agua nos
hidrometros industriais e residenciais. Auxilia na
lemiss&o e controle de contas efetuando os devidos
registros e 44 fazendo as releituras quando
necessarias. Efetua a entrega de contas e outros
lavisos e informativos nas residéncias ou instalacdes
dos usuérios, seguindo rotas previamente tracadas.
Registra irregularidades constatadas, tais como
Assistente de o Paras y N hidrometros parados ou danificado_s, aIEera(;Ges de
EFS-06( . 06 R-35 - [Ensino Médio [cadastro, vazamentos nas redes, ligacoes

Leitura | lsemanais | i

clandestinas, entre outras, encaminhando as
informacgdes a area competente da Autarquia. Auxiliar
no corte do fornecimento de &gua ou na sua
religagédo, assim como na manutencéo de cavaletes e
ramais residenciais. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato. O Asssitente de Leitura | do SAEEC tera
referéncia salarial trinta e cinco de acordo com
tabelas de referéncia aprovada nesta lei
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Descri¢do Sumaria do cargo: Controlar e operar as
instalacdes e equipamentos da estacéo de tratamento!
de agua, dirigindo seu fluxo, realizando a mistura de
lsubstancias quimicas, filtrando-a para purifica-la e
torna-la adequada ao uso doméstico e industrial,
elaborar boletins diarios e realizar coletas para
andlises quimicas, fisico-quimicas e bacterioldgicas
da 4gua nas diversas fases do tratamento sob
orientacéo e superviséo do superior imediato.
Executar atividades de apoio ao funcionamento da
Estacéo de Captagdo como atendimento telefénico,
Iradio, lubrificar maquinas, carregar vélvulas anti
golpe, limpar o crivo e verificar o nivel do rio. Ligar e
desligar as bombas de recalque de 4gua e maquina
da bomba de agua, bem como controlar a
lamperagem de funcionamento dessas bombas
mantendo registros especificos. Realizar tarefas
operacionais e pequenos reparos, lavando tanques,
lubrificando equipamentos, reparando valvulas e
trocando fusiveis. Trabalhar seguindo normas de
Iseguranga, higiene, qualidade e preservacéo
lambiental. Executa a andlise quimica, fisico-quimicas
e bacterioldgicas da agua para fornecimento a
populagdo; Verifica o grau de impureza da 4gua antes
do tratamento, para que seja feita a dosagem certa
dos produtos quimicos a serem usados no tratamento
da &gua; Treina os funcionérios para a dosagem e
periodicidade necessaria dos produtos quimicos, para

Carga
horaria
semanal: [Ensino
escala de [Técnico

12 (doze) [Profissional
Assistente de horas de |em Quimica,
EFS-07 Operagéo de ETA 10 R-37 trabalho  fcom inscrigéo
por 36 no respectivo
(trinta e conselho de

Iseis classe; i . -
hora)s de ! a realizacdo do tratamento da agua; Participa do

desenvolvimento de produtos e processos, da
descanso.

definicdo ou da reestruturacéo das instalacdes de
transformag&o quimica, opera equipamentos em
conformidade com normas de qualidade, 45 de
biosseguranca e do controle do meio ambiente.
Realiza coletas de agua e esgoto, controla e opera as
instalacdes e equipamentos da Estacéo de
[Tratamento de Agua e Esgoto, determinando e
imonitorando suas dosagens, dirigindo seu fluxo,
realizando a mistura de substancias quimicas,
dosagens, filtrando-as para purifica-la e torna-la
ladequada ao uso doméstico e industrial. Interpreta
imanual, elabora documentos técnicos rotineiros e de
registros legais. Ministra programas de pesquisas,
lacOes educativas e presta assisténcia técnica.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato. O Asssitente de
Operagéo de ETA Ill do SAEEC teré referéncia
lsalarial trinta e sete de acordo com tabelas de
referéncia aprovada nesta lei
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Descri¢do Sumaria do cargo: Executar os servigos de
limpeza dos gradeamentos, caixas de areia do
processo de tratamento de esgoto. Realizar limpeza
das areas internas e externas, conforme necessidade
loperacional. Executar a remocao periddica dos
residuos solidos retirados da estacéo elevatéria de
lesgotos (poco de sucgédo, gradeamento grosseiro,
grade fina/peneira, caixa de areia) e de tratamento do
lodo (desidratac@o mecéanica) da ETE e acompanhar
o transporte interno, acondicionamento e destinagéo
final adequada. Verificar as condi¢ées de
funcionamento dos equipamentos eletromecénicos do
lsistema de tratamento biolégico; controlar os
lestoques de produtos quimicos utilizados na
loperag&o e outros materiais de uso na unidade.
lAcompanhar o funcionamento dos painéis de
controle, leituras de campo e a¢des de controle em
todas as unidades das ETE(s), de forma manual ou
lautomatizada, utilizando-se de medidores de vazao;
temporizadores; inversores/conversores de
ffrequéncia; direcionadores de fluxo; rotagéo de
lbombas, misturadores e raspadores; areadores,
dosagem de produtos quimicos; abertura/fechamento

Carga de valvulas/registros. Operacionalizar e acompanhar
horaria servicos de nivelamento de vertedores e laminas
Isemanal: [Ensino liquidas nas diversas unidades. Executar os servigos
lescala de [Técnico de limpeza, desobstrugdo e manutencéo das
12 (doze) [Profissional funidades, deteccédo de vazamentos e entupimentos.
Ers-08 Assistente de 0 R-37 horas de [em Q_uimi_ca, Execu_ta a gnélise quimica, fisico—qu_imicas e
Operagéo de ETE trabalho |com inscricdo [bacteriol6gicas da agua para fornecimento a

por 36 no respectivo |populacéo; Verifica o grau de impureza da agua antes
(trintae  |conselho de [do tratamento, para que seja feita a dosagem certa

seis) classe; dos produtos quimicos a serem usados no tratamento
horas de da &gua; Treina os funcionérios para a dosagem e
descanso periodicidade necesséria dos produtos quimicos, para

a realizacdo do tratamento da agua; Participa do
desenvolvimento de produtos e processos, da
definicdo ou da reestruturacéo das instalagdes de
transformag&o quimica, opera equipamentos em
conformidade com normas de qualidade, de
biosseguranca e do controle do meio ambiente.
Realiza coletas de agua e esgoto, controla e opera as
instalacdes e equipamentos da Estacéo de
[Tratamento de Agua e Esgoto, determinando e
Imonitorando suas dosagens, dirigindo seu fluxo,
realizando a mistura de substancias quimicas,
dosagens, filtrando-as para purifica-la e torna-la
ladequada ao uso doméstico e industrial. Interpreta
Imanual, elabora documentos técnicos rotineiros e de
registros legais. Ministra programas de pesquisas,
lacOes educativas e presta assisténcia técnica.
ICumprir normas e regulamentos internos. Trabalha
Iseguindo normas de seguranca, higiene e qualidade
do trabalho. Executar outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas pelo superior imediato. O
Asssitente de Operagéo de ETE Il do SAEEC tera
referéncia salarial trinta e sete de acordo com tabelas
de referéncia aprovada nesta lei.
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Realizar as obras que garantam a distribuicéo de
lagua e coleta de esgoto para populagédo e garantir o
ffuncionamento dos equipamentos, de modo a
promover fornecimento ininterrupto de agua tratada.
Podera atuar nos macroprocessos de Sistema de
lAbastecimento de Agua, Sistema de Esgotamento
ISanitario, Expanséo e Gestdo Ambiental. Executar
fungdes proprias de encanador como: montar e/ou
fazer manuteng&o de adutoras, redes, ramais,
padroes, ligacoes, cortes, religagoes, vistorias em
instalacdes prediais; recuperar e/ou trocar registros e
alvulas e outras, inerentes a fungéo; Fazer abertura
e reaterramento de valas destinadas aos servigos de
'Saneamento Basico; Realizar fungées préprias de
pedreiro, como: servigos de alvenaria, revestimento e
outras afins e assentamento de manilhas para redes ¢
ramais de esgoto e; manutencdo de esgoto sanitario
lem geral; Executar servigos de pintura em geral,
Isobre superficies internas e externas de edificagdes,
Assistente de 40 horas [Ensino méaquinas, equipamentos e/ou sobre outros bens da
[EFS-09 12 R-35 X ¥ | i
ISaneamento | Isemanais [Médio Empresa; Executar servicos de armador, montando
larmacdes de ferro para sustentag&o de estruturas de
concreto; Executar carga e descarga de produtos
diversos; Realizar limpezas manuais de grades,
cestos, lagoas, pocos de succdo e visita, redes
coletoras ou outras unidades, manuseando esgoto
bruto ou em tratamento; Operar em carater
extraordinario e/ou eventual, como substituto e/ou
folgador, elevatdrias ou sistemas de tratamento de
lagua e/ou esgoto sanitario; Executar a instalagéo,
operacdo, manutencao, recuperagao, afericéo,
regulagem e calibragéo de instrumentos de medicdo
de agua, equipamentos hidraulicos, operatrizes,
elétricos e eletromecanicos; Conduzir veiculos da
lAutarquia, quando habilitado e autorizado, no
exercicio de fungdes externas. Executar outras
atividades correlatas, que lhe forem determinadas
pelo superior imediato. O Asssitente de Saneamento |
do SAEEC tera referéncia salarial trinta e cinco de
lacordo com tabelas de referéncia aprovada nesta lei
Realiza andlises da agua, como pesquisa de
Imicrorganismos e determinacdes de elementos
quimicos, valendo-se de técnicas especificas. Realiza
landlises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas,
biol6gicas, microbiolégicas e participa da elaboragéo,
coordenacéo. Define especificagdes técnicas de
Imatéria-prima, embalagem, materiais equipamentos e
instalacdes, seleciona e qualifica fornecedores,
determina recolhimento de produtos com desvio;
alida método de andlise, produtos, processos, areas
e equipamentos, emiti laudos, pareceres e relatérios,
controla descarte de produtos e materiais, participa de|
lacOes de protecéo ao meio ambiente; participa na
discusséo de politicas publicas de saude. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato. O Bioquimico 11
do SAEEC tera referéncia salarial quarenta e oito de
lacordo com tabelas de referéncia aprovada nesta lei
Especifica, quantifica e inspeciona materiais, prepara
locais para instalacdes, monta, ajusta, instala e repara
lencanamentos, tubulagdes e outros condutos. Faz
instalacdes de encanamentos, em aparelhos
sanitarios, caixas de descargas, testando e
consertando a rede hidraulica, incluindo canalizacées,
alvulas e registros. Limpa e desobstruir ralos,
tubulagdes, caixas de inspec¢éo. Faz reparos em
canalizagdes, reservatérios e chaves de boia. Repara
azamentos das tubulagées de casa de bombas,
substitui e elimina vazamentos de aparelhos
Encanador V S ~
Extingo na 140 horas - - sanltar_los, trabalha em tubulagdes de PVC_,
N 01 R-44 . |[Ensino Médio [confeciona e assenta calhas, assenta manilhas, faz
acancia lsemanais o . .
o Cargo I!ga(;oes de bomb/as, reserV§tprlqs de agua, rede de
lagua, esgoto e gas. Constréi indicadores para o
controle de volume de &gua nas caixas de
labastecimento, limpa e desentope calhas, fossas,
condutores de aguas pluviais, caixas de gordura,
canos, ralos e instalagdes sanitarias em geral.
[Trabalha seguindo normas de seguranca, higiene e
qualidade do trabalho. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato. O Encanador V do SAEEC teré referéncia
lsalarial quarenta e quatro de acordo com tabelas de
referéncia aprovada nesta lei.

Ensino
superior com
[EFS-10 [Bioquimico Il 01 R-48 20 hora§ inscricdo no
semanais
conselho de
classe

EFS-11
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|- analisar processos de licenciamento ambiental e
elaborar pareceres e relatérios; II- elaborar projetos
lambientais referentes a sua area de atuagéo; Ill-
realizar estudos de impactos ambientais; IV- realizar
lestudo de viabilidade técnico-econdmica na area
lambiental; V- elaborar relatérios de impacto
lambiental; V|- prestar assisténcia, assessoria e
consultoria na area ambiental; VII- realizar vistoria,
pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico na area ambiental; VIII- auxiliar na elaboragéo
de orcamento com impacto nas atividades de
lambientais; IX- elaborar estudos e relatérios de
controle da qualidade da agua, do solo e do ar; X-
desenvolver alternativas de uso dos recursos
naturais, estabelecendo padrdes educativos e
ltécnicos para estimular a convivéncia da sociedade
com a natureza; XI- atuar no gerenciamento de
recursos hidricos; XII- exercer acao fiscalizadora
externa de apoio ao Fiscal do Meio Ambiente,
observando as normas de protecdo ambiental
ISuperior em  [contidas em leis ou em regulamentos especificos;
Engenharia  [XIlI- Coligir, examinar, selecionar e preparar
Engenheiro 20 horas [Ambiental + Jelementos necessarios a execucéo da fiscalizagdo
lAmbiental V Isemanais (Inscricdo lexterna XIV- organizar coletaneas de pareceres,
Conselho de |decisdes e documentos concernentes a interpretacéo
Classe da legislacdo com relacéo ao meio ambiente; XV-
instruir sobre o estudo ambiental e a documentagdo
necessaria a solicitagdo de licenca de regularizagéo
lambiental; XVI- atuar em programas municipais de
leducacao ambiental, ministrando palestras,
capacitacdes, oficinas e outras atividades
semelhantes; XVII- participar das atividades
ladministrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao; XVIII - participar de grupos de
rabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando
lestudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
fformulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; VIX realizar outras
atribuicoes compativeis com sua especializagéo
profissional e funcional. O Engenheiro Ambeintal V do
ISAEEC tera referéncia salarial quarenta e quatro de
lacordo com tabelas de referéncia aprovada nesta lei.
Assessorar o Superintendente do SAEEC, na
elaboragéo da politica de obras e saneamento basico,
izelando pela aplicagéo da legislagéo pertinente e
principalmente do plano municipal de saneamento
basico; Desenvolver projetos de obras publicas, para
lexecugdo com recursos préprios ou captados junto ao:
Governo Estadual e Federal; Supervisionar e executar
obras publicas e acompanhar e fiscalizar os
particulares; Planejar, orientar e fiscalizar obras
publicas executadas por terceiros, verificando o
cumprimento dos respectivos contratos; Gerenciar
contratos de obras e controlar os cronogramas
[fisicofinanceiros; Fornecer elementos para solicitar
recursos e respectivas prestacdes de contas;
ffiscalizar a execug&o e elaborar as medicées das
obras; Acompanhar, efetuar, solicitar e fiscalizar o
controle tecnolégico de obras; Executar e/ou fiscalizar
obras de pavimentag&o, planos comunitarios,
drenagem, sistema viario, saneamento, edificages e
infraestrutura, ligadas ao SAEEC, dentro das
atribuicGes da Autarquia; Elaborar projetos,
orcamentos, especificagdes técnicas e cronogramas
que envolvam planejamento e execugéo de obras de
lsaneamento em areas e logradouros publicos,
conferindo uma padronizagéo e normatizagéo técnica
de todos os projetos desenvolvidos pelo SAEEC;
Levantar e fornecer elementos e subsidios técnicos
para a realizacdo de processos licitatérios, bem como
participar dos certames, efetuando andlises nas
pecas técnicas do processo que envolve as obras de
interesse da Autarquia; Efetuar vistorias e emitir
audos técnicos que envolvam obras ou interferéncias
lem area de uso publico; Promover convénios e
consércios com instituices diversas relativas a area
de atuacdo da Autarquia; Emitir parecer técnico de
/iabilidade de diretrizes de saneamento e aprovar
projetos técnicos de saneamento publico ou privados
Isubmetidos a sua andlise. O Engenheiro Civil do
ISAEEC tera referéncia salarial quarenta e quatro de
lacordo com tabelas de referéncia aprovada nesta lei.

EFS-12

ISuperior em
Engenharia +
[EFS-12 [Engenheiro Civil  [01 R-44 A hora§ Inscricdo
Isemanais
Conselho de
Classe
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- Executar ensaios fisico-quimicos; II- participar do
desenvolvimento de produtos e processos, da
definicao ou reestruturagéo das instalagdes
industriais; Ill- Supervisionar operag&o de processos
quimicos e operagdes unitarias de laboratério e de
produgdo; IV -Operar maquinas e/ou equipamentos e
instalagdes produtivas, em conformidade com normas
de qualidade, de boas praticas de manufatura, de
biosseguranca e controle do meio ambiente; V-
interpretar manuais; VI- elaborar documentagéo
ltécnica rotineira e de registros legais; O Auditor de
IConatabilidade | do SAEEC tera referéncia salarial
quarenta e quatro de acordo com tabelas de
referéncia aprovada nesta lei.

ISuperior em
Engenharia +
Inscricdo
Conselho de
Classe

30 horas

[EFS-13 [Quimico V 01 R-44 X
lsemanais

TABELA V
GRATIFICAGCOES POR RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE FUNGAO SECUNDARIA

FUNCAO GRATIFICADA DESTINADO A
SERVIDORES EFETIVOS DO SAEEC

NOMENCLATURA QUANT] GRATIFICAQAOIDESCRI(;;Z\O DA FUNGAO

I- Acompanha, fiscaliza e controla todas as analises
laboratoriais relativo a qualidade da agua potavel distribuida
para a popula¢éo bem como qualidade do tratamento de
lesgoto em consonancia com as normas governamentais; Il-
Emiti laudos, pareceres e relatérios de controle da
qualidade da agua e do esgotamento sanitario; Ill- Participa
na discusséo de politicas publicas de saude decorrentes do
controle da agua potavel e esgotamento sanitario; V-
Executa outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato

Chefe de Controle de

Qualidade de Agua n s

|- Responsavel pelo planejamento, supervisao, fiscalizagdo
de toda a manutengéo das redes de fornecimento e
distribuicdo de agua potavel no Municipio, bem como do
seu esgotamento sanitario; lI- Responsavel pelo
Chefe de Servicos de atendimento de reclamag@es dos contribuintes quanto a
e 1 FG 25 . } o, gt 3
Saneamento Basico hidrometria dos contribuintes, cujo sistema seja de
titularidade da Autarquia; Ill- Responsavel pela equipe de
plantdo para atendimento da ocorréncia de interesse da
autarquia; IV- Executa outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo superior imediato
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| — Assessorar o Diretor Executivo em todas as questdes
internas que Ihe competir; Il — Dirigir e assessorar 0s
servidores sob sua dire¢&o, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, financas e
folha de pagamento; Il - Assessorar as diversas unidades
ladministrativas e coordena-las na elaboragdo da proposta
de orcamento da Autarquia; IV - Manter sistema de registro
e controle orcamentario e contabil, verificando sua correta
execucgdo, bem como a exatidao e regularidade das contas
da Autarquia; V — Preparar e remeter a Prefeitura, na época
propria, para fins orcamentarios e de planejamento, a
proposta da parcela do PPA, LDO e LOA da Autarquia. VI -
IAssinar balancgos, balancetes e outros documentos de
apuracao contabil-Financeira; VII — Determinar ou
providenciar o empenho prévio das despesas, bem com os
registros e emissao dos demonstrativos e balangos
contabeis da Autarquia; VIII — Determinar o
encaminhamento dos balancetes contabeis e demais
informacdes mensais para fins de consolidagao das contas
Chefe de Gestéo publicas para a Prefeitura Municipal; IX - Manter o controle
o . ! ) 1 FG 25 L A . E§
IAdministrativa e Financeira. dos depdsitos, aplicacdes e retiradas bancérias; XI -
Efetuar, em conjunto com o Diretor Executivo da Autarquia,
0 pagamento de despesas, de acordo com as
disponibilidades de numerérios; XII - Promover a elaboracéo|
e 0 pagamento da folha de salarios mensal, bem como dos
encargos financeiros e trabalhistas correspondentes as
atividades dos servidores; XIIl — Efetuar a prestagéo de
contas e informacdes aos 6rgaos federais, estaduais e
municipais, em relacéo a contabilidade, orcamento, finangas
e a folha de pagamento da Autarquia na qualidade de
responsavel técnico; XIV — Manter harmonia e cooperar
com os trabalhos da controladoria interna, sem qualquer
tipo de influéncia que comprometa a autonomia e
independéncia técnica do servidor responsavel pelo controle
interno; XV — Resolver questfes, emitir pareceres e propor
melhorias em sua area de atuacéo; XVI — Cumprir e fazer
cumprir as determinagdes da Diretoria da Autarquia; XIX —
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.
I-Chefiar as atividades das respectivas unidade
operacionais (ETA e ETE) da Autarquia, atendendo as
orientacdes da Diretoria do Saeec; lI-Exercer a supervisao
dos atos praticados por seus subordinados; IlI-Elaborar
relatorios de atividades; gerir 0s servigos administrativos ou
FG 25 operacionais; IV-Exercer a supervisao e coordenacéo das
tarefas de acordo com normas técnicas e regulamentares;
V-Controlar as acdes de sua equipe; VI- Atender aos
parédmetros de desempenho estabelecidos pela Dire¢édo da
Autarquia; VII-Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

Chefe de Gestdo em Recursos
Hidricos.

=
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| - Executar a atividade relativa a tesouraria, bem como a
integrac@o com as instituicdes bancérias contratadas pela
IAutarquia; II- Gerenciar e acompanhar todos os
pagamentos da Autarquia, junto aos responséaveis por cada
2 FG 25 setor; lll-Elaborar planilhas de controle de saldos e
lacompanhamentos dos recursos financeiros das contas da
Autarquia.; IV- Manter atualizados os saldos, razéo, extratos
e rendimentos das contas; V-Desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Chefe do Gestado da
Tesouraria.

1) promover a andlise prévia das propostas de prego dos
produtos ofertados em pregdes eletrénicos e abrir a sessdo
publica do pregéo, no dia e horério pré-estabelecidos no
instrumento convocatério; 11) receber, examinar e julgar
propostas de preco e documentos de habilitagdo referentes
a pregdes eletrdnicos e presenciais; Ill) realizar consultas,
junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser
contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a
qualidade e ao atendimento das especificagfes constantes
Pregoeiro Oficial. 1 FG 25 no edital da licitagdo; V) promover, quando necesséario,
diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a
instrucéo do processo; V) receber, analisar e emitir parecer
sobre recursos interpostos contra as decis6es do pregoeiro,
relacionadas a fase de julgamento das propostas e a de
habilitacdo de licitantes, encaminhando o processo a
autoridade superior, devidamente instruido para julgamento,
deciséo e concluséo final da licitacdo e encaminhar ao
Diretor Executivo os processos licitatérios conclusos para
homologacao;

| - orientar todo o processo de avaliagdo do estagio
probatério ou nele intervir em qualquer fase; Il - solicitar a
assisténcia de qualquer érgéo técnico da Autarquia ou da
Prefeitura, principalmente de pericias médicas, de
seguranca e medicina do trabalho, sempre que necessaria
a0 bom termo do processo de avaliagao; Ill - analisar e
julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer
pecas, documentos ou processos e entrevistar o servidor,
seus colegas de trabalho, as chefias ou os servidores por
ela designados para a avaliagdo quadrimestral, se assim for

Presidente da Comisséao de necessario para a melhor instrucéo do relatério final; IV -
Avaliagdes de Desempenho e |1 FG 25 propor justificadamente ao Diretor Executivo, com base nos
de Estagio Probatoério. relatérios e documentos do processo bem assim nas suas

proprias diligéncias e convicgdes, a exoneracao do servidor
avaliado; V - Propor justificadamente ao Diretor Executivo,
com base nos relatérios e documentos do processo bem
lassim nas suas proéprias diligéncias e conviccdes, a
declaragdo de estabilidade do servidor avaliado; VI -
lencaminhar pedidos de pareceres aos 6rgaos competentes,
sobre as situacdes ambiguas enfrentadas durante os
procedimentos avaliatérios; VII - calcular a média aritmética
das pontuagdes obtidas pelo servidor estagiario nas
avaliacbes semestrais.

TABELA VI
GRATIFICACOES PELA PARTICIPACAO EM COMISSOES DE INTERESSE PUBLICO

GRATIFICADA DESTINADA A
SERVIDORES EFETIVOSMEMBROS DE COMISSOES
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NOMENCLATURA

QUANT

GRATIFICAQAOIDESCRIQAO DA FUNGAO

Licitagdes

Membros de Comisséo de

FG-25

I-Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo quanto
a0 recebimento, exame e julgamento de todos os
documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao
cadastramento de licitantes, no desempenho das seguintes
atividades: a) acolher, julgar e responder a impugnacgdes de
edital de licitacdo por irregularidade na aplicacao da lei, nos
termos da legislacéo vigente; b) promover reunides para
analisar e julgar a documentagéo relativa a habilitacdo de
todos os licitantes e as propostas 0s concorrentes
habilitados; c) receber e julgar recursos interpostos
relacionados as fases de habilitagdo e de julgamento de
proposta dos concorrentes; d) efetuar, quando julgar
necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou
complementar a instru¢éo do processo; e) receber, analisar
e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes no
Sistema e encaminhar ao Diretor Executivo 0s processos
licitatorios conclusos para deliberagdo da autoridade
competente quanto a homologacéao e adjudicagéo do objeto
da licitacdo; II) Desempenhar outras atividades afins, no
ambito de sua competéncia.

Membros de Comisséo de
Avaliacdo de Desempenho e
de Estagio Probatoério

FG-25

I-Comunicar as situagdes de suspenséo do estagio
probatério previstas em Regulamento; II-Calcular os pontos
previstos em cada instrumento de avaliagcao, observando e
comunicando a ocorréncia ao Presidente da Comisséao; Ill-
Providenciar a capacitagéo, quando solicitado pela
Presidéncia; IV - Receber sob protocolo pecas contendo
esclarecimentos prestados pelo servidor, defesas e
recursos, para encaminhamento aos érgdos competentes,
ainda que intempestivos.

ANEXO VI

TABELA |

READEQUAGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DO ENGEPREV
“INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ENGENHEIRO COELHO”

Situacdo Atual Situacdo Readequada
ESTRUTURA DE o ESTRUTURA DE o
cARGOS  |VAGAS |oonrraTACRQRErERENCING, paos VAGAS |conrraTAGAQREFERENCIA
EXISTENTE ATUALIZADOS
presidente 01 Comisséo R-58 RicloLpLesidente™ i Comisso R-63
Superintendente da Engeprev
Diretor 4 gt $
IAdministrativo 01 Comissé&o R-55 Dlrgtor Ad_mmlstratlvo 01 Comisséo R-55
) . e Financeiro
Financeiro
[TABELA I

READEQUACAO DA ESTRUTURA EXISTENTE DE CARGOS EFETIVOS DO ENGEPREV
“INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ENGENHEIRO COELHO”

Situacdo Atual

Isituacao Readequada

NOMENCLATURA|VAGAS |CARGA |REFERENCIA|GRAU DE NOVA AGAS ﬁg?{iglA REFERENCIA|GRAU DE

ATUAL ICRIADAS|HORARIA[SALARIAL ESCOLARIDADENOMENCLATURACRIADASSEMANAL SALARIAL ESCOLARIDADE]

Oficial Ensino Assistente " -
dministrativa | 01 40 R-30 Média dministrativa | 01 40 R-35 Ensino Medio
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Auxiliar de } } Oficial . .
Diretoria 01 40 R-45 Ensino Superior Administrativo V 01 30 R-54 Ensino Superior
Curso Superior Curso Superior
lem Contabilidade Auditor de lem Contabilidade
Contador 01 40 R-46 + Registro - 01 30 R-56 + Registro
IContabilidade |
Conselho de Conselho de
Classe Classe
TABELA Il

DA CRIAGAO DE NOVOS CARGOS EFETIVOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO ENGEPREV

NATUREZA

VAGAS CARGA |REFERENCIA
COD NOMENCLATURA CRIADAS DO HORARIAISAL ARIAL GRAU DE ESCOLARIDADE
CARGO
EFE-01 |Auxiliar de LimpezaV |02 Efetivo 40 R-29 Ensino Médio

Formac&o em Direito + inscricdo
EFE-02 |Assessor Juridico 01 Efetivo 20 R-35 na OAB observado artigo 215 §2° da
Lei Comp. 22/2020

IAssitente Administrativo

EFE-03 | 01 Efetivo 40 R-35 Ensino Superior
EFE-04 'I“”d'tor (e Sggyoladarnial,, Efetvo |30 R-56 Ensino Superior
EFE-05 (R AR AT REE" T8 Vs Efetivo  [20 R-30 Ensino Superior

TABELA IV
PLANILHA READEQUADA DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO ENGEPREV
[ INSTITUTO DE PREVIENCIA DE ENGENHEIRO COELHO”
CARGOS DE DIREGAO EM COMISSAO

AGAS |REFERENCIA|CARGA [FORMAGAO
CRIADASISALARIAL  [HORARIAJACADEMICA

COD [NOMENCLATURA| IATRIBUICOES DO CARGO

| - assinar e responder juridicamente pelos atos e
fatos de interesse do Instituto de Previdéncia
Municipal de Engenheiro Coelho - ENGEPREYV,
representando-o em juizo e fora dele; Il - exercer o
poder hierarquico sobre o Quadro de Pessoal,
nomeando os servidores que ocuparéo os cargos
constantes do Anexo VI Tabela VI da presente Lei; |1l
- encaminhar anualmente ao Tribunal de Contas do
Estado a prestagéo de contas da sua gestéo, de
lacordo com a legislagéo em vigor; IV - autorizar
Ensino despesas regularmente processada se vinculadas a
ISuperior em  |programas, planos e projetos do ENGEPREV; V -
IJAdministracéo,jpromover a administracéo geral da entidade; VI -

Ciéncias lautorizar a instalag&o de processo licitatério,
. . Contabeis, homologa-lo, adjudicar os objetos aos vencedores e
T-01  Diretor Presidente 01 R-63 40 Direito resolver, em instancia final, sobre recursos,
CME-01jda ENGEPREV - A it e N :
[Economia, impugnacdes, representagdes e pedidos de
Gestao reconsideracéo de suas decisdes, bem como
Publica, lautorizar as contratagcdes com dispensa ou

Engenharia e [inexigibilidade de licitag&o, nas hip6teses previstas
ISaneamento |em Lei; VII - expedir atos normativos de sua
competéncia; VIII - praticar, com o Diretor
IAdministrativo e o Diretor de Financas, os atos
relativos a concessao dos beneficios previdenciarios
previstos na Lei do RPPS; IX -propor aos Conselhos a
laprovacéo de atos de sua competéncia; X -
desempenhar outras atividades correlatas
compativeis com o cargo. Diretor Presidente da
Engeprev tera piso salarial embasado na referencia
sessenta e trés conforme tabela de referencias Anexo
Il Tabela | desta lei.
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| - supervisionar e coordenar as atividades
ladministrativas; orcamentarias tanto anuais como
plurianuais da receita e da despesa, o plano de
laplicacdes do patrimonio e eventuais alteragdes
durante a sua vigéncia; Il - solicitar a transferéncia de

erbas ou dota¢des e a abertura de créditos
ladicionais; IIl - encaminhar ao Conselho Fiscal, para
lapreciacéo, o plano de trabalho do ENGEPREV, o
orcamento, o plano de aplicagéo de reservas e o
relatério anual das atividades administrativas, assim
Ensino como a prestag&o de contas e o balanco geral; IV -
ISuperior controlar e gerir todas as relagfes e 0s compromissos
firmados pelo Instituto de Previdéncia Municipal
ENGEPREYV fiscalizando a execug&o orgamentaria; V
- encaminhar as avaliagcdes atuariais anuais e as
lauditorias contébeis e de balanco, apés devidamente
laprovadas pelo Conselho de Administrag&o, ao
Ministério da Previdéncia Social, conforme o disposto
na legislacao vigente. Diretor Administrativo e
Fincanceiro tera piso salarial embasado na referéncia
cinquenta e cinco dentro da tabela de referencias
JAnexo VII Tabela | desta lei.

Diretor
IAdministrativo 01 R-55 140
e Financeiro

IT102
CME-02]

ICARGOS EFETIVOS DE ASSESSORAMENTO
E CONTROLE

COD [NOMENCLATURA|

AGAS |REFERENCIA|CARGA [FORMAGAO

CRIADASISALARIAL _ |[HORARIAJACADEMICA PURIEBUIEEES Blelelict)

[Executa e organiza trabalhos inerentes a
contabilidade; realiza tarefas pertinentes para apurar
os elementos necessarios ao controle e apresentacéo
da situacéo patrimonial, econémica, e financeira da

Formagao . £ h
unerior em  fAutarquia Municipal, coordena e executa os servicos
. perior. inerentes a contabilidade geral do ENGEPREV e
IAuditor de 30 horas |Contabilidade |, "~ A : .
[EFE-01 p 01 R-56 4 5 6rgdos competentes. Administra tributos da Autarquia,|
Contabilidade | lsemanais [com Registro p 4 Py,
além de registrar e controlar fatos contabeis, preparar
no Conselho A : s
e alheem declaracéo ao Fisco e Tribunal de Constas do Estado.

Elaborar demonstrativos contébeis. Auditor de
contabilidade tera piso salarial embsado na referéncia
cinquenta e seis dentro da tabela de referencias
JAnexo VII Tabela | desta lei.
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Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema
de Controle Interno da Autarquia, Promover a
integracédo operacional e orientar a elaboracéo dos
latos normativos sobre procedimentos de controle;
lApoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o
[Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
lencaminhamento de documentos e informagdes,
latendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracéo de respostas, tramitacéo dos
processos e apresentagéo dos recursos; Assessorar aj
ladministrag&o nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos
atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre
os mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a
legislacdo concernente & execucdo orgcamentaria,
ffinanceira e patrimonial; Medir e avaliar a eficiéncia,
eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a
Iserem realizadas, mediante metodologia e
programagcao proprias, do sistema administrativo do
ENGEPREV expedindo relatérios com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;
lAvaliar o cumprimento dos programas, objetivos e
metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive
quanto a acdes descentralizadas executadas a conta
de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de
Investimentos; Exercer o acompanhamento sobre a
lobservancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais; Estabelecer mecanismos

oltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestéo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestédo
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional do
ENGEPREV, bem como, na aplicagdo de recursos
publicos; Exercer o controle das operacdes de crédito,|
Ensino avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
Superior em |da Autarquia; Supervisionar as medidas adotadas
IAdministracao |pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
de Empresas, [pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos

Ciéncias termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Iuditor de 20 horas Contaveis, Responsabilidade Fiscal; Tomar as providéncias,
EFE-02 01 R-56 - [Direito, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Controle Interno | semanais

[Economia, Responsabilidade Fiscal, para reconducéo dos

com Inscricdo [montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
no respetivos limites; Aferir a destinacéo dos recursos
respectivo obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as
Conselho de [restricdes constitucionais e as da Lei de

Classe Responsabilidade Fiscal; Acompanhar a divulgagdo
dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em
lespecial quanto ao Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria e ao Relatorio de Gestéo Fiscal,
laferindo a consisténcia das informac6es constantes
de tais documentos; Participar do processo de
planejamento e acompanhar a elaborag&o do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e da
Lei Orgamentaria; Propor a melhoria ou implantagéo
de sistemas de processamento eletronico de dados
lem todas as atividades da administracéo da
lautarquia, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes; Instituir e manter sistema de
informagdes para o exercicio das atividades
ffinalisticas do Sistema de Controle Interno; Manifestar!
latravés de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres
e outros pronunciamentos voltados a identificar e
Isanar as possiveis irregularidades; Alertar
formalmente a autoridade administrativa competente
para que instaure imediatamente a Tomada de
Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
lacOes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
que resultem em prejuizo ao erério, praticados por
lagentes publicos, ou quando nédo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de|
dinheiro, bens ou valores publicos; Representar ao
[TCEES, sob pena de responsabilidade solidéria,
Isobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e
las medidas adotadas; Emitir parecer conclusivo sobre
las contas anuais prestadas pela Autarquia; Realizar
outras atividades de manuteng&o e aperfeicoamento
do Sistema de Controle Interno. Executar outras
atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo
superior imediato. Auditor de Controle Interno tera
piso salarial embasado na referéncia cinquenta e seis
dentro da tabela de referencias Anexo VIl Tabela |

aesta ter.
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Defender e representar em juizo, ou fora dele, os
direitos e interesses do ENGEPREV “Instituto de
Previdéncia, no foro em geral e em todas as
instancias; Acompanhar o andamento dos processos
judiciais, nos quais 0 ENGEPREYV - Instituto de
Previdéncia de Engenheiro Coelho figurar como parte
ou interessado, observando o regular cumprimento de
prazos processuais, redigindo as peticdes pertinentes;|
Receber intimacdes e citagdes; Prestar
lassessoramento juridico ao Presidente de Autarquia,
lsempre que necessario, através de estudos e
pareceres; Promover a cobranca judicial da divida
ativa do ENGEPREV - Instituto de Previdéncia de
Engenheiro Coelho, seja de natureza tributaria e ndo
tributaria e de quaisquer outras dividas que nao forem
liguidadas nos prazos legais; Redigir projetos de Leis,
justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica,
de acordo com o interesse da Autarquia; Elaborar,
quando solicitado, mensagens da Autarquia & Camaral
Municipal; Assessorar a Presidéncia do ENGEPREV
nos atos relativos a desapropriagéo, alienagéo e
laquisicao de iméveis pela Autarquia, em contratos em
geral e promover as agdes judiciais respectivas;
Representar a assessorar o ENGEPREY - Instituto de

Esﬂrma@ao Previdéncia de Engenheiro Coelho em todo e
Direito + qualquer litigio sobre questdes fundiarias; Analisar e
X a aprovar procedimentos licitatérios, contratos,
) . 20 horas [1551690 M2 Joonvenios e outros ajustes a serem firmados pelo
[EFE-03 [Assessor Juridico {01 R-35 OAB

lsemanais ENGEPREV - Instituto de Previdéncia de Engenheiro
lobservado 1 " PO A
- rtigo 215 §20 Coelho; Prestar_ o_nent_at;ao juridica nas sindicancias e
ia Lei Comp. prpcessos administrativos; Defendej, perante o
212020 Tnbt{n_al de Contas do Es_tado de S&o Paulo, em
plenario ou fora dele, os interesses do ENGEPREV -
Instituto de Previdéncia de Engenheiro Coelho e
requerendo o que for de direito; Levar ao
conhecimento da Presidéncia da Autarquia e do
Chefe do Executivo, para fins de direito, qualquer
dolo, fraude, concusséo, simulagéo, peculato e outras
irregularidades que venha a ter conhecimento; Manter
atualizada a coletanea de leis municipais, bem como
a legislacéo federal e estadual, de interesse do
ENGEPREV - Instituto de Previdéncia de Engenheiro
Coelho; Participar de treinamentos e seminarios que
propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do
conhecimento no préprio setor de atuagéo ou cargo
exercido, objetivando a melhoria continua, bem como
o desenvolvimento profissional e pessoal; Prestar
atendimento e realizar outras atividades profissionais
correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacao elou solicitacédo do superior imediato. Por
integrarem carreira juridica tipicas de Estado, estédo
desta forma, abrangidos pela Secéo Il e Il do
Capitulo IV da Constituicdo Federal de 1988 (Arts.
131 e ss). Assessor juridico da Engeprev teré piso
lsalarial embasado na referéncia sessenta e nove
dentro da tabela de referéncias Anexo VIl Tabela |
desta lei.
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I. Receber e registrar, por meio de procedimentos e
Isistemas proprios do Instituto as manifesta¢fes dos
servidores, usuarios de servigos publicos e cidadados
comuns; II- Tratar as respostas de manifestacées
para o efetivo encaminhamento aos interessados,
realizando a devida mediacéo e articulagéo
necessarias a solucéo de demandas; Ill- Acompanhar
las providéncias solicitadas as unidades
lorganizacionais pertinentes da administracéo,
informar os resultados aos interessados, garantindo-
Ihes orientacéo, informac&o e resposta; IV- Propor
solugdes e oferecer recomendagdes as instancias
ladministrativas, quando julgar necessario, visando a
melhoria da qualidade dos servigos prestados com
relacdo as manifestagdes recebidas; V- Realizar, no
lambito de suas competéncias, agdes que promovam
Ouvidor do 20 horas [Ensino a fiscalizag&o, apuracéo da procedéncia de

EFE-04 01 R-30 . ¥ L. g A

ENGEPREV - | lsemanais |Superior reclamac6es e de dendncias, assim como de
leventuais responsabilidades, com vistas a
Inecessidade ocasional de instauracéo de
lsindicancias, de auditorias e de procedimentos
ladministrativos pertinentes; VI- Requisitar
fundamentada e formalmente, quando necessario,
informagdes pertinentes junto aos setores e as
unidades organizacionais da Prefeitura e demais
6rgaos que possuam ouvidoria prépria; VII-
Encaminhar as outras ouvidorias quando assunto sair
fora de sua area de atuagéo; VII- Revisar, organizar,
documentar e publicar os procedimentos relacionados
la sua area, obedecidas as formalidades e restri¢des
legais. Ouvidor do Engeprev teré piso salarial
lembasado na referéncia salarial cinquenta e nove
conforme tabela de referéncias contida no Anexo VII
[Tabela | desta lei.

CARGOS EFETIVOS DE FUNGCAO ADMINISTRATIVA
AGAS |REFERENCIAICARGA [FORMAGAO
COD  INOMENCERICRE: CRIADAS|SALARIAL  |[HORARIAJACADEMICA

IATRIBUIGOES DO CARGO

Executa atividades complexas de natureza
ladministrativa, prestando suporte a area de atuag&o.
lAtende e orienta ao publico interno e externo por
telefone e pessoalmente, prestando informacdes e
orientando sobre assuntos pertinentes a area de
latuacdo colabora na elaboragéo e preparagdo de
relatérios, estudos e levantamentos, mantendo o fluxo
de informag&do com outras areas, a fim de assegurar o
cumprimento e o aprimoramento das rotinas de
trabalho. Recebe, tramita, digita, confere, reproduz,
organiza e arquiva documentos, oficios e
correspondéncias. Insere dados em sistemas
informatizados, bem como atualiza e consulta
cadastro e banco de dados. Controla o estoque e a
movimentagdo de materiais de consumo e
permanentes, propondo a reposicao e /ou aquisicao
deste. Elabora quadros graficos e outros
demonstrativos de acordo com a area de atuagéo;
Executa, confere e responsabiliza-se por calculos
aritméticos, subsidiando tabelas e dados necessarios
as atividades da area; Atua no gerenciamento e
ffiscalizacdo de processos administrativos;
Responsabiliza-se pelos valores inerentes ao
desempenho de suas funcdes; Requisita, recebe e
controla a distribuicdo do material de consumo
necessario ao trabalho; Planeja, organiza e analisa os
servicos administrativos; Providencia, segundo
instrucdes estabelecidas, a remessa de documentos €|
processos que devem ser digitalizados, arquivados ou
destruidos; Responsabiliza-se pelo trabalho de
determinado grupo de funcionérios, examina a
exatidao dos documentos conferindo, registrando,
observando prazos e datas, posicGes financeiras e
outros lancamentos para a elaboragéo de relatérios,
informando a posicéo financeira da autarquia.
Responsabiliza-se perante a autoridade competente
Isobre as informagdes emitidas; prestar apoio
administrativo aos gestores da Autarquia. Executar
outras atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato. Assistente
IAdministrativo | ter4 piso salarial embasado na
referéncia trinta e cinco dentro da tabela de
referéncias desta lei.

Assistente 40 horas [Ensino
EFE-05 [y ministrativo 1 [* R-35 semanais [Médio
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EFE-06 Oficial

IAdministrativo V

R-54

30 horas
lsemanais

Ensino
ISuperior

- Registrar e protocolar em sistemas, dados e
informacdes, organizando-os de forma légica,
seguindo padrdes e instrugdes vigentes; |- Efetuar
lagendamento e convocacéo para participagéo de
leventos, orientando os participantes quanto aos
procedimentos; Ill- Acompanhar e dar suporte técnico
e administrativo aos departamentos e comissdes,
providenciando convocatérias, assessorando
reuniGes, elaborando simulas, atas, memorandos e
outros documentos de comunicacao e deliberacdes;
IV-Auxiliar a elaboracéo de relatérios, planilhas,
planejamentos e programagdes institucionais; V-
lAuxiliar os processos de auditorias internas e
lexternas, quanto aos assuntos pertinentes ao
departamento; VI — auxiliar nas tarefas de
larrecadacéo de tributos estaduais em 6rgédos
fazendarios; VII — auxiliar na execugéo, no
desenvolvimento, acompanhamento e controle das
atividades de arrecadacéo elaboradas pelo sistema
informatizado, pela Secretaria da Fazenda ou por
outros métodos similares; VIII — auxiliar nas tarefas de
ffiscalizac@o de mercadorias em transito e em
[frigorifico, sob a supervisdo de agente do fisco; IX —
larrecadar tributos estaduais, dando quitag&o dos
créditos tributarios recebidos, e recolher o respectivo
produto a rede bancéria autorizada, quando no
exercicio de funcéo junto as unidades de fiscalizagédo
e arrecadacdo estadual fixas ou méveis; X —
coordenar as atividades e desenvolver projetos nas
diversas areas funcionais da administragdo
fazendéria; XI — proceder a incluséo, exclusdo e
alteracao cadastral de contribuinte e respectivo
processamento; Xll — elaborar pesquisas de bens e
patrimonio; Oficial Administrativo V tera piso salarial
lembasado na referéncia cinquenta e quatro na tabela
de referéncias desta lei.

[CARGOS EFETIVOS OPERACIONAIS

COD INOMENCLATURA

AGAS
CRIADAS]

REFERENCIA|
SALARIAL

CARGA

FORMAGAO

HORARIAJACADEMICA

IATRIBUIGOES DO CARGO

IAuxiliar de

EFE-07 Limpeza V

01

R-29

40

Ensino
Médio

Manter os mais diversos ambientes dos prédios sob a
responsabilidade do ENGEPREYV organizados e
limpos, a fim de promover um ambiente apresentavel
e higiénico (salas, corredores, banheiros, calgadas,
cozinha) utilizando-se de materiais de limpeza em
geral. Guardar objetos e equipamentos nos locais
determinados. Lavar banheiros, azulejos, pias e vasos|
lsanitarios. Fazer a limpeza de utensilios de cozinha.
Realizar limpeza e organizacao das prateleiras de
produto s e/ou alimentos. Recolher e armazenar
ladequadamente o lixo organico e reciclavel. Trabalhar|
lseguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo}
lsuperior imediato. Auxiliar de Limpeza V tera piso
salarial embasado na referéncia vinte e nove dentro

da tabela de referencias Anexo VIl Tabela | desta lei.

ANEXO VII

R$
787,03

26

R$
1.281,62

36

R$

2.087,63

46

RS RS
3.40051 [° |5.539,00 [66

R$
9.022,60

76

R$
14.696,86

R$
826,41

27

R$
1.345,69

37

R$

2.192,00

47

R$ R$
3.570,54 i 5.816,05 6

R$
9.473,73

77

R$
15.431,70

R$
867,41

28

R$
1.413,18

38

R$

2.301,61

48

R$ g R$ 6.106,
3.749,08 85

R$
9.947,41

78

R$
16.203,29

R$
910,89

29

R$
1.483,63

39

R$

2.416,69

49

R$ R$
3.936,56 B 6.412,19 69

R$
10.444,79

79

R$
17.013,45

R$
956,70

R$
1.557,82

40

R$

2.537,51

50

R$ R$
4.133,36 60 6.732,80 /0

R$
10.967,02

80

R$
17.864,12

R$
1.004,18

R$
1.635,71

41

R$

2.664,41

51

R$ R$
4.340,02 61 7.069,44 1

R$
11.515,38

81

R$
18.757,32

R$
1.054,18

R$
1.717,49

42

R$

2.797,62

52

R$ R$
4.557,03 62 7.422,91 &

R$
12.091,14

82

R$
19.695,19

R$
1.107,52

R$
1.803,36

43

R$

2.937,49

53

RS RS
178487 [P° [r.79406 |73

R$
12.695,70

83

R$

20.679,95
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R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
24 1.162,80 34 1.893,54 44 3.084,37 4 5.024,12 64 8.183,76 74 13.330,49 B4 21.713,94
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
25 1.220,59 35 1.988,22 45 3.238,59 P 5.275,32 65 8.592,95 75 13.997,01 85 22.799,64
REFERENCIAS
Tabela |

Referéncias Salariais

Tabela ll

Tabela de Porcentagens Aplicaveis na Retribuic6es pelas Fungdes Gratificadas

Cdédigo [Porcentagem Gratificagao Cddigo [Porcentagem Gratificagao

FG-05 ]05% (cinco) porcento no salario base  |FG-55 [55% (cinquenta e cinco) porcento no salario base
FG-10 |10% (dez) porcento no salario base FG-60 [60% (sessenta) porcento no salario base

FG-15 |15% (quinze) porcento no salério base |FG-65 [65% (sessenta e cinco) porcento no salario base

FG-20 [20% (vinte) porcento no salario base FG-70 [70% (setenta) porcento no salério base

25% (vinte e cinco)porcento no salério

FG-25 iy

FG-75 [75% (setenta e cinco)porcento no salario base

FG-30 [30% (trinta)porcento no salario base FG-80 [80% (oitenta)porcento no salario base

35% (trinta e cinco)porcento no salario

FG-35 L

FG-85 [85% (oitenta e cinco)porcento no salario base

FG-40 }40% (quarenta)porcento no salario base [FG-90 [90% (noventa)porcento no salario base

45% (quarenta e cinco)porcento no

FG-45 iy FG-95 [95% (noventa e cinco)porcento no salario base
salario base
AT —
FG-50 ﬁgs/oe KInduentpgicentororsgldig FG-100 |100% (cem)porcento no salario base
Tabela lll

Complexidade Hierarquica dos Cargos Efetivos

Referéncias Salariais - -
Nomenclaturas . : Descri¢cdo Genérica
Iniciais Sugeridas
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O Auxiliar é o profissional que presta suporte na

Nivel 1=25 gestdo da Prefeitura. Ele auxilia, principalmente,
. P Nivel [1=26 gestores, na area operacional, na realizacdo de
IAuxiliar, niveis I, I, I, IV e}, . _ e -
\/ Nivel 11=27 atividades de controle e emisséo de documentos.
Nivel IV=28 Esse profissional pode trabalhar auxiliando diversos
Nivel V=29 departamentos. Seu grau de dificuldade aumenta
conforme o nivel de seu cargo.
O Agente é o profissional que executa atividades de
Nivel =30 baixa, média e grande dificuldade conforme o nivel de
Lo Nivel [1=31 seu cargo na gestdo da Prefeitura. Ele executa
IAgente, niveis |, Il Il IV e | . _ , , . P
\/ Nivel [11=32 atividades de carater muitas vezes especificos de sua
Nivel V=33 area de atuacdo. Esse profissional pode trabalhar em
Nivel V=34 diversos departamentos. Seu grau de dificuldade
aumenta conforme o nivel de seu cargo.
O Assistente € o profissional que executa atividades
T de média e grande dificuldade conforme o nivel de
Nivel =35 ~ i
. _ seu cargo na gestdo da Prefeitura. Ele executa
. ! Nivel [1=36 ! . o i
Assistente, niveis I, 11, IlI, Nivel lll=37 atividades de carater especificos e de maior
VeV Nivel V=38 responsabilidade na sua area de atuagéo. Esse
Nivel V=39 profissional pode trabalhar em diversos
departamentos. Seu grau de dificuldade aumenta
conforme o nivel de seu cargo.
O Analista é o profissional que executa atividades de
Nivel 1=40 Grande dificuldade e complexidade, sdo cargos de
- — atuacéo especificas conforme o nivel do cargo que
. . Nivel [1I=41 g ;| b
Analista, niveis I, 11, 1ll, IV Nivel [11=42 ocupa ha gestéo da Prefeitura. Ele executa atividades
e V Nivel V=43 de carater de especificos na sua area de atuacéo.
Nivel V=44 Esse profissional trabalha em locais especificos
conforme atribuicdo do cargo. Seu grau de dificuldade
aumenta conforme o nivel de seu cargo.
O Oficial é o profissional que executa atividades de
assessoramento, fiscalizacéo e controle de média e
alta complexidade na administracéo publica, do qual
g _ seus relatérios podem ser emitidos de forma opinativa
Nivel =45 . . )
. L p _ e também conclusiva, conforme o nivel de
Oficial, niveis Il, II, lll, IV e |Nivel 11I=48 . L4 .
\/ Nivel 11=50 complexidade de seu cargo na gestéo da Prefeitura.
Nivel V=52 Ele executa atividades de carater especificos dentro
. _ da sua &rea de atuacéo tendo autonomia funcional
Nivel V=54 . .
em suas decisdes. Esse profissional trabalha em
setores especificos. Seu grau de dificuldade aumenta
conforme o nivel de seu cargo.
O Auditor € o profissional que executa atividades de
fiscalizacé@o e controle de alta complexidade na
administragdo publica, do qual seus relatérios podem
Nivel =56 ser opinativos e conclusivos, conforme o nivel de
Auditores, niveis I, II, lll, IV|Nivel 11=58 complexidade de seu cargo na gestéo da Prefeitura.
e V Nivel 111=60 Ele executa atividades de carater especificos dentro
Nivel V=62 da sua area de atuacado. Esse profissional trabalha
Nivel V=64 em setores especificos da Administragcéo tendo

autonomia funcional em suas decisdes. Seu grau de
dificuldade aumenta conforme o nivel de seu cargo.
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Cargos Especificos

De acordo com piso
salarial e carga horaria da
categoria

Cargos especificos sdo aqueles dos quais
profissionais executam atividades de
assessoramento, fiscaliza¢é@o e controle de alta
complexidade na administracdo publica, do qual seus
relatérios podem ser emitidos de forma opinativa,
suspensiva e também conclusiva, conforme o nivel de
complexidade de seu cargo na gestdo da Prefeitura.
Ele executa atividades de carater especificos dentro
da sua area de atuacao mantendo equiparidade nas
funcdes e vencimentos. Esse profissional trabalha em
departamentos especificos da Administragao, tendo
autonomia funcional em suas decisdes. Sua fungéo
possui carater de inamovibilidade. Seu grau de
dificuldade aumenta conforme o nivel de seu cargo.

Tabela IV
Nomenclaturas
A2 IAnexo | T1 Tabela | EF Efetivo
CM Comissionado CMS Comissionado SAEEC |EFS Efetivo do SAEEC
CME ERIEoNnade EFE Efetivo Engeprev TI Tabela |
Engeprev
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