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LEI COMPLEMENTAR N° 078/2022
DE 27 DE SETEMBRO DE 2022

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA, CRIACAO E
NOVA SISTEMATIZACAO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVOS E DE COMISSAO,
CRIACAO DE FUNGOES GRATIFICADAS, FIXACAO
DE REFERENCIAS REMUNERATORIAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS CORRELATAS."

FREDDIE COSTA NICOLAU, Prefeito Municipal de
Pedrinhas Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicbes que lhe sao
conferidas por Lei, FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei: :

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS E DOS OBJETIVOS

Art. 1° A estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulista passa a
obedecer aos principios e objetivos estabelecidos por esta Lei.

Art. 2° Constitui objetivo primordial da administragdo municipal, prover a tudo quanto diz
respeito ao peculiar interesse do Municipio, aprimorando sua agédo em prol da
comunidade e do interesse publico, nos termos de sua competéncia e de
conformidade com o que prescrevem as legislacdes federal, estadual e municipal.

Art. 3° Os objetivos da Administracdo Municipal serao enunciados, principalmente atraves
dos seguintes documentos basicos:

I - Plano Plurianual - PPA;

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

lil - Lei Orcamentéria Anual — LOA.
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Art. 4° A administragdo municipal é exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliado pela
direcao de 6rgéos e entidades que sao subordinados.

Paragrafo unico. A competéncia do Prefeito € aquela conferida implicita ou
explicitamente pela Constituigao Federal, Constituicao do Estado de Sao Paulo, Lei
Orgénica do Municipio e demais legislagoes pertinentes e aplicaveis.

TiTuLo Il :
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° As atividades da administragdo municipal deveréo ser adequadamente planejadas,
coordenadas e controladas, sob a orientacdo e supervisao superior do Prefeito,
obedecendo, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| - planejamento;

Il - coordenagao;

Il - descentralizagao;
IV - desconcentragao;
V - controle;

VI - racionalizagao

VII - produtividade.

Art. 6° Na elaboragdo e execugdao de seus programas a administracdo municipal
estabelecera o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo
e o atendimento ao'interesse coletivo.

Art. 7° O planejamento, instituido como atividade constante da administragdo € um sistema
integrado, visando promover o desenvolvimento socioecondmico do Municipio,
compreendendo a selegdo de objetivos, diretrizes, programas.e procedimentos para-,
atingi-los, sempre determinados em funcéo da realidade local. /
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Art. 8° As atividades da administracdo municipal e, especialmente, a execugdo dos planos e
programas de governo serdo objetos da permanente coordenagao, entre os 6rgaos
de cada nivel hierarquico.

Art. 9° A descentralizagao sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de
- execugdo das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para
concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisao e controle.

Art.10 A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentracao
administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade nas
decisoes situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Paragrafo Gnico. O ato de delegacdo indicara com precisao a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuicoes objeto da delegacéo.

Art. 11 A administragao municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a
preceitos legais e regulamentares devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacao dos seus diversos 6rgaos
e agentes.

Art. 12 Os servicos municipais deverao ser permanentemente atualizados através da
busca de sua racionalizacdo e eficiéncia, sempre tendo em vista assegurar a
prevaléncia dos objetivos sociais, econémicos, coletivos e do bem comum da
acdo municipal sobre as conveniéncias burocraticas e particulares.

Art. 13 A organizacao do sistema administrativo obedecera ao processo de racionalizagao e
produtividade no atendimento das funcdes do Poder Pulblico e dos principios
técnicos convenientes ao desenvolvimento organico do Municipio.

Art. 14 Para a execucao de seus programas o Municipio podera utilizar-se de recursos
colocados a sua disposicdo por entidades publicas e privadas, nacionais e
estrangeiras, ou consorciar-se com outras entidades-para solugao de problemas
comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, observadas

as disposicdes legais. / \
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Art. 15 Quando quaisquer das funcoes de responsabilidade da administragao municipal
forem realizadas por entidades privadas ou publicas, através de delegacao,
convénio, permissao, concessao ou contrato, serao obrigatérios a programagao, a
fiscalizagao e o controle das atividades das entidades em causa.

Paragrafo unico. As exigéncias do presente artigo sdo extensivas as entidades
subvencionadas pelo Municipio.

=

Art. 16 O controle das atividades da administragao municipal devera ser exercido em todos
0s niveis, compreendendo, particularmente:

Il - o controle, pela chefia competente, da execugcdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do o6rgéao
controlado;

Il - o controle da utilizagao guarda e aplicagao do dinheiro bens e valores publicos,
pelos 6rgaos proprios de finangas.

Art. 17 Os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando
assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da acao municipal
sobre as conveniéncias necessarias de natureza burocratica, mediante:

| - represséo da hipertrofia da atividade-meio que deverdo sempre que possivel,
ser organizadas sob a forma de sistemas;

Il - eliminagao de tramitagdo desnecessaria de papéis.

lll - livre e direta comunicagéo horizontal entre os 6rgaos da administragao. para a
troca de informacgdes, esclarecimentos e interatividade;,

IV - supressao de controles formais e daqueles cujo custo administrativo ou social
seja, evidentemente, superior aos riscos.

Art. 18. A Administracao Municipal devera promover a integracao da comunidade na vida
politico-administrativa do Municipio, através de o6rgaos coletivos compostos de
servidores municipais, representantes de outras esferas de governo e munici '\

problemas locais.
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TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |

Dos érgaos da Administragé_o Municipal
Art. 19 A Administracdo Direta é composta pelos-seguintes 6rgaos:
|- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
::;1) Gabinete do Prefeito.
Il - ORGAOS DE NATUREZA MEIO

a) Secretaria Municipal de Negdécios Juridicos;
b)  Secretaria de Administracao e Financas;

c) Secretaria Municipal de Governo e Planejamento.
Il - ORGAOS DE NATUREZA FIM

a) Secretaria de Educagéo e Cultura;

b)  Secretaria de Saude,;

c) Secretaria de Assisténcia Social;

d)  Secretaria de Obras, Servigos, Agricultura e Meio Ambiente;

e) Secretaria Municipal de Turismo e Esportes;

CAPITULO Il

Estrutura Basica dos Orgdos da Administragéo
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Art. 20 A estrutura da administragdo municipal é constituida de 6rgaos adequadamente
entrosados entre si, obedecida a seguinte subordinacéo hierarquica.

a) Nivel | - Secretaria;
b)  Nivel Il - Departamento;
c) Nivel lll - Setor,;

d) Nivel IV — Coordenadoria.

Art. 21 A subordinagao hierarquica define-se nas disposicoes sobre a competéncia de cada
érgao e na sua posigao no organograma geral da administragao, conforme o Anexo
XVI, integrante desta Lei.

§ 1° Os 6rgaos especificados no artigo 19 sdo autdnomos entre si e diretamente
subordinados ao Prefeito Municipal.

§ 2° O Executivo, por Decreto podera, extinguir ou remanejar orgaos de nivel
inferior as Secretarias, de acordo com as necessidades de servicos, fixando-lhes
as respectivas competéncias e atribuicoes desde que previstas e comprovadas as
dotagdes orgamentarias especificas.

TITULO IV
FUNGOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

CAPITULO |

Fungdes Comuns aos Orgdos da Administragao

Art. 22 Sao competéncias de todas as Secretarias e dos Orgaos estabelecidos no artigo 19
da presente Lei:

- oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagao de diretrizes gergis e
prioridades da agao municipal; :
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Il- garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo
Governo Municipal para a sua area de competéncia;

Il - garantir ao Prefeito 0 apoio necessario ao desempenho de suas fungoes e
especialmente as condicoes necessarias para a tomada de decisOes, coordenagao
e controle do Governo Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposicao, garantindo aos seus 0rgaos o apoio necessario a
realizacao de suas atribuigoes;

V- participar da elaboragao do orgamento municipal e acompanhar a execugao
do mesmo. '

CAPITULO Il
Competéncias Especificas e Estrutura dos Orgaos da

Administragcao

Segéo |

Do Gabinete do Prefeito
Art. 23 O Gabinete do Prefeito compreende:

|-  Assessorias Técnicas

Il - Fundo Social de Solidariedade;

Il - Comissédo Municipal de Licitacoes;
IV - Sistema de Controle Interno

V- Outros Orgaos de Assessoramento.

Secgéo Il

Orgdos De Natureza Meio

Subsegéo |

Da Secretaria Municipal de Negécios Juridicos / A -
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Art. 24 A Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos tem por finalidade, além daquelas
especificadas no artigo 22 desta Lei:

| - representar judicialmente o Municipio;

Il - cobrar a divida ativa, exercer funcdes de consultoria juridica da administragao,
no plano superior, bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar a
interpretagéo governamental de leis ou atos administrativos;

Il - elaborar minutas de informagoes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca impetrados contra atos do Prefeito e de outras
autoridades municipais;

IV - propor ao' Prefeito o encaminhamento de representacao para a declaragao de
inconstitucionalidade de quaisquer normas, minutar a correspondente peticao,
bem como as informacdes que devem ser prestadas pelo Prefeito na forma da
legislagao especifica;

V - defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativo e
judicial;

~

VI - assessorar o Prefeito, coordenando a elaboragao legislativa;

VII - propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral;

VIl - propor ao Prefeito, para os 6rgdos da administragdo direta ou indireta,
medidas de caréter juridico que visem a protecao do patriménio publico e
aperfeigoamento das praticas administrativas;

IX - propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias & uniformizacao da
jurisprudéncia administrativa,

X - elaborar minutas padronizadas dos termos de contrato e convénios a serem
firmados pelo Municipio, inclusive emitindo pareceres juridicos a respeito;

X| - desenipenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuicbes que Ihe
forem expressamente cometidas pelo Prefeito.

§ 1° Compete, ainda, a Secretaria de Negdcios Juridicos o controle interno da
legalidade dos atos do Poder Executivo e a defesa dos interesses legitimos do
Municipio.

§ 2° Terdo prioridade absoluta, em sua tramitacdo, os processos referentes, a

pedidos de informagéo e diligéncia formulados pela Secretaria de Negébi!
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Juridicos aos drgdaos da administracdo direta e entidades da administragéo
indireta.

Subsegéo Il

Da Secretaria Municipal de Administragédo e Finangas

Art. 25 A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas tem por finalidade, além
daquelas especificadas no artigo 22 desta Lei:

| - exercer as atividades ligadas a administracao geral e fazendaria da Prefeitura;

Il - coordenar e executar o controle direto dos assuntos administrativos, de recursos
humanos, de material, de compras, bem como as atividades e a politica tributaria,
orgamentaria, patrimonial e econdmico-financeira da administragcédo municipal;

Il - organizar e orientar a execucao dos servi¢os atinentes e o acompanhamento das
atividades administrativas e fazendarias, através da verificagdo de seus relatérios,
balancetes e balancos;

IV - desenvolver atividades de recebimento guarda e movimentacao de recursos e
outros valores;

V - efetuar a programagao e controle da execugéo orgcamentaria,

VI - coordenar, controlar e executar as atividades referentes a administragao de
pessoal;

VIl - manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

VIII - coordenar e executar a fiscalizagao de posturas municipais;

IX - exercer atividades ligadas ao cadastro fiscal e imobiliario do Municipio;

X - racionalizar os sistemas administrativos, inclusive os da area de informatica;

Xl - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito.

Subsegéo Il

Da Secretaria Municipal de Governo e Planejamento

Art. 26 A Secretaria Municipal de Governo e Planejamento tem por finalidade, alem /
daquelas especificas no artigo 22 desta Lei: /
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| - realizar o planejamento geral do Poder Executivo em conjunto com os 6rgaos
da administragao;

Il - desenvolver, em todos os 6rgaos da administragdo municipal, os processos de
pesquisa, andlise e planejamento, com o objetivo de orientar a politica de
governo;

Il - desenvolver o planejamento municipal de acordo com as diretrizes dos planos
nacionais, estaduais e regionais;

IV - coordenar e controlar a elaboracao das propostas do orgamento plurianual e
do orcamento-programa;

V - aprovar os projetos e medidas administrativas e técnicas relacionadas direta e
indiretamente aos planos e programas;

VI - coletar e analisar dados estatisticos, para elaboracdo de projetos
socioecondmicos;

VII - colaborar com as demais Secretarias fornecendo subsidios e coordenando a
formulacéo de politicas publicas, planos, projetos e programas de interesse do
Municipio; i

VIl - sistematizacao de definicdo de prioridades politicas e administrativas, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a
Secretaria e de acordo com o plano de governo municipal;

IX — desenvolver a realizagdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades
de sua &rea, utilizando documentagao e outras fontes de informagoes, analisando
os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de
conhecimento;

X - identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de
atuacdo, prevendo custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o
cumprimento de normas estabelecidas; '

Xl — buscar o desenvolvimento e aprimoramento de contatos com outros érgaos
publicos, recebendo reivindicagbes, analisando e propondo solugoes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;

XIl — exercer um papel fundamental para a retomada do crescimento econdémico
do municipio, e trabalhar para atrair investimentos, fomentar o
empreendedorismo, a inovagdo tecnoldgica, além de oferecer qualificacdo
profissional de acordo com as demandas atuais e futuras do mercado de trabalho;

XN - estimular a competitividéde, produtividade e desenvolvimento sustenta
atracdo investimentos de empresas de grande porte e também das
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XIV - estimular o ecossistema de inovagao, fomento de startups e a produgéo de
pesquisa; criagdo de ambientes propicios para atracdo de investimentos e
alcancar indices historicos de langamento de patentes;

XV - oferecer qualificacdo profissional de acordo com as demandas atuais e
futuras do mercado, com o objetivo de gerar oportunidades e reduzir eventual
desemprego; !

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Secdo Il

Orgéos Deé Natureza Fim

Subsecéo |

Da Secretaria Municipal de Educagéo-e Cultura

Art. 27 A Secretaria Municipal de Educagao tem por finalidade, além daquelas especificas
no artigo 22 desta Lei:

I - planejar, coordenar, executar e manter as politicas publicas de educagéo e
cultura do municipio;

Il - coordenar e controlar os programas de merenda escolar;

Il - promover o intercAmbio com outras entidades afins, propondo convénios ou
programas de atuagao conjunta de interesse para o Municipio;

IV - manter, diretamente ou através de convénio, servigos de atendimento as
creches e escolas municipais;

V - promover, incentivar, desenvolver e coordenar programas e atividades
educacionais e culturais, em parceria com as respectivas Secretarias;

VI - promover, incentivar, desenvolver e coordenar programas, atividades e
campanhas educativas, culturais e institucionais sobre o transito, a cidadania e o
meio-ambiente; .

VIl - planejar, coordenar e executar atividades relativas as politicas publicas d
educacéo e cultura no Municipio;

VIII - promover e divulgar a cultura nos seus varios aspectos;
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IX - promover intercambio de informagdes com instituicdes culturais, propondo
convénios ou programas de atuagao conjunta de interesse para o Municipio;

X - implantar mecanismos que permitam a preservacdo da memoria cultural do
Municipio;

Xl - promover a defesa e a preservagao do patrimdnio historico, artistico e cultural
do Municipio;

Xll - planejar, coordenar e executar atividades relativas ao desenvolvimento
artistico e cultural do Municipio promovendo programas proprios em cada area
especifica;

XIll - assessorar no estabelecimento, execugdo e fiscalizagao de convénios com
instituicoes de cultura e de educacao;

XIV - executar outras tarefas correlatas e/ou que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Subsegéo Il

Da Secretaria Municipal de Satide

Art. 28 A Secretafia Municipal de Saude tem por finalidade, aléem daquelas especificadas no
artigo 22 desta Lei:

| - representar e responsabilizar-se pela politica municipal de satde;

Il - promover, preservar e recuperar a saide da populagao, exercendo funcao de
6rgao normativo da Prefeitura Municipal no setor da salde,

Il - planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar em todo o Municipio

: medidas visando implantar e manter a politica sanitaria nos aspectos de
promocéao, prevengao e recuperagao da saude, juntamente com o Fundo
Municipal de Saude que tem como objetivo criar condicbes financeiras e de
geréncia dos recursos destinados ao desenvolvimento da salde executados pelo
Municipio, obedecidos os parametros e diretrizes fixadas pelas legislagoes
pertinentes e aplicaveis a espécie;

IV - promover programa de vacinagdo da populagao local, em campanhas
especificas ou em casos de surto epidémico, prestando esclarecimento publico,
visando a preservagao da saude; S

epidemiolégica no Municipio;
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VI - prestar orientacéo técnica a Secretaria de Educagao e Cultura nos programas
de assisténcia aos alunos da rede municipal de ensino;

VII - fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao Poder de Policia e da
higiene publica;

VIl - desenvolver agdes de prevengao e protecao da saude bucal;

IX - realizar audiéncias publicas para prestacdo de contas e informagoes legais a
todos 0s municipes;

X - exercer outras atividades correlatas e/ou que |he forem atribuidas pelo
Prefeito.

Subsecgéo Il

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 29 A Secretaria Municipal de Assisténcia Socia| tem por finalidade, além daquelas
especificadas no artigo 22 desta Lei:

| - ser o érgdo normativo incumbido de planejar, orientar, coordenar e manter em
todo o Municipio a aplicagdo da politica de assisténcia social sempre com 0
objetivo primordial & promogao humana, com aplicacdo de métodos de servigos
sociais aos problemas ou as distorgbes sociais que dificultem aos individuos,
familias, grupos e comunidades a alcangarem padroes econdmico-sociais
compativeis com a dignidade da vida humana;

Il - promover articulagao com entidades estatais, paraestatais e privadas,
nacionais ou internacionais, cujas atuagdes possam contribuir para a consecucao
de suas finalidades;

Ill - desenvolver atividades e programas em conjunto com o Fundo Social de
Solidariedade; ]

IV - coordenar o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

V - promover a articulagéo e participagao da sociedade civil na gestéo e controle
das agoes de assisténcia e desenvolvimento social,

VI - prestar auxilio a populagdo em estado de vulnerabilidade social, em
atendimentos emergenciais e de calamidade; B T

VIl - assegurar & crianca e ao adolescente a efetivagdo de seus direitos\em
integracdo com as demais politicas publicas setoriais; : :
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VIl - promover programas comunitarios que viabilizem a participacao e integracao
de pessoas idosas, assegurando a sua convivéncia em familia evitando a
segregacao;

|

IX - exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito. :

Subsecgéo IV

Da Secretaria Municipal de Obras, Servigos, Agricultura e Meio Ambiente

Art. 30 A Secretaria Municipal de Obras, Servigos, Agricultura e Meio Ambiente tem por
finalidade, além daquelas especificadas no artigo 22 desta Lei:

| - realizar estudos para o planejamento das obras publicas e servigos municipais;
Il - desenvolver a atividade de planejamento urbano;

Il - executar servigos atinentes a projetos de abertura e conservacao de vias;

IV - realizar a fiscalizagao de obras particulares e publicas, direta e indiretamente;
V- supervisionar as atividades técnicas e administrativas dos orgaos subordinados;

VI - fiscalizar as posturas municipais e 0s servigos publicos concedidos ou
permitidos; ' '

VII - promover os servigos de trénsito de competéncia municipal;

VIII - supervisionar a conservagdo e manutencdo da iluminacdo e da limpeza
publica e ainda a administragao do cemitério;

IX - promover a manutencdo de escolas, creches, centros desportivos, coleta e
remogao de lixo, iluminacao publica, oficina e manutencao de veiculos;

X - gerenciar e supervisionar a garagem e almoxarifado, assim como 0s servigos de
magquinario e equipamentos; .

XI - coordenar e desenvolver a politica agricola do Municipio prestando assisténcia
e apoio aos produtores rurais, bem como fiscalizar o sistema de abastecimento de
géneros essenciais ao Municipio;

XIl - desenvolver programas para a recuperagao do meio ambiente e controlar as
atividades que possam provocar danos ambientais;

XIll - manter a conservacao e gerencia dos aterros, sanitario e de inertes
Municipio;
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XIV - realizar a abertura, implantacdo e manutencdo de caminhos, estradas e vias
publicas municipais;

XV - coordenar as medidas inerentes a seguranca e defesa civil, destinadas a
prevenir consequéncias de eventos desastrosos e socorrer a populagao e as areas’
atingidas pelos eventos; :

XVI - fiscalizar o cumprimento da legislacao relativa ao uso do solo, loteamento,
cédigo sanitario, codigo de obras e de posturas do Municipio;

XVIl - exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito.

Subsegéao V

Da Secretaria Municipal de Turismo e Esportes

Art. 31 A Secretaria Municipal de Turismo e Esportes tem por finalidade, além daquelas
especificadas no artigo 22 desta Lei:

| - planejar, coordenar e executar atividades relativas as politicas publicas de
turismo, promogdes de eventos e esportes no Municipio;

Il - promover e divulgar o turismo e esportes nos seus varios aspectos,

Il - promover intercambio de informagdes com instituicoes turisticas e esportivas,
propondo convénios ou programas de atuagao conjunta de interesse para 0
Municipio;

IV - promover o desenvolvimento e atrair investimentos na area de turismo,
promog¢ao de eventos e esportes; .

V - implantar mecanismos que permitam a preservagao da memoria turistica e
esportiva do Municipio;

VI - assessorar no estabelecimento de convénios com instituigoes ligadas as areas
de turismo, promogao de eventos e esportes, assim como fiscalizar a sua execugao
e demais atividades que Ihe forem atribuidas;

VIl - fiscalizar e manter a conservagao, manutengdo e bom uso dos atrativos
turisticos, assegurando sempre o bem estar e seguranca da populagao e dos
turistas;

VIl - organizar o calendario turistico e de eventos do Municipio, de forma a /\
possibilitar 0 acesso da comunidade e dos visitantes aos diversos pontos turisticos
da cidade;
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IX - auxiliar no gerenciamento e na coordenacdo do Conselho Municipal de
Turismo, que é o 6rgao responsavel pelo desenvolvimento das atividades turisticas
no Municipio;

X - coordenar e promover as festividades do Municipio e as atividades esportivas
destinadas a toda populacdo, fomentando novas modalidades;

X! - coordenar as atividades desenvolvidas nos Centros Esportivos do Municipio;

XII - executar outras tarefas correlatas e/ou que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

TiTULO V

DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS, DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Capitulo |

Secretarias Municipais

Segéo |

Da Nova Sistematizagdo das Secretarias Municipais

Art. 32 Estabelece-se a modificacdo abaixo, em relagdo as Secretarias Municipais,
que contempla o respectivo cargo de Agente Politico:

| — A Secretaria Municipal de Turismo, Promocdes e Esportes passa a denominar-
se Secretaria Municipal de Turismo e Esportes.

Secgéo Il

Outras disposigbes

Art. 33 O Anexo Il da presente Lei, apresenta o quadro consolidado dos Agentes
Politicos da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista-SP.

Capitulo I /

Cargos de provimento efetivo
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Secéo |

Da Criagdo de Cargo de Provimento Efetivo

o

Art. 34 Fica criado, junto ao Quadro Unico da Prefeitura Municipal os cargos de provimentos
efetivos (Anexo Ill), abaixo relacionados, nas quantidades, referéncias salariais e
jornadas de trabalho dispostas conforme quadro abaixo, passando a integrar a
Tabela de Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulista:

NOMENCLATURA QUANTIDADE | REFERENCIA | REQUISITO DE

JORNADA
DO CARGO DE CARGOS SALARIAL INVESTIDURA SEMANAL
Encarregado de | 01 10 A Nivel Superior 40 horas
Controle Interno
Procurador Juridico 01 10 A Bacharel em 40 horas

direito, com
registro em 6rgao
de classe — OAB
— Ordem dos
Advogados do
Brasil

Art. 35 A descrigao das atribuicbes dos cargos criados por este Artigo, consta do “ANEXO

Xl - DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO", parte integrante desta Lei.

Sesséao Il

Da Criagao de Novas Vagas para Cargos de Provimento Efetivo Existentes

Art. 36 Ficam criados, junto ao Quadro Unico da Prefeitura Municipal, as vagas para os
cargos de provimentos efetivos abaixo discriminados, na quantidade, referénci
salarial e jornada de trabalho dispostas conforme quadro abaixo, passando a\
integrar a Tabela de Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulista:
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JORNADA QUAN'fIDADE REFERENCIA
40 hs 01 04 A-F
Auxiliar de Consultorio Dentario
Atendente 40 hs 02 04 A-F
Auxiliar de Enfermagem 40 hs 02 04 A-F
Ajudante Geral 40 hs 02 04 A-F
: _Assistente Administrativo 40 hs 01 07 A-F
Auxiliar de Desenvolvimento 40 hs 04 04 A-F
Infantil :
Auxiliar Administrativo 40 hs 02 05 A-F
Escriturario 40 hs 02 04 A-F
Enfermeiro 40 hs 02 09 A-F
Faxineira 40 hs 02 04 A-F
Merendeira 40 hs 01 04 A-F
Monitor de Projetos 40 hs 02 04 A-F
Motorista 40 hs 02 04 A-F
Operador de Maquinas 40 hs 01 05 A-F
Professor Auxiliar 40 hs 04
j ; Plano de
~ Carreira
Professor | 40 hs 03 Plano de
Carreira
Psicélogo 30 horas 30 hs 01 06 A-F
Recepcionista 40 hs 02 04 A-F
Sessdo Il

Da Nova Sistematizagédo de Cargos de Provimento Efetivo Existentes

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista - SP

CNPJ 64.614.381/0001-81 - Telefax: (18) 3375-9090
www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br

<



PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA

mIT ESTADO DE SAO PAULO
- /

Municipio DE INTERESSE
Tyelszco

Art. 37 O cargo publico de provimento efetivo de Fiscal Municipal da Prefeitura Municipal de
‘Pedrinhas Paulista, criado pela Lei n.° 020/93, de 03 de maio de 1993, fica
reclassificado como referéncia salarial 05 A-F, com o perfil disposto no “ANEXO XI -
DESCRIGCOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”,
parte integrante desta Lei:

. CARGO REFERENCIA SALARIAL NOVA REFERENCIA
ANTERIOR SALARIAL
Fiscal Municipal 04C 05C

Art. 38 O cargo publico de provimento efetivo de Farmacéutico, a que se refere a Lei
Complementar n.° 040/2013, de 07 de outubro de 2013, fica reclassificado como
referéncia salarial 09 A-F, com o perfil disposto no “ANEXO XI - DESCRICOES
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO", parte integrante

desta Lei:
CARGO REFERENCIA SALARIAL NOVA REFERENCIA
ANTERIOR . SALARIAL
Farmacéutico 07 A 09 A

Art. 39 O cargo publico de provimento efetivo de Lancador, a que se refere a Lei n.°
020/1993, de 03 de maio de 1993, .da Prefeitura do Municipio de Pedrinhas
Paulista, fica renomeado como Analista Tributério e reclassificado como referéncia
salarial 09 A, com o perfil disposto no “ANEXO X - DESCRICOES DA
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVQ", parte integranfe
desta Lei:
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ANTERIOR ATUAL
Cargo Langador Analista Tributario
Referéncia 10A 09 A

Art. 40 O cargo publico de‘Contador, a que se refere a Lei n.° 020/93, de 03 de maio de

1993, da Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulista, de provimento efetivo, tem
seu perfil alterado, com o aeréscimo de fungoes, conforme disposto no “ANEXO XI -
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”,
parte integrante desta Lei, ficando reclassificado como referéncia salarial 13 A.

CARGO REFERENCIA SALARIAL NOVA REFERENCIA
' , ANTERIOR SALARIAL
{
Contador 10 A 13 A

Art. 41 O cargo publico de provimento efetivo de Chefe do Departamento Pessoal, a que'se

refere a Lei n.° 04/06, de 17 de agosto de 2006, da Prefeitura do Municipio de
Pedrinhas Paulista, fica renomeado como Analista de Pessoal, e reclassificado
como referéncia salarial 09 A com o perfil disposto no “ANEXO XI - DESCRIGOES
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO®, parte integrante
desta Lei:

ANTERIOR ATUAL
Cargo Chefe de Departamento Analista de Pessoal
Pessoal
Referéncia 08 A 09 A

Art. 42 O cargos publicos de provimento efetivo de Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de
Consultério Dentario, Escriturario, Inspetor de Alunos, Monitor de Projetos,
Motorista e Tratorista, a que se refere a Lei n.° 020/93, de 03 de maio de 1993, da
Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulista, ficam reclassificados com a
referéncia salarial 04 - C de acordo com o perfil disposto no “ANEXO Xl
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVD®,
parte integrante desta Lei:
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CARGO REFERENCIA REFERENCIA ATUAL
ANTERIOR
Auxiliar de Enfermagem 4 A ' 4C
Auxiliar de Consultério Dentério 4 A 4C
Escriturario . 4 A 4C
Inspetor de Alunos 4 A 4C
Monitor de Projetos 4 A 4C
Motorista 4 A 4C
Tratorista 4 A ; 4C
Secéao IV

Qutras disposigbes

Art. 43 O Anexo IV da presente Lei apresenta o quadro consolidado dos cargos de
provimento efetivo, da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista-SP.

Capitulo lli

Fungodes gratificadas

Sessdo |

Da Criagéo de Fungdes Gratificadas (FG)

Art. 44 Ficam criadas as “fungdes gratificadas” (FG), exercidas exclusivamente por
servidores efetivos do quadro de cargos da municipalidade, com percentual de 40%
(quarenta por cento), como preceitua o paragrafo primeiro do artigo 49 da presente
Lei, com a seguinte descricao e percentual (Anexo V):
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QUANTIDADE ;
DENOMINAGAO DE REFERENCIA
FUNCIONARIOS '
Agente de Contratagéao 01 40%
Encarregado de Compras e Licitagdes 01 40%
Encarregado de Convénios e Contratos 01 40%
de Repasse
Encarregado de Politicas Publicas 01 40%
relacionadas ao MIT - Municipio de
Interesse Turistico
Gestor de Plataformas e Sistemas de 01 40%
Saude Publica
Gestor de Plataformas e Sistemas Sécio 01 40%
Assistenciais
Responséavel pelo Controle Frota e 01 40%
Manutencéo — Salde
Sesséo Il

Da Extingdo de Fungbes Gratificadas

Art. 45 Ficam extintas as “fungdes gratificadas” (FG), abaixo relacionadas (Anexo VI):

QUANTIDADE DE

SENORINAGAD FUNCIONARIOS
Agente de Controle de Endemias 01
Controle Interno 01
Coordenador de Vigilancia Sanitaria 01
Presfdente da Comissao de Licitagdes 01
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Secéao Il

Outras disposigbes

Art. 46 O Anexo VIl da presente Lei apresenta o quadro consolidado das fungdes
gratificadas (FG), da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista-SP.

Capitulo IV

Cargos de provimento em comissao

Sessio |

Da Criagédo de Cargos em Comisséo

Art. 47 Ficam criados os cargos de Chefe de Gabinete, Coordenador de Cultura,
Coordenador de Esportes, Coordenador de Satde Il — UBS, Supervisor de Servigos
Urbanos, de provimento em comissdo, na quantidade, referéncia salarial e jornada
de trabalho disposta conforme quadro abaixo, passando a integrar a Tabela de
Vencimentos da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista (Anexo X):

NOMENCLATURA QUANTIDADE REFERENCIA | REQUISITO DE JORNADA
DO CARGO DE CARGOS SALARIAL INVESTIDURA SEMANAL
Chefe de Gabinete 01 8-A - Ensino médio 40 horas
completo
Coordenador de 01 8-A Ensinc médio 40 horas
Cultura completo
Coordenador de 01 8-A Ensino médio 40 horas
Esportes completo
Coordenador de 01 8-A Ensino médio 40 horas
Saude Il - UBS completo
Supervisor Divisao de 01 9-A Ensino médio 40 horas
Servigos Urbanos completo
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Sessao Il

Das Novas Sistematizagées de Cargos em Comissdo Existente

Art. 48 O cargo de Coordenador de Meio Ambiente da Prefeitura Municipal de Pedrinhas
Paulista, criado pela Lei Complementar n® 009/2010, de 03 de fevereiro de 2010,
fica renomeado como Supervisor de Meio Ambiente, e reclassificado como
referéncia salarial 10-A, com o perfil disposto no “Anexo Xlll - Descri¢oes Das
Atribuicoes e Requisitos de Escolaridade dos Cargos de Provimento em

Comissao”.
ANTERIOR ATUAL
Cargo Coordenador de Meio Supervisor de Meio -
Ambiente Ambiente
Referéncia 8-A 10-A

Art. 49 As atribuicoes do cargo publico de provimento em comissao, de Assessor de
Comunicacao, a que se refere a Lei Complementar n.° 02/2009, de 07 de janeiro de
2009, da Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulista, passa a vigorar.conforme
descrigdo do “ANEXO XI - DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVQ”, parte integrante desta Lei

Sessao Il

Da Extingdo de Cargo de Provimento em Comiss&o

Art. 50 Fica extinto o cargo publico de Coordenador Administrativo Educacional criado pela
Lei Complementar n.° 060/2018, de 29 de agosto de 2018, da Prefeitura do
Municipio de Pedrinhas Paulista, de provimento em comissao — Anexo IX.

Art. 51 Fica extinto o cargo publico de Encarregado de Compras e Licitagdes criado pela Lei
_ Complementar n.° 02/2009, de 07 de janeiro de 2009, da Prefeitura do Municipio de-
Pedrinhas Paulista, de provimento em comisséo alterado pela Lei Complementar
n.° 013/2010, de 24 de junho de 2010 — Anexo IX.

\
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Art. 52 Fica extinto o cargo publico de Encarregado de Convénios e Contratos de Repasse,
a que se refere a Lei n.° 060/2018, de 29 de agosto de 2018, da Prefeitura do
Municipio de Pedrinhas Paulista, de provimento em comissao — Anexo IX.

CARGOS EXTINTOS REFERENCIA
: SALARIAL
Coordenador Administrativo Educacional 8 A
Encarregado de Compras e Licitagcdes 11A
Encarregado de Convénios e Contratos Repasse 10 A
Secdo IV

Outras disposigoes

Art. 53 O Anexo X da presente Lei apresenta o quadro consolidado dos cargos em
provimento em comissao, da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista-SP.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54 Na medida em que forem instaladas as unidades que compdem a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal, previstas nesta Lei Complementar, serao
extintos, automaticamente os atuais o6rgaos ficando o Executivo Municipal
autorizado a expedir os atos normativos regulamentares relativos as transferéncias
de dotagdes do orcamento ou de créditos adicionais necessarios.

Art. 55 Para a implantagdo da nova estrutura administrativa o Executivo, por Decreto,
podera extinguir ou remanejar érgaos de nivel Departamental ou inferiores, de
acordo com as necessidades de servicos, fixando-lhes as respectivas competéncias
e atribuigbes e a promover as necessarias transferéncias de pessoal,
apostilamentos, instalagées e/ou outras medidas afins. - %
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Art. 56 A gratificagdo de fungdo serd concedida ao funcionario ocupante de cargo de
provimento efetivo que for designado para responder por outra fungao.

§ 1° O valor da gratificagao a que se refere este artigo sera de 40% (quarenta por
cento) sobre o vencimento da referéncia inicial do funcionario designado.

- § 2° A gratificagéo de fungao nao se incorpora ao vencimento do funcionario.

§ 3° A gratificagdo de fungao sera devida para pagamento de férias e décimo-
terceiro salario.

§ 4° Ao funcionario é permitido acumular mais de uma funcéao ou cargo, porém o
valor da gratificagdo nao podera ultrapassar o estabelecido no paragrafo primeiro.

Art. 57 O funcionario perdera:

I - O vencimento ou remuneragao do dia quando nao comparecer ao servico, salvo
nos casos de faltas abonadas;

Il - 1/3 (um tergo) do vencimento ou remuneragao do dia, quando comparecer ao
servico apés os primeiros 05 (cinco) minutos da hora marcada para o inicio do
expediente.

Art. 58 Os cargos publicos da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista deverao obedecer
as quantificacdes e descrigoes especificadas nos ANEXOS, a seguir descritos, os
quais ficam fazendo parte integrante da presente Lei:

Anexo | Demonstrativo do resultado da criagéo e extingao de cargos

Anexo |l Quadro consolidado de agentes politicos

Anexo IlI ‘ Cargos de provimento efetivo criados [,/‘ g
Anexo IV Quadro consolidado dos cargos de provimento efetivo \ . / :
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Anexo V Fungodes gratificadas (FG) criadas
Anexo VI Funcoes gratificadas (FG) extintas
Anexo VII Quadro consolidado das fungoes gratificadas (FG)
Anexo VI Cargos de provimentos em comissao criados
Anexo IX Cargo de provimento em comissao extinto
Anexo X Quadro consolidado dos cargos de provimento em comissao
Anexo Xl Descrigbes das atribuigoes dos cargos de provimento efetivo
Anexo Xl Descrigdes das atribuicdes e requisito de escolaridade das fungoes

gratificadas (FG)

Anexo XllI Descrigoes das atribuigoes e requisito de escolaridade dos cargos de
provimento em comissao

Anexo XIV Descrigoes das atribuigdes e requisitos de escolaridade dos cargos de
agentes politicos

Anexo XV Declaragéo de que trata o inciso Il, do art. 16, da lei complementar n°
101/2000 (lei de responsabilidade fiscal)

Anexo XVI Indice remissivo por artigos

Anexo XVIII Organograma da administracao direta

Art. §9 Caso haja necessidade, a presente Lei Complementar sera regulamentada mediante
especificagbes consubstanciadas em Regimento Interno, que sera baixado por
Decreto no prazo de 90 (noventa) dias.

§ 1° O Regimento Interno explicitara:

| - as atribuicbes especificas e comuns dos 6rgdos e servidores investidos nas
funcoes da chefia;

Il - as normas de trabalho que, por sua natureza, ndao devam constituir disposigdes ™
em separado; /
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lll - outras disposigoes julgadas necessarias.

§ 2° No Regimento Interno, o Prefeito Municipal podera delegar competéncia as
diversas chefias para proferir despachos decisérios, excluidas as atribuigoes
privativas constantes da Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 60 A administragdo municipal podera convidar representantes da comunidade para,
sem Onus para o Municipio, aconselha-la na discussédo e elaboragdo de sua
proposta de governo. '

Art. 61 O Poder Executivo podera, com o objetivo de favorecer a participagdo da
comunidade na discussao e avaliacdo da qualidade dos servigos publicos, criar
conselhos compostos de representantes de qualquer segmento social, sem poder
decisdrio e sem remunerag@o, bem como estabelecer normas operacionais dos
servicos administrativos, adotando rotinas, procedimentos e formularios que
assegurem a sua racionalizagao.

Art. 62 As descricoes das atribuicdoes e requisitos de escolaridade dos cargos de agentes
politicos seguem descritas no Anexo XIV, e no Anexo XVI| segue indice descritivo
remissivo por Artigos, da presente Lei.

Art. 63 O demonstrativo do impacto orgamentario e financeiro de que trata o inciso |, do
artigo 16, da Lei complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal esta
demonstrado no Anexo |, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 64 A declaragao de que trata o inciso Il, do Art. 16, da Lei Complementar n® 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal) esta demonstrado no Anexo XV, que fica fazendo
parte integrante desta Lei.

Art. 65 As despesas decorrentes da presente Lei Complementar, correrdo por conta das
verbas proprias j& constantes no orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 66 A reorganizagao administrativa e de cargos dispostos nesta Lei, incluindo se
anexos, consolida toda a legislagao anterior existente.
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Art. 67 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua Publicagéo.

1Y

Art. 68 Revogam-se as disposicoes em contrario, especificamente que forem conflitantes
com a presente Lei. i

has Paulista, 27 de setembro de 2022.

7

IEDA m\gpﬂsﬂé}nss DA SILVA

Secretaria
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ANEXO Il

QUADRO CONSOLIDADO DE AGENTES POLITICOS

NOMENCLATURA DO CARGO REFERENCIA
SALARIAL
Secretario (a) de Assisténcia Social - Subsidio
Secretario (a) de Educag.éo e Cultura _ Subsidio
Secretario (a) de Administracao e Financas : Subsidio
Secretario (a) de Obras, Servigos, Agricultura e Meio Ambiente Subsidio
Secretario (a) Municipal de Negdcios Juridicos ~ Subsidio
Secretario (a) Municipal de Governo e Planejamento 3 Subsidio
Secretério (a) de Saude. . : Subsidio.
Secretario (a) de Turismo, Cultura e Esportes Subsidio
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ANEXO Ill

CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS CRIADOS

JORNADA

NOMENCLATURA DO CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA
: DE CARGOS SALARIAL SEMANAL
Encarregado de Controle Interno 01 " 10-A 40 horas
Procurador Juridiéo 01 10-A 40 horas

Rua Pietro Maschietto, 125 - GEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista
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ANEXO IV

QUADRO CONSOLIDADO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

g JORNADA | QUANTIDADE | REFERENCIA
DENOMINACAO SEMANAL | DECARGO | SALARIAL
Agente de Salde 40hs - 07 04-AF
Agente Financeiro ‘ 40 hs 01 07-AF
Agente Sanitarista 40hs 03 04-AF
Ajudante Geral 40 hs 57 04-AF
Almoxarife : 40 hs 01 06-AF
Analista de Informatica 40hs 01 08-AF
Analista de Pessoal 40 hs 01 09-AF
Analista Tributario 40 hs 01 09-AF
Arquiteto 40 hs 01 13-AF
Artifice | 40 hs 03 04-AF
Artifice 1| ) 40 hs 02 : 05-AF
Assistente Administrativo 40 hs 06 ‘ 07-AF
Assistente Social : . 40 hs : 02 07-AF
Atendente : 40 hs 07 ‘ 04-AF
Auxiliar Administrativo ' 40 hs 08 05-AF
Auxiliar de Co'nsult()rio Dentério 40hs 02 '04-AF
Auxiliar de Educacéao Infantil 40 hs 16 04-AF
Auxiliar de Enfermagem 40 hs 2 04-AF
Auxiliar de Escritorio 40 hs 08 ] 04-AF
Caixa 40hs 01 07-AF
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Contador | 40 hs 01 13-AF "
Coordenador do CRAS 40 hs 01 : 08-AF
Coveiro 40 hs 01 04-AF
Dentista - 4 horas 20 hs TR " 07-AF
Dentista 8 horas ESF " 40hs 01 “11-AF
Digitador 40 hs 01 04-AF
Diretor de Creche e Pré-Escola ‘ 40hs ; 01 Pl e
: Carreira
Diretor de Ensino Fundamental 40 hs 01 Plano de
Carreira
Diretor de Patriménio e Material 40 hs 01 10-AF
Encarregado de Controle Interno 40 hs 01 10-AF
Enfermeiro | 40hs 07 09-AF_
Engenheiro Agronomo 40 hs 01 . 11-AF
Escriturario 40 hs 07 04-AF
Farmacéutico : 40 hs 01 09-AF
Faxineira - | 40 hs 11 : | 04-AF
Fiscal Municipal 40 hs 02 ‘ 05-AF
Fisioterapeuta 20 hs [ 03 05-AF
Fonoaudiélogo | 20 hs 01 05-AF
Inspetor de Aluno 40hs _ 02 04-AF
Instrutor de Dancas Corporais 20 hs 1 B 05-AF
Mecanico S 40 hs 01 04-AF
Médico — 6 horas 30 hs 01 14-AF
Médico Ginecologista — 4 horas 20 hs 01 11-AF
Médico Programa Salde da Familia 40 hs 01 15-AF
Merendeira ; 40 hs 03 04-AF
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Monitor de Projetos

Monitor de Transportes 40 hs 06 \ 04-AF
Motorista 40hs 24 04-AF
Nutricionista 20 hs 02 06-AF
Operador de Maquinas 40 hs 05 05-AF
o e T
Operador de P4-Carregadeira 40 hs 01 05-AF
WA ATV SN AN e i
Procurador Juridico 40 hs \ 01 10-AF
Professor Auxiliar 30 hs 10 Plano de
Carreira
Professor de Educ. Basica |l Artes’ ' 24 hs 01 Plano de
Carreira
Professor de Educ. Basica | Fundamental 30 hs Plano de
Carreira
—_r__#___————_ 4
Professor de Educacao Especial - 40 hs 01 Plano de
: Carreira
Frofessor de Educagao Fisica 20hs 20 hs 01 Plano de Carreira
Professor de Educacéo Fisica 40hs a0hs “ 04 07-AF -
Professor de Inglés 30 hs 02 Plano de Carreira
Professor de Italiano 24 hs \ 01 Plano de Carreﬁ\
Professor de Pré-Escola 30 hs 06 Plano de Carreira
Psicologo 40hs
" [ Psicologo 30hs
. \ﬁcepcionista
Secretaria
L
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Tesoureiro ' 40 hs 01 10-AF
Tratorista 40 hs 01 04-AF
Vigia 40 hs 06 ‘ 04-AF

ANEXO V

FUNGCOES GRATIFICADAS (FG) CRIADAS

QUANTIDADE
DENOMINAGAO DE . REFERENCIA
- FUNCIONARIOS i
Agente de Contratagdo ! 01 ‘ 40%
Encarregado de Compras e Licitagoes 01 40%
Encarregado de Cohv‘énios e Contratos 01 - 40%
de Repasse
: 01 40%
Encarregado de Politicas Publicas |-
relacionadas ao MIT - Municipio de
Interesse Turistico
1 40%
Gestor de Plataformas e Sistemas de ¥
Saude Publica
01 40%
Gestor de Plataformas e Sistemas de y
Socio Assistenciais
| 01 40%
Responsavel pelo Controle Frota e :
Manutencao - Salude

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista - SP
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ANEXO VI

FUNCOES GRATIFICADAS (FG) EXTINTAS

DENOMINAGAO

QUANTIDADE DE FUNCIONARIOS

Controle Interno 01
Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica 01
Coordenador de Vigilancia Sanitaria 01
Presidente da Comissao de Licitagoes 01

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista -
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ANEXO VI

QUADRO CONSOLIDADO DAS FUNGOES GRATIFICADAS (FG)

QUANTIDADE
DENOMINACAO : DE REFERENCIA
FUNCIONARIOS
Agente de Contratacao 01 " Gratif. 40%
Agente Municipal de Habitacao 01 Gratif. 40%
Encarregado de Compras e Licitagoes 01 Gratif. 40%
Bt ) 01 - Gratif. 40%
Encarregado de Convénios e Contratos ;
de Repasse
- i Gratif. 40%
Encarregado de Politicas Publicas
relacionadas ao MIT — Municipio de
Interesse Turistico '
: 01 Gratif. 40%
Gestor de Plataformas e Sistemas de .
Salde Publica
: & 01 Gratif, 40%
Gestor de Plataformas e Sistemas Sécio
Assistenciais j '
Motorista de Gabinete 01 Gratif. 40%
, ST T Gratif, 40%
Responsavel pelo Controle de Frota e
-| Manut.
. 01 Gratif. 40%
Responsavel pelo Controle Frota e .
Manutencao - Saude
S Sk 01 Gratif. 40%
Secretario da Junta do Serv. Militar e
Minist. do Trabalho (ﬂ\
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ANEXO VINI

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO CRIADOS

NOMENCLATURA DO CARGO QUANTIDADE REFERENCIA JORNADA
DE CARGOS SALARIAL SEMANAL
'| Chefe de Gabinete 01 8-A 40 horas
Coordenador de Cultura 01 8-A 40 horas
Coordenador de E;pones 01 - 8-A 40 horas
Coordenador de Saude Il - UBS 01 : 8-A ; 40 horas
Supervisor Divisao de Servicos 01 . 9-A 40 horas
Urbanos
ANEXO IX
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO EXTINTO
CARGO REFERENCIA SALARIAL
Coordenador Administrativo Educacional . 8-A
Encarregado de Compras e Licitagoes 11-A
Encarregado de Convénios e Contratos de Repasse 10-A
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ANEXO X

QUADRO CONSOLIDADO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

. QUANTIDADE X
DENOMINACAO REFERENCIA
DE CARGOS
Assessor de Comunicagao 01 8 A
Chefe de Gabinete 01 : 8 A
Chefe Depto. de Administracao | 01 1A
Coordeﬁador de Cultura 01 8A
Coordenador de Esportes X ; 01 8A
Coordenador de Salde 01 8A
Coordenador de Saude |l - UBS 01 BA
Coordenador de Turismo 01 8A
Coordenador Social 01 8 A
Supervisor de Ensino 01 ‘
Planc de Carreira

Supervisor da Divisao de Agricultura 01 - 11 A
Supervisor de Servigos Urbanos 01 09 A
Supervisor do Meio Ambiente . 0 10 A
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ANEXO XI

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SAUDE

Atribuigdes:

- Conferir prontuarios de atendimento do dia anterior;

- monta planilhas e estatisticas para entregar a Prefeitura;

- Preencher e passar para digitagao;

- Fazer visitas aos domicilios de pacientes;

- Orientar os pacientes com relacao aos medicamentos;

- Fazer o controle de diabete, hipertensao, pressao e correlatas,

- Manter seu setor limpo e organizado;

- Anotar reclamagoes ou sugestdes dos pacientes e passar para a diretoria;

- Executar atividades correlatas.

AGENTE FINANCEIRO

Atribuigoes: - _

- Planejar, dirigir e controlar atividades de gestao financeira e administrativa;

- Supervisionar a cobranca e os recebimentos; :

- Acompanhar a movimentagao bancaria e o fluxo de caixa;

- Analisar os processos de pagamento, 0s contratos e os relatorios financeiros;
- Trocar documentos e informacjﬁes com a contabilidade;

i Analisar orgamentos, visando a-boa gestao administrativa e financeira;

- Ter experiéhcia na area financeira;

- Ter conhecimentos de informatica.
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AGENTE SANITARISTA

Atribuigodes:

- Conferir relatérios de inspecéo do dia anterior;
- Montar planilhas e estatisticas para entregar a Prefeitura Munlmpal
- Preencher e passar para digitacao;
- Fazer visitas aos domicilios de bairros urbanos e rurais;
- Orientar os municipes com relagao aos controles de saneamento;
- Fazer o controle de insetos, pragas, sujeira e correlatas;
- Controlar surgimento de epidemias;
- Manter seu setor limpo e organizado; .
- Anotar reclamacoes ou sugestdbes dos municipes e passar para a
coordenadoria;
- Agendar visitas e retornos;
- Exercicio de atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencas
endémicas e infecto-contagiosas e promogao da saude, mediante acoes de
vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive, se for o caso, fazendc uso de
substancias quimicas, abrangendo atividades de execugéo de’ programas de
salde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisao do gestor do departamento de Saude;
- Execucdo de atividades de forma integrada, desenvolvendo mobilizagoes
sociais por meio da Educacéao Popular em Salde, dentro de sua area geografica
de atuacgao;
- Articulagao de orientacéo da comunidade quanto a adogao de medidas simples
de manejo ambiental para o controle de vetores, de medidas de protecao
individual e coletiva e de outras agdes de promogao de saude, para a prevengao
de doencas infecciosas, zoonoses, doencas de transmisséao vetorial € agravos
causados por animais peconhentos;
- Sistematizagdo de planejamento, na programacéo e no desenvolvimento de
atividades de vigilancia em saude, de forma articulada com as equipes de salde
da familia;
- Atuagao na identificacéo e no encaminhamento, para a unidade de saude de
referéncia, de situagoes que, relacionadas a fatores ambientais, interfiram no
curso de doencas ou tenham importancia epidemiologica;
- Desenvolvimento de campanhas ou de mutirdes para o combate & transmissao
de doencas infecciosas e a outros agravos;
- Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

AJUDANTE GERAL

Atribuigoes:

- Executa o servico de limpeza publica, realizando a varricéo e coleta de lixo de
ruas, avenidas, parques e pracas;

- Executa a limpeza em geral dos setores administrativos e secretarias;

- Realiza a coleta de lixo das casas, prédios, parques publicos, comeércio e
industrias;
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- Nao é coletado o lixo nao organico, hospitalar e lixo eletrénico;

- Realiza o corte de grama, poda de arvores, lavagem e desinfecg¢ao das ruas;

- Executa a' limpeza de monumentos, pracas, parques, passeios e espacos
publicos;

- Executa a desobstrugao de valas, bueiros e sarjetas;

N - Realiza a variagao de logradouros publicos;

: - Capina a vegetacao das guias, calcadas e margens de rios;

- Executa a manutencgao de jardins publicos;

- Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais,

- Realiza a limpeza e conservacao do cemitério e velorio municipal;

- Auxilia na realizacao de servigos de alvenaria, pintura, hidraulica e elétrica;

- Prepara argamassa, concreto e executa outras tarefas auxiliares de obras;

- Auxilia na organlzagao montagem e limpeza dos recmtos de eventos e
. festividades do municipio;

- Realiza a lavagem de veiculos, maquinas, tratores e caminhodes da frota
mun|0|pal

- Zela pelo uso adequado e .conservacao dos materiais, ferramentas e
equnpamentos de trabalho;

- Manusear ferramentas e equipamentos, executando servicos relacionados ao
cargo, e no setor onde estiver lotado;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor, maquinas, tratores,
caminhoes de. propriedade do Municipio estritamente no desempenho das
funcoes ou execucdo de servigos relacionados ao, cargo, € no setor onde estiver
lotado;

- Executar atividades correlatas.

ALMOXARIFE

Atribuigdes:

- Organizar e/ou executar servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientacao
sobre o desenvolwmento desses trabalhos,

- Manter o estoque em condicoes de atender as unldades administrativas;

- Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando com as
requisicoes e/ou pedido e as especificagdes com o material entregue para assegurar
sua perfeita correspondéncia;

- Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagoes
exatas sobre a real situagdo do almoxarifado, para a realizacdo de inventarios e
balancos;

- Executar outras atividades correlatas.
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ANALISTA DE INFORMATICA

Atribuigodes:

- Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando o
atendimento das necessidades dos usuarios da instituicdo, podendo atuar em uma ou
mais especificagbes que essa fungao abrange;,

- Desenvolver, implantar e dar manutencao nos sistemas de informacao;

- Identificar e corrigir falhas no sistema;

- Prestar supofte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de sistemas;
- Planejar, administrar dados, banco de dados em ambientes de rede;

- Estudar efou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao
tratamento de informagbes como voltados & comunicagdo de dados em ambientes
interconectados;

- Prestar suporte técnico voltado a manutencao de software basico e a seguranca fisica
e légica de dados;

- Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicacdo de dados; -

- Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados & otimizagéo das
atividades operacionais;

- Participar de programa de treinamento, quando con\)ocado;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

ANALISTA DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Atribuigoes:
- Efetua diariamente a coleta do ponto dos funcionérios publicos através de planilha;

- Realizar as manutengbes junto ao sistema relativo a pagamentos de horas extras,
abonos, descontos, compensacdes e demais, com backup diario, para que no final do
més possam ser apurados os dados individuais dos funcionarios e mlgragao para a folha
de pagamento e emissao do cartao de ponto;

- Fazer o fechamento de adiantamento de pagamento e mensal da folha;

- Conferir as informagoes individuais relativas a horas normais, verbas de proventos,
descontos;

- Emitir os relatorios da folha; F—.

- Gerar as interfaces contébeis e arquivo para pagamento em cheque;

- Efetuar frequentemente as rescisdes contratuais de funcionarios, onde alimenta /
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sistema com informagoes necessarias;

- Conferir valores;

- Emitir documentos;
- Atualizar salario, férias e faz baixa;
L]

- Fazer homologacdes no sindicato de classe;

- Fazer mensalmente calculos e emitir as guuas de recolhimentos (GR, IRRF, GFIP, FGTS
Contribuigao Sindical, Assistencial, Confederativa, CAGED);

- Emitir CAT;

- Preencher os formuldrios para cadastraméhto do PIS,

- Levantar e emitir a CND; |

- Emitir as suspensbes e adverténcias para os funcionarios;
- Coordenar a area de beneficios do INSS; :

- Assessorar o Assistente Técnico quanto as determinacbes postas pela Secretaria de
Administracédo e Finangas, especialmente no tocante aos servicos internos, conciliagoes
contabeis, emissao de empenhos, pedido e requisicdes, anotagdes em livros de controle,
auxilio na conferéncia de notas, documentos, arquivos e extratos, controle da entrada e
saida de documentos, digitacdo de documentos, controle de notas de empenho,
efetivagao das prestagdes de contas,

arquivamentos dos documentos do setor;

- Zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho da Secretaria de Administracao e Finangas,
mantendo o setor limpo e organizado;

- Executar outras atividades correlatas.

- Escolaridade em Nivel Superior Completo

ANALISTA TRIBUTARIO

Atribuigoes:

- Promover o langamento de impostos e taxas;

- Promover o langamento das baixas pelos pagamentos contabilizados;
- Conferir os recebimentos e controlar os saldos devedores;

- Providenciar os débitos em divida ativa;

- Expedir em época propria os avisos aos contribuintes de impostos e taxas;

- Organizar o rol e fichario de todos os contribuintes do Municipio; X ( ’

L4
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- Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e similares, bem como os de
diversdes publicas, as feiras livres e os vendedores ambulantes, no sentido de dar
cumprimento a legislacao tributaria do municipio;

- Promover a entrega direta ou pelo correio, dos avisos de impostos e taxas;

- Manter sempre atualizado o arquivo do Cadastro Fiscal Imobiliario dos terrenos
urbanos; :

- Manter sempre atualizado o arquivo do Cadastro dos Proprietarios Rurais;

- Manter sempre atualizado o arquivo do Cadastro dos Prestadores de Servigos no
Municipio;

- Promover o langamento de créditos tributarios;
- Executar outras atividades correlatas ao cargo;

- Escolaridade em Nivel Superior Completo em Administracédo de Empresas, Economia,
Ciéncias Contabeis ou Direito. . ;

ARQUITETO

Atribuicdes:

- Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetonicos, vidrios, de edificios, interiores,
momentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas e
métodos de trabalho, para permitir a sua construgdo, montagem e manutencao;

- Planejar as plantas e especificacdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos,
funcionais e estéticos, para integra-los dentro do e espaco fisico;

- Prestar assisténcia técnica as obras em construcdo, mantendo contato com
empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenagdo de todos os
aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagdes contratuais;

- Efetuar vistorias, pericias, avaliagado de imdveis, arbitramento, para emitir laucos e
pareceres técnicos;

- Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgéo, determinando e
calculando materiais, mao-de-obra e respectivos custos, tempo de duracéo e outros
elementos, para estabelecer recursos necessarios a realiza¢ao dos projetos.

ARTIFICE |

Atribuigoes:

- Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em
camadas superpostas e rejuntando-as e fixando-as com argamassa, para levantar —
muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares; (

=\
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- Verificar as caracteristicas das obras, examinando plantas e outras especificacoes da
construcao, para selecionar o material e estabelecer as operagoes a executar.

- Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talharia, para possibilitar o assentamento do material em
questao. ;

- Misturar areia, cimento, agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes,
para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.

- Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construcao.

- Construir base de concreto e ou outro material, baseando-se nas especificacoes, para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros afins.

- Executar servigcos de acabamento em geral, tais como colocacao de telhas, revestimento
de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacao de rodapés, verificando
material e ferramentas necessarias para a execucao dos trabalhos.

- 'Executar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas,
chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas

" - Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e
atendendo para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos
de revestimentos.

- Desempenhér outras tarefas que Ihe sejam regularmente cometidas.

ARTIFICE Il

Atribuigoes:

- Costurar em: Interlock, Galoneira, Overfock, Fechadeira, Caseadeira; Fixa, etc...;
- Preparar tecidos através dé moldes, recortados e pré-preparados;

- Veerificar tamanhos e medidas;

- Conferir tipos e cores de linhas adequadas para costura;

- Fazer as regulagens das méaquinas com relagao aos pontos e tipos de costuras;
- Posicionar os tecidos nas méaquinas e executar as costuras;

- Retirar os tecidos costurados das maquinas cortando linhas com tesouras;

- Colocar os tecidos costurados em locais para seguimento da producao;

- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

|
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ASSISTENTE AIjMINISTRATIVO

Atribuigoes:

- Fazer servicos internos como: arquivamentos de documentos; atender telefone,
atender o publico externo;

- Controlar e realizar o balanco patrimonial;

- Fazer conciliacées bancarias;

- Emitir empenhos, pedido e requisicoes;

- Fazer anotacoes em livros de controle;

- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos, arquivos e extratos;

- Controlar a entrada e saida de documentos;

- Digitar-documentos;

- Controlar notas de empenho,

- Fazer prestacbes de contas;

- Responsabilizar pelo arquivamento dos documentos do setor;

- Zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho;

‘- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL

Atribuigdes:

- ldentificar as necessidades da Salde referente a registros, arquivos, servicos de

_informagdo e comunicacdo e outros, assim com dos recursos humanos  indispensaves,
avaliando material disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de-
implantar outros servicos para decidir sobre as politicas de acdo, normas e medidas a
serem propostas;

- Consultar o Conselho relativo & administragao, intercambio de informagoes e debatendo
esses assuntos para complementar seus conhecimentos, observagoes e conclusoes;

- Controlar a operacionalizagao do processo administrativos procurando dirimir dividas de
acordo com procedimentos contabeis;

- Organizar os trabalhos administrativos distribuindo-0s pelos diversos setores e
‘estabelecimento normas e procedimentos a serem seguidos;

- Zelar pela observancia das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de
legislacao;

- Acompanhar as recoméndaqées de higiene e seguranga do trabalho;

- Assegurar o andamento dos programas, consultando os encarregados dos diversos
setores da empresa;

| - Propor modificagbes necessarias;

- Informar & direcéo geral dos trabalhos e resultados alcangados; :

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista - SP_——
CNPJ 64.614.381/0001-81 - Telefax: (18) 3375-9090 :
www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br @O



PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA

HTIT ESTADO DE SAO PAULO

Municieio n: wrsmsz
Turlst

- Avaliar, administrar e autorizar pagamentos de contratos;

- Executar atividades correlatas.

ATENDENTE

Atribuigoes:

- Faz a triagem e encaminhamento de pacientes;
- Receber pacientes na portaria e encaminhar para a sala de primeiros socorros,
- Executar atividades de elaboragéo de cartas, laudos;
- Organizar arquivos,
- Controlar diariamente a permanéncia de pacientes através de justificativa de relatonos
medicos,
- Digitar documentos;
- Atender ligagoes telefénicas internas e externas,
- Fazer arecepgao de clientes; :
- Agendar exames internos e externos, direto e indiretamente via telefone e
- Executar atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

- Fazer servigos internos como: arquivamento de documentos, atender telefone e atender

clientes externos,
- Controlar e realizar balango patrimonial;
- Fazer anotagdes em livros de controle;
- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos entrada e saida, arquivos, extratos;
- Digitar pequenos documentos;
- Arquivar notas de entrada;
- Responsabilizar pelo arquivo de documentos do setor;
- Zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho;
- Manter o setor limpo e organizado;
- Executar atividades correlatas.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Atribuigdes:

- Receber e registrar pacientes em consultérios dentarios;
- Auxiliar dentistas em exames e tratamento;

- Divulgar principios de higiene e de profilaxia,

- Fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescrigoes,
principios de higiene e cuidados alimentares;

- Preencher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas;

w
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- Executar tarefas correlatas de escritorio;
- Participar do treinamento do ACDI;
- Colaborar nos programas educativos de satde bucal;‘

- Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor,
anotador, etc...;

- Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencao e tratamento de
doencas bucais;

- Fazer demonstracao de técnicas de escovagao;
- Supervisionar sob delegagéo o trabalho dos ACDI;
- Realizar a remogéo de indultos, placas e calculos supra gengivais;

- Executar a aplicagao de substancias para a prevengao de carie dental.

AUXILIAR DE EDUCAGAO INFANTIL

Atribuicoes: ’

| - Montar aulas de acordo com o calendario escolar, aplicar atividades diarias em sala
de aula;

- Manter o controle educacional e a ordem da sala de aula;

- Organizar gincanas e outras atividades sociais e de formacéo de cidadao;
- Preparar o vestiario para banhos de alunos;

- Executar os banhos em banheiras e chuveiros mornos e frios;

- Enxugar os alunos com toalhas individuais;

- Trocar as roupas pessoais e individuais dos alunos,

- Trocar as fraldas descartaveis com fezes e urina;

- Manter os vestiarios organizados;

- Executar atividades correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Atribuigdes:

- Receber o paciente na sala de exames e acompanhar 0s procedimentos junto ao
médico;

- |dentificar o paciente;

- Fazer a pré consulta; _

- Classificar e determinar junto ao médico sobre quais os cuidados em que se enquadra
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0 paciente;

- Manter o ambiente e toda unidade em condicbes de uso com materiais e equipamentos
adequados e em funcionamento;

- Controlar os horarios e equipamentos;

- Interagir na relacdo com o paciente e seus familiares, para criar confianca e credibilidade
nos servigos prestados; ,

- Comunicar as alteragdes que nao sejam de alcada médica;

- Criar um clima de alegria, harmonia e seguranca no ambiente para proporcionar
seguranca aos familiares;

- Langar em relatdrio todos os gastos;

- Comunicar qualquer alteracao a administracao;

- Executar atividades correlatas.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

Atribuigdes:

| - Fazer servicos internos como: arquivamento de documentos, atender telefone, atender
clientes;

- Fazer anotacoes em livros de controle;

- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos de entrada e saida, arquivos,. exiratos,
etc...; ‘

- Digitar pequenos documentos,

- Fazer copias de documentos .

- Fazer encadernagoes; |

- Arquivar notas de entrada;

- Mantér o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

CAIXA

Atribui;ﬁes:

- Efetuar atehdim_ento ao publico;

| - Realizar pagamentos, emissao de cheques, recebimento de valores;
- Fazer o fechamento diario do caixa;

- Realizar transferéncias on-line;

-~ Realizar movimentacoes financeiras on-line; =

- Realizar trabalhos de pagamentos bancarios; /

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista - SP
CNPJ 64.614.381/0001-81 - Telefax: (18) 3375-9090 -
www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br b?b



"PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA

H][T ESTADO DE SAO PAULO
A
Muicipio of xTeresse
Turisnico
- Executar outras atividades correlatas. i
CONTADOR

Atribuigoes:

- Planejar o sistema de registros e operagoes as necessidades administrativas e as
= exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacao de documentos, analisando-os e
orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado;

- Inspecionar regularmente a escrituragao dos livros comerciais e fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacao de cohtas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagoes contabeis;

- Proceder e orientar a classificagao e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos;

- Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagcédo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalacdes, ou participa desses trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacao correta das disposi¢oes
legais pertinentes;

- Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagao patrimonial,
econOmica e financeira da Prefeitura;

- Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatorio da diretoria;

- Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orgamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de acéo nos referidos
setores;

- Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacédo de documentos, analisando e orientando
seu processamento;

- Inspecionar regularmente a escrituragédo dos livros comerciais e fiscais, verificando
registros efetuados e documentos que deram origem; ol
ferindo

- Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacao de contas, con
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saldos, localizando e emendando possiveis erros;

- Orientar a classificagao e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos; :

- Supervisionar os calculos de reavaliacao do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moéveis, utensilios e instalagoes;

--Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativo de contas, aplicando as
normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira do 6rgao;

- Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financelra do o6rgao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;

- Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o
Municipio;

- Coordenar o acompanhamento diario sobre os programas com prazos de cadastramento
abertos no sistema de cada ministério ou secretaria, com .vistas a celebracdo de
convénios e contratos de repasse;

- Superintender o acompanhamento do andamento dos convénios e contratos de repasse;
- Organizar a sistematizagao de convénios;

- Coordenar o acompanhamento dos prazos de execugao, verificando a necessidade e
conveniéncia de termo aditivo ou ajuste de plano de trabalho; ;

- Organizar o acompanhamento dos pleitos conveniados ou contratados no sistema de
convénios;

- Superintender o sistema de convénios;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungbes ou execugio de servigos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado.

COORDENADOR DO CRAS

Atribuigoes: : G

- Articular o processo de |mplantagao monitoramento, registro e avaliagao das acoes,
USUuarios e servicos; '

- Articular com a rede de servigos sécio-assistenciais e das demais politicas sociais;

- Coordenar a execugao das agoes de forma a manter o dialogo e a participacédo dos
profissionais e.das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio; ; [To%

as

- Definir com os profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
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familias;

- Definir com os profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
- avaliagao e desligamento das familias; '

- Definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas teérica metodologicas de
trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento das
agdes, o alcance de resultados positivos para as familias atendidas e o fortalecimento
tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido;

- Monitorar regularmente as acées de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores
" pactuados;

- Acompanhar e avaliar o-atendimento na rede social

- Realizar reunides peribdicas com os profissionais para discuss@o dos casos, avaliacao
das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos
realizados;

- Mapear, articular e potencializar a rede sécio-assistencial no territério de abrangéncia do
CRAS; ;

- Promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede prestadora de
servigos, visando contribuir com o 6rgdo gestor na articulagido e avaliacdo relativa a
cobertura da demanda existente no territorio, ao estabelecimento de fluxos entre os
servicos de Protegao Social e Especial de Assisténcia Social e ao acompanhamento dos
encaminhamentos efetivados;

- Orientar instituigbes publicas e entidades de assisténcia social no territério de
abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagoes.

COVEIRO

At_ribuigées:

- Abrir covas para realizagao de sepultamento;

- Realizar sepultamentos;

- Zelar pela limpeza e conservagao do cemitério;

- Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

DENTISTA — 4 HORAS E 8 HORAS ESF

Atribuicoes:
- Elaborar diagnéstico e tratamento das afec¢des da cavidade bucal;

- Executar procedimentos preventivos;

/’_‘\\
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- Elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevengao a salde bucal;

- Prescrever ou administrar medicamentos;

- fazer a prescrigao médica, preparar e organizar o instrumental cirdrgico,
- Avaliar o paciente,

- Repassar condutas para auxiliar de consultorio dentario,

- Aplicar anestesias, ,

- Fazer cirurgia, extraééo, obturacao, raio x, ‘etc...;

- Executar atividades correlatas, com jornada de 4 ou de 8 horas (ESF).

DIGITADOR

Atribuigdes:

- Organizar a rotina de servicos;

- Realizar entrada e transmissao de dados, operando impressoras e microcomputadores;
- Registrar e transcrever as informacoes, operando computador;

- Atender as necessidades dos setores da administragao;

- Executar atividades correlatas.

DIRETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atribuigoes:

- ldentificar as necessidades da escola referente a: registros, arquivos, servicos de
informacao e comunicacao, recursos humanos indispensaveis, avaliando o material
disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implantar outros
servigos para decidir sobre as politicas de agao, normas e medidas a serem propostas;

- Consultar o Conselho relativo a administragcao, intercambio de informagdes para
complementacao de conhecimentos, observagoes e conclusdes;

- Controlar a operacionalizacao do processo administrativo procurando dirimir davidas de
acordo com procedimentos contabeis;

- Organizar os trabalhos administrativos, distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecimento de normas e.procedimentos a serem seguidos;

- Zelar pela observancia das disposicoes regu!amentares internas e das emanadas de

TG

legislacéao
- Acompanhar as recomendacoes de higiene e seguranca do trabalho; , (
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- Assegurar o andamento dos programas, consultando os encarregados dos diversog
setores da empresa; ;

- Propor as modificagdes necessarias;

- Informar ao Secretario Municipal de Educacdo sobre os trabalhos e resultados
alcancados;

- Avaliar, administrar e autorizar pagamentos de contratos, e

- Executar atividades correlatas.

DIRETOR DE CRECHE E PRE-ESCOLA

Atribuigdes:

- |dentificar as necessidades da escola referente a: registros, arquivos, servicos de
informagdo e comunicagéo, recursos humanos indispensaveis, avaliando o material
disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implantar outros
servicos para decidir sobre as politicas de agao, normas e medidas a serem propostas;

- Consultar o Conselho relativo a administragdo, intercambio de informacoes para
complementagdo de conhecimentos, observagoes e conclusoes;

- Controlar a operacionalizagdo do processo administrativo procurando dirimir duvidas de
acordo com procedimentos contabeis;

- Organizar os trabalhos administrativos, distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecimento de normas e procedimentos a serem seguidos;

1- Zelar pela observancia das disposicoes regulamentares internas e das emanadas de
legislagao; :

- Acompanhar as recomendacgdes de higiene e seguranca do trabalho;

- Assegurar o andamento dos programas, consultando os encarregados dos diversos
setores da empresa;

- Propor as modificagbes necessarias;

- Informar ao Secretario Municipal de Educacdo sobre os trabalhos e resultados
alcangados;

- Avaliar, administrar e autorizar pagamentos de contratos e

- Executar atividades correlatas.

DIRETOR DE PATRIMONIO E MATERIAL

Atribuigées: , ( )
- Organizar e manter atualizados os registros e o cadastro geral de todos os bens moveis, /

g
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imoveis, semoventes, utensilios, maquinarios e acoes pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar os processos de aquisicéo, cessao e alienagao de bens moéveis e imoveis;

- Manter em perfeito e completo estado o arquivo de Termos de Empréstimos, Termos de
Doacgéo, Termo de Transferéncias e outros documentos referentes a movimentagao de
bens;

- Inspecionar periodicamente os bens moveis, solicitando aos o6rgaos ou reparticoes
competentes as providéncias necessarias para sua perfeita manutencao, conservacao e
destinacao; 4

- Registrar as transferéncias de bens de um 6rgéo para outro;
- Realizar demonstrativos trimestrais e anuais das variagdes patrimoniais;

- Executar outras atividades correlatas.

ENCARREGADO DE CONTROLE INTERNO

Atribuigdes:

- Assegurar que a Administracdo Municipal atue em consonéncia com os principios que
lhe sdo impostos pelo ordenamento juridico, como os da legalidade, moralidade,
finalidade publica, publicidade, motivagao, impessoalidade;

- Manter de forma imprescindivel a independéncia funcional em relagao as areas ou
atividades controladas;

s
- Realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvengdes e rentncia
de receitas; y

- Realizar o apoio ao Controle Externo, por intermédio do Tribunal de Contas do Estado ou |

da Camara, no exercicio de sua misséao institucional;

- Executar a verificagdo dos registros dos atos e fatos contabeis, as autorizagoes de quem
compete e o langamento de valores exatos;

- Executar a verificagdo da conformidade do gerenciamento e aplicagéo dos recursos, as
renincias de receitas e concessdes de auxilios e subvencdes, com as normas e
principios da administracao publica

- Verificar se as despesas tém previsdo no orgamento que esta sendo executado, assim
como, se estdo sendo cumpridas as metas e programas previstos na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e o Plano Plurianual; ¥

- Acompanhamento e -avaliacdo da gestdo dos administradores puolicos para alcancar
seus objetivos institucionais, - verificando a legalidade e legiiimidade dos atgs,
certificando-se da economia, eficiéncia e eficacia da gestao orgamentaria, financ ra\
patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais;

- Promover o controle de bens méveis ou imdveis, de créditos, titulos de remda,

|
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participagoes e almoxarifados, além das dividas e de fatos que, direta ou mdnretamente
possam afetar o patriménio;

- Determinar a adogao de medidas corretivas quando verificar irregularidades nos editais
de licitagao;

Receber representacao/denuncia contra wregulandades nas licitacoes, contratos e
convenios;

- Fiscalizar o cumprimento das normas da Lel Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiseal);

- Emissédo de instrugbes normativas, de observancia obrigatéria, com a finalidade de
estabelecer a padronizagé@o sobre a forma de controle interno- e esclarecer as dividas
existentes;

- Flscahzagao dos atos e contratos da Administragdo de que resultem:receita ou despesa,
mediante técnicas estabelecidas pelas normas e procedimentos estabelecidos;

- Verificada a ocorréncia de alguma irregularidade ou da ilegalidade, dar ciéncia de
imediato ao Prefeito Municipal, por meio de relatério circunstanciado, indicando as
providéncias que poderéo ser adotadas para: | - corrigir a ilegalidade ou irregularidade; ||
- ressarcir 0 eventual dano causado ao erario; e, lll - definir 0s
procedimentos a serem adotados para que nao mais ocorra fato semelhante. Nao sendo
sanavel a irregularidade ou ilegalidade devera relatar ao Tribunal de Contas do Estado o
ocorrido e as medidas adotadas;

- Buscando a eficiéncia do desenvolvimento de sua fungdo, solicitar a contratagao de
especialistas para apoio e assessoramento, notadamente no que tange a tecnologia da
informagéo, engenharia e arquitetura, gestao administrativa, administragao financeira de
recursos humanos, gestdo de processos de trabalho, métodos de mensuragao entre
outras especializagoes técnicas;

- Guardar sigilo. sobre dados e informagoes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso
em decorréncia dos exercicios de fungbes, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboragéo de pareceres e relatérios destinados & autorldade competente sob pena de
responsabilidade. :

- Executar tarefas afins.

- Escolaridade em Nivel Superior Completo

ENFERMEIRO

Atribuigdes:

- Coordenar a passagem de plantao da enfermagem,

- Tomar ciéncia e resolver as intercorréncias verificadas no plantao; ( i

- Zelar pela manutengao da seguranca do ambiente, equipamentos e materiais;
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- Controlar o uso adequado dos equipamentos pela equipe de auxiliares de enfermagem;
- Revisar o carro de emergéncia diariamente;

- Manter a unidade pronta para atendimento;

- Controlar o estoque de materiais, roupas, etc...;

- Acompanhar as visitas médicas;

- Identificar as necessidades e problemas do paciente;

- Participar na escolha do suporte ventilatério,

- Fazer o controle de psicotrépicos da unidade;

- Assistir aos familiares de pacientes;

- Emitir parecer técnico referente a materiais / medicamentos e equipamentos utilizados
na unidade; :

- Elaborar a escala mensal de férias e tarefas;

- Ministrar cursos para recém admitidos na unidade.

- Solicitar dos auxiliares de enfermagem a elaboracao de relatérios diarios por turno;
- Conferir e testar os equipamentos e materiais de emergéncia;

- Notificar o servi¢o de nutricéo e dietética no caso de admissao e / ou 6hito;
- Acondicionar as roupas contaminadas em plastico branco;

- Acompanhar os familiares em visitas;

- Proceder a limpeza e desinfecgao de materiais e equipamentos;

- Aeompanhar os exames de (RX, Ultra-sonografia, etc...);

- Auxiliar os médicos e enfermeiros durante os-procedimentos;

- Preparar, administrar e checar os medicamentos prescritos;

- Fazera higiene pessoal nos pacientes;

- Executar as sondagens, curativos, etc...;

- Colher o material do paciente para exames laboratoriais e

- Executar atividades correlatas.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Atribuicoes:

- Elaborar e supervisionar projetos referentes ao cultivo agricola; ' (
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- Orientar o plantio, conforme tipo de solos e climas;

- Efetuar estudos e analisar os resultados obtldos de experiéncias, para melhorar a
germinagao;

- Estudar os efeitos da rotatividade, adubagem e condigoes climéticas;

- Elaborar métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura, pragas e
insetos;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores sobre sistemas e técnicas de melhor
rendimento agricola, custos, épocas de plantio, variedades, etc...;

- Desenvolver e acompanhar o preparo de caldas de agrotéxicos no tratamento de
semente, regulagem de bicos de pulverizadores na lavoura e

- Executar atividades correlatas.

ESCRITURARIO

- Atribuigdes:
- Fazer os servigos internos como: arquivamento, atender telefone e clientes externos;
- Fazer anotag6es em livros de controle;

- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos de entrada e saida, arquivos, extratos;
etc...; G

- Digitar pequenos documentos;

- Arquivar as notaé de entrada;

- Responsabilizar pelo arquivamento de documentos do setor;
- Zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho;

- Manter o setor limpo e organizado; '

- Executar atividades correlatas.

FARMACEUTICO

Atribuicdes:

- Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producéo, dispensagao, controle,
armazenamento, distribuicio e transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitarios: e
insumos correlatos;

- Realizar anélises clinicas, toxicolbgicas, fisioquimicas, biologicas, mlcroblolé ®
bromatolégicas; f,
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- Participar da elaboragéo, coordenacao e implementagéao de politicag de medicamentos;

- Exercer a fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio
profissional;

- Orientar sobre o uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos.

- Realizar pesquisas sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias. sobre 2
orgaos, tecidos e funcgoes vitais dos seres humanos e dos animais.

- Executar outras tarefas correlatas.

FAXINEIRA

Atribuigdes:

- Executar servigos de limpeza geral dos setores administrativos e produgao;
- Passar pano molhado com produto de limpeza nos pisos;

- Passar lustra mobveis nas mesas;

- Limpar pare.des e vidrarias com pano molhado;

- Executa a coleta de lixo sanitario;

- Fazer a lavagem de vasos sanitérios e pias de banheiro;

- Manter os locais em ordem, com limpeza e higiene;

- Lavar e cuidar de todo material e equiﬁamentos utilizados no trabalho;

* Preparar o café e ché para os diversos setores;

- Controlar'e estoque de copos descartaveis, produtos alimenticios, materiais ‘e produtos
de limpeza; -

- Executar atividades correlatas.!

FISCAL MUNICIPAL

Atribuigées:l

- Conferir os relatdrios de inspegao, montar planilhas e estatisticas para entregar a
_Prefeitura Municipal;

- Fazer visitas aos domicilios comerciais, industriais e residenciais, da zona urbana e
rural; :

- Orientar os municipes com relagao a irregularidades;

- Fazer notificagdes ou autuacgoes; /—\ ;
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- Manter seu setor limpo e organizado;
- Anotar as reclamagdes ou sugestdes dos municipes e passar para a coordenadoria;
- Promover o langamento de créditos tributarios;

- Executar outras atividades correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Atribuigoes

- Promover o tratamento e a recuperagao da saude de pacientes, mediante a aplicagao de
métodos e técnicas fisioterapicos, para reabilita-los as suas atividades normais da vida
diaria, como atendimento fisioterapéuticos em disfuncoes cardiacas e do sistema |-
respiratorio, ' ‘

- Proceder ao atendimento fisioterapéutico em disfungdes de origem vascular,

- Proceder ao atendimento fisioterapéutico em disfuncdes neurofuncionais, centrais e
periféricas, ‘

- Proceder ao atendimento fisioterapéutico em disfungdes do sistema musculo esquelético
e

- Proceder ao atendimento fisioterapéutico em pediatria, e

- Executar outras atividades correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Atribuicoes:

- Prevenir e reabilitar pessoas, utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia, a habilitar pacientes e a prestar assisténcia fonoaudiolégica a populagao
nas unidades municipais de satide, para restauracéo da capacidade de comunicagéo
dos pacientes.

- Executar as tarefas para a identificacdo de problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicacéo oral, fard o treinamento fonético, auditivo, diccao entre outros a fim de
possibilitar o aperfeigoamento e/ou reabilitagdo da fala.

- Executar outras atividades correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS

Atribuicdes:

- Controla e coordena todas as atividades extra classes dos alunos dentro dqfs';tib’“da
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escola;
- Verificar as condi¢des seguras para os alunos,
- Controlar as discussoes, brigas e agressoes durante os intervalos,
- Interferir nas atividades a fim de manter o cIi.ma agradavel,
- Coordenar as filas, entradas e saidas de alunos, 4
- Manter a ordem e o siléncio durante as aulas,
- Transmitir os recados aos alunos, professores e funcionarios da escola,
- Orientar e coordenar os horarios de intervalo,
- Acionar a sirene para saida e entrada de alunos,
- Repor o material escolar sempre que solicitado pelos professores,
- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

i

INSTRUTOR DE DANCAS CORPORAIS

Atribuigdes:

- Realizar apresentacgéao publica de danga; .

- Conceber projeto cénico em danca; '

- Concretizar projeto cénico realizando montagem da obra coreogréfica;
- Ensaiar coreografia;

- Preparar o corpo para danga;

‘| - Pesquisar movimentos, gestos e danca;

- Utilizar recursos de Informatica;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

MEDICO - 6 HORAS

Atribuigoes:

- Prestar assisténcia a todos os pacientes;
- Trabalhar na reabilitagdo e protecao a saude; ' (—\
- Fazer a avaliagéo clinica pediatrica e adulta complementar dando o congequente
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diagnéstico;
- Fazer a prescricao de tratamento através de medicacao;
- Encaminhar para devidos tratamentos clinicos e/ou laboratoriais,
- Determinar a internacao de pacientes.
- Soliéitar exames complementares,
- Dirimir as duvidas no atendimento de internagéo,
- Decidir as intervengoes cirdrgicas;
- Acompanhar as necessidades do recém nascido, normal ou prematuro e adulto;

- Orientar a méae ou o paciente na atencéao quanto as necessidades do RN e dos cuidados
puerperais e tratamento;

- Comunicar a necessidade de manutencao as areas competentes;

- Manter o registro de dados e ocorréncias para controle de servicos e elaboracao de
relatorios mensais e anuais;

- Visitar pacientes aleitados e em observacgao;
- Atender urgéncias e emergeéncias;

- Utilizar detector fetal;

- Fazer ultra-som;

- Fazer curativos;

- Executar atividades correlatas.

MEDICO GINECOLOGISTA - 4 HORAS

Atribuicées:
- Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

- Assumir responsabilidades sobre os procedimentos meédicos que indica ou do qual
participa;

- 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;

- Respeitar e seguir a ética médica,;

- Planejar e organizar qualificagdo, capacitacde e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgao em que atua e demais campos da administragao municipal;

- Guardar sigilo ~das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, Ievanf?o"\
rvig

conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do 0/
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publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
- Apresentar os relatérios semestrais das atividades para andlise;

- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo.

MEDICO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA

Atribuigdes:
- Prestar assisténcia ao individuo, reabilitagdo e protecao a sadde;

- Fazer avaliagdo clinica pediatrica e adulta complementar ‘dando o consequente
diagndstico;

- Fazer a prescricao de tratamento através de medicagéao,

- Encaminhar para devidos tratamentos clinicos e/ou laboratoriais,

- Determinar a interpaqéo de pacientes.

- Solicitar exames complementares,

- Dirimir davidas no atendimento de internacao,

- Decidir as intervencoes cirlrgicas;

- Acompanhar as necessidades do récem nascido, normal ou prematuro e adulto;

- Orientar a mae ou o paciente na atencdo quanto as necessidades do RN e dos cuidados
puerperais e tratamento;

- Comunicar a necessidade de manutencao as areas competentes;

- Manter o registro de dados e ocorréncias para controle de servicos e elaboracao de
relatorios mensais e anuais;

- Visitar os pacientes aleitados e em observacao;

- Realizar visitas domiciliares aos pacientes acamados;
- Utilizar detector fetal;

- Fazer ultra-som;

- Atender urgéncias e emergéncias;

- Fazer curativos;

- Executar atividades correlatas.

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulister ,
' CNPJ 64.614.381/0001-81 - Telefax: (18) 3375-5090 &&k
& * www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br -



PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA

mIT . - ESTADO DE.SI\OPAULO

Municirio og IuTeRssse
Turlsnico

MERENDEIRA

Atribuigéeé:

- Preparar o cardapio do dia, verificando géneros para confecgao de refeigoes,
| - Orientar seus subordinados na confecgao e cocgao das refeigoes;

- Auxiliar a distribuicao das refeigoes;

- Informar a nutricionista das sobras e ocorréncias inesperadas;

- Fiscalizar a limpeza dos equipamentos e. utensilios;

- Auxiliar o pré-preparo e o preparo das sobremesas;

- Fazer a lavagem de hortifrutigranjeiros, utensilios e talheres;

- Fazer a faxina da cozinha e refeitério;

- Executar atividades correlatas.

MONITOR DE PROJETOS

Atribuigdes:

- Exercer o papel de Ilderanga bem como ser um motivador e promover o espirito de
grupo;

- Oferecer as criangas, adolescentes e idosos a pratica de oficinas de desenho,
modelagem em argila, pintura, gravura, bordado, cestaria, madeira, bem como outras
habilidades manuais;

- Estimular a criatividade por meio de atwtdades artesanais, entrelagando 0 artistico e o
pedagogico dando énfase na utilizagdo de materiais reciclaveis;

- Desenvolver atividades esportivas e recreativas junto as criancas e adolescentes;

- Promover oficinas de atividades fisicas e recreativas que ajudam a desenvolver a
motricidade, tais como: jogos, brincadeiras, entre outros;

- Interagir com os demais monitores buscando agdes conjuntas.

- Manter-se informado sobre os contetdos e atividades propostas, bem como manter-se
atualizado por meio de pesquisas de modo que contribua para o bom andamento e
aproveitamento Junto as cnangas e adolescente; i

- Zelar pela conservagéo e guarda dos equipamentos e materiais, bem ‘como do espaco
fisico a ser utilizado;

- Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitagao dg seus
superiores. : /
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MONITOR DE TRANSPORTES

Atribuigodes:
- Cuidar da seguranca do aluno durante o transporte escolar;
- Orientar os alunos sobre as regras e procedimentos dentro do transporte escolar.

- Recepcionar os estudantes nos locais de embarque conduzindo-os com seguranga aos
veiculos escolares;

- Acompanhar os alunos no momento do desembarque até 0 ingresso com seguranca nas
escolas;

- Recepcionar os alunos na saida da escola, conduzindo-os em seguranca aos veiculos
escolares; .

%

- Providenciar a entrega dos alunos em situacdo de risco, quando ausentes 0s
responsaveis para o desembarque, a outros responsaveis ou instituicoes indicadas pelos
responsaveis;

- Auxiliar os alunos a fixarem os cintos de seguranca e zelar, durante todo o percurso, pela
observancia das normas de seguranca adequadas ao transporte de menores;

- Comunicar a Secretaria Municipal de Educagéo qualquer evento de importancia legal ou
administrativa ocorrido no transporte escolar; durante os intervalos entre um percurso e
- outro das linhas escolares,

-
- Ficar a disposicdo das Escolas Municipais, auxiliando as professores e demais
servidores no que tange a disciplina e o bem estar das criangas,

- Zelar pelas criangas nas atividades livres ou em sala de aula;
- Manter disciplinadas as criancas quando estiverem sob sua responsabilidade;

- Executar atividades correlatas.

MOTORISTA

Atribuigdes:

- Dirigir o veiculo manipulando seus comandos e observando o fluxo de ftransito, a
sinalizagao e os pedestres;

- Assegurar o bom estado de conservacao e zelar pelo perfeito funcionamento do veiculo
verificando a documentagao, nivel de combustivel, alinhamento e balanceamento, nivel
de trepidagao, bancos, cinto, extintor, nivel da 4gua do radiador, éleo do motor, agua da
bateria, pressdo dos pneus, pneu estepe, extintor, triangulo, chave de roda e macaco,
luzes dianteiras e traseiras, lataria e para-choques, vidros e para-brisa, contato da ghave
ao acionar o motor; )
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- Procurar evitar ao maximo as infragdes de transito;

- Zelar pela documentacgao do veiculo;
- Comunicar as falhas ao superior imediato para que tome as providéncias cabiveis;

- Fazer o transporte de pacientes, bem como presta primeiros socorros em caso de
solicitagao de emergéncia na cidade ou municipio, através de ambulancia;

- Transportar pacientes para suas residéncias e vice versa;

- Transportar os pacientes em ambuléncia para todas as cidades de grande centro para
atendimentos estabelecidos;

- Auxiliar e ajudar constantemente a socorrer pacientes enfermos e acidentados fazendo a
locomogéo para areas de atendimento; '

- Executar atividades correlatas.

NUTRICIONISTA

Atribuicodes:

- Elabora cardapio;

- Solicitar a compra de géneros alimenticios e materiais para abastecimento do servigo; -
- Atualizar pesquisa de mercado;

|- Levantar o custo e nimero de refeicoes;

- Verificar e coordenar os servigos de copa e cozinha;

- Confefir a qualidade e quantidade dos géneros recebidos;
- Orientar o preparo, a cocgao e a distribuicao das refeicoes;
- Solicitar o reparo de materiais danificados;

- Recolher a prescricéao dietética, auxiliando a equipe; :

- Colaborar nos programas de treinamento,

- Manter o setor organizado e limpo;

- Executar atividades correlatas a sua fungao.

OPERADOR DE MAQUINAS

Atribuigdes:

- Dirige maquina moto-niveladora, manipulando seus comandos e observando o flyxo do
transito, a sinalizagao e os pedestres;
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- assegura o bom estado de conservacao e zela pelo perfeito funcionamento da maquina
verificando o nivel de combustivel, alinhamento e balanceamento, nivel de trepidacao,
bancos, cintos, extintor, nivel da agua do radiador, 6leo do motor, agua da bateria,
pressao dos pneus, pneu estepe, extintor, triangulo, chave de roda e macaco, luzes,
contato da chave ao acionar o motor;

- conduz e opera méquinas em operacgao de abertura e conservagao de estradas,
- movimentagao de terras e outros; :

- comunica as falhas ao superior imediato para que tome as providéncias cabiveis,
- recolhe o veiculo no final do dia,

- mantém o veiculo limpo e organizado e

- executa outras atividades correlatas.

'OPERADOR DE PA CARREGADEIRA

Atribuicoes:

- Conferir niveis de dleos, combustiveis e de ,égua;
- Completar nivel de agua da maquina;

- Verificar as condigdes do material rodante;

- Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel);
- Verificar o funcionamento do sistema hidraulico;

- Verificar o funcionamento elétrico;

- Verificar a condi¢ao dos acessorios;

- Limpar maquina;

- Relatar problemas detectados;

- Substituir acessorios;

- Identificar pontos de lubrificacao;

- Completar o volume de graxa nas articulagoes;

- Analisar servigo;

- Estabelecer sequéncia de atividades;

- Deﬁnir etapas de servico; ' '

- Estimar tempo de duragao do servico;

- Selecionar maquinas; ' / ETEN
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- Definir acessorios;
- Selecionar ferramentas manuais;
- Selecionar equipamentos de protecéo individual (epi); -
- Selecionar sinalizagéo de seguranca;
- Acionar maquina; _
- Interpretar informagoes do painel da maquina;
- Mudar marcha conforme o servico;
- Controlar a aceleragdo da maquina (rpm);
& Estacionar maquina em local plano;
- Apoiar equipamentos hidraulicos e mecéanicos no solo;
- Resfriar maquina;
- Desligar maquina;
- Anotar informacgdes sobre a utilizacao da méquina (horimetro e odémefrb);
- Relatar ocorréncias de servico; l I
-- Verificar marcagao da topografia;
- Analisar inclinagao do terreno;
- Verificar tipo de solo;
- Cérregar caminhao cagamba,
- Abrir valas para d}enagem;
- Instalar manilhas e canaletas para drenagem,
- Abrir valas p'ara montagem de colchéo drenante;
- Abrir bueiros para passagem de agua;
- Selecionar material para o aterro;
- Transportar material (solo) para o aterro;
- Espalhar o material (solo);
- Homogeneizar o solo com maquinas e equipamentos;
- Remover material em aterro; ]
By Nivelar solo conforme cota de projeto;

- Demonstrar senso de organizacao;,

- Trabalhar em equipe;
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- Demonstrar responsabilidade;

- Zelar pelos equipamentos e maquinas;
- Demonstrar iniciativa;
- Trabalhar sobre pressao;

- Tratar situagoes de emergéncia e acidentes.

PROCURADOR JURIDICO

Atribuigoes: .
- Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio € suas autarquias;

- Recomendar ao Chefe do Poder Executivo medidas de carater juridico, essenciais a
satisfagao e tutela do interesse publico;

- Sugerir ao Chefe do Poder Executivo a edicdo ou reexame de sumulas para os fins do
disposto no inc. XI do art. 3° desta Lei;

- Aprovar minutas de editais de licitagéo, de contratos e seus respectivos termos aditivos e
emitir parecer juridico nas hipéteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

- Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a
e possibilidade de contratacdo direta, aditamento de contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionarios, dentre outros;

- Redigir minutas de convénios, acordos, ajustes, termos de permisséo e autorizagao de
uso, concessdo pessoal e real de uso e concessdo de servigos publicos, bem como |-
funcionar nas hipéteses de locagdo, arrendamento, enfiteuse e compra e venda de bens |
imoveis e semoventes do Municipio;

- Propor medidas de carater juridico que visem proteger o patriménio dos orgaos da
Administragao Direta e Indireta do Municipio; ~

- Assessorar juridicamente o Chefe do Poder Executivo nas desapropriacoes, aquisicoes e
» alienagdes de iméveis pelo Municipio, com o intuito de preservar o interesse publico;

- Defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens,
ajuizando agdes de reintegracdo de posse, reivindicatorias e de desapropriacao e
acompanhar processos de retificacdo de registro imobiliario os quais o Municipio seja
citado e acompanhar os processos de desapropriagdo por interesse social ou utilidade
publica;

- Manifestar-se e acompanhar as agoes de usucapido, representando a Fazenda Municipal
na defesa das acgoes de indenizagdes decorrentes de responsabllldade

- Exercer o processamento dos feitos relativos a0 patriménio municipal imovel,
manifestando-se nos processos que tenham por objeto atos constitutivos ou tra;?lah'ves\
de direitos reais nos quais figure o Municipio, bem como nos que versepi sobre
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‘permisséo, concessdo administrativa de uso e desafetacdo de bens iméveis municipais;

- Atuar judicialmente, em defesa do Municipio, nas acdes relativas a edificagoes
irregulares, faixas ndo edificaveis, agdes demolitérias, parcelamento do solo, dano
ambiental, concessao de alvaras, tombamento e preservacao de bens culturais e outras
relacionadas ao Codigo de Posturas e outros instituidos por Lei;

- Emitir pareceres e/ou informagdes, em processos administrativos, com a finalidade de
orientar a attacdo dos 6rgdos no exercicio do seu poder de policia na area de
licenciamento e fiscalizacao;

- Emitir parecer sobre matérias e processos administrativos, de qualquer natureza,
submetidos a seu exame, inclusive em matena fiscal;

- Assessorar juridicamente e acompanhar as aquisicoes de &reas necessarias a
implantagao de servigos publicos municipais;

- Representar o Municipio em juizo nas agbes ligadas a area fiscal em que a Fazenda
Municipal faca parte como autora, ré, ou de qualquer forma interessada;

- Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area fiscal e tributaria, orientar sobre a
aplicagdo das leis e regulamentos vinculados a area fiscal do Municipio, prestar
informagdes sobre Direfto e legislagéo fiscal, elaborar minutas de informacoes em
matéria fiscal e tributaria e exercer outras atividades pertinentes que |Ihe forem delegadas
pelo Prefeito Municipal;

- Atuar em processos judiciais de toda ordem, inclusive demandas que digam respeito ao
direito & salde, bem como responder a consultas, solicitagbes de informagdes e
pareceres relativamente a questdes que envolvam os servidores do Municipio, referentes
a aplicagao de dispositivos estatutarios, celetistas e do plano de carreira ou de cargos e
salarios, entre outras;

- Preparar mformagoes e acompanhar processos de mandado de seguranca impetrados
contra ato do Prefeito, Secretarios Municipais e demais servidores da Administracao
Publica Municipal, praticados no exercicio da fungao publica;

- Atuar na defesa judicial do Municipio em agdes movidas perante a Justica do Trabalho e
emitir pareceres singulares relativos & matéria trabalhista e previdenciaria e orientar os
6rgédos da Administragdo em assuntos de natureza juridico trabalhista, bem como
responder a consultas dos mesmos;

- Promover agOes regressivas contra ex-Prefeitos, ex-3ecretarios Municipais, ex-
Dirigentes de Entidades da Administracéo Direta e Servidores Publicos Municipais de
qualquer categoria, quando causarem lesdo a direitos que © Municipio tenha sido
judicialmente condenado a indenizar, -

- Propor Agao Civil Publica;

- Observado o disposto no inc. IV do art. 9° desta Lei, promover privativamente a execucao
judicial da Divida Ativa, de natureza tributaria ou n2o, inscrita do Municipio;

- Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdc € o controle financeiro dos recursos
orcamentarios, bem como & gestdo de pess@@s e recursos materiais existeghtes, em
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consonancia com as determinacoes emanadas do Chefe do Poder Executivo;

- Receber citagdes, intimagdes e notificagbes nas agdes propostas contra o Municipio e
suas autarquias;

- Definir a posigao processual do Municipio e de suas autarquias nas agoes populares e
civis publicas;

- Propor ao Prefeito, para fins do inc. X| do art. 3° desta Lei, a uniformizacao dos
: entendimentos juridicos das unidades juridicas da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta, a fim de prevenir e dirimir controvérsias, garantindo a correta aplicagao
das leis;

- Promover privativamente a cobranga amigéavel, judicial e extrajudicial da divida ativa;

-~ Atuar nas acbOes diretas de inconstitucionalidade, agoes declaratérias de
constitucionalidade e arguicoes de descumprimento de preceito fundamental de interesse
do Municipio;

- Patrocinar a representacao de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal ou
estadual proposta pelo Prefeito, acompanhando e intervindo naquelas de interesse do
Municipio;

- Propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que se

afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servigo
publico municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuigoes;

- Arbitrar as controvérsias surgidas entre 6rgaos e entidades integrantes da Administragao
Publica Municipal Direta e Indireta, caso nao solucionadas por meios auto ccmpositivos,
como etapa prévia indispensavel a eventual exame pelo Poder Judiciario;

- Levar ao conhecimento da Administracdo Publica Municipal Direta ou Indireta, para os
fins de direito, qualquer dolo, falsidade, concussdo, peculato ou outras
legalidades/irregularidades de que venha a ter ciéncia;

- Remeter, a autoridade competente, copia auténtica dos atos de imposicao de muita e
das decistes referentes ao pagamento de alcance, ou restituicao de quantias, em
processos de tomada de contas; :

- Manter compilagdo atualizada das leis, decretos e regulamentos da Administracao
Municipal; '

- Qutras atribuigoes correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Escolaridade: Ensino Superior Cohpleto, com Registro em Orgao de Classe — OAB -
Ordem dos Advogados do Brasil.

PROFESSOR AUXILIAR

Atribuigdes:

’
. ~
- Atuar nas unidades escolares, auxiliando os docentes e o pessoal de suporte pe ag(')g_ico
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L e em substituicdo a faltas eventuais. ]

PROFESSOR DE ARTE - PEB Il

Atribuigdes:

- Promover a educagéo dos alunos aplicando técnicas de educacao artistica, elaborando o
plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e pardmetros curriculares:

- Planejar as aulas (preparar o material);

- Ministrar aulas de educacéo artistica e avaliar o aprendizado dos alunos podendo até
encaminhar alguns problemas para outros profissionais: psicélogo, psicopedagogo, etc...:

- Participar dos projetos da escola e HTPs.

PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA | - FUNDAMENTAL

Atribuigdes:

- Promover a educacéo e alfabetizagao dos alunos, elaborando o plano de ensino de
acordo com as leis de diretrizes e bases e pardmetros curriculares;

- Planejar as aulas (preparar 0 material);

- Ministrar aulas e avaliar 0 aprendizado dos alunos podendo até encamlnhar alguns
problemas para outros profissionais: psicologo, psicopedagogo, etc...

- Participar dos projetos da escola e HTPs.

PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL

Atribuigdes:

- Reger classe especial aos excepcionais impossibilitados  de beneficiar-se da
escolarizagao comum;

- Elaborar os modelos de organizacao curricular adequados aos alunos que apresentem
- desvios acentuados de desenvolvnmento fisico, mental e emogional;

- Preparar atividades que atendam as caracteristicas fisicas e psicolégicas da crianca
excepcional e definindo a metodologia de ensino apropriado 2o tipo de excepcionalidade;

- Usar os instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo ensino- aprendszagem
referente aos excepcionais;

excepmonahdade

- Exercer as atividades de recuperagdo e promocdo de¢ alunos em termos de /a’cié\\
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PROFESSOR EDUCAGAO FISICA — 20 HORAS

Atribuigdes:

- Promover a educagéo dos alunos aplicando técnicas de educagéo fisica, elaborando o
plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e parametros curriculares;

- Planejar as aulas (preparar o material);

- Ministrar aulas de educacéo fisica e avaliar o aprendizado dos alunos podendo até
encaminhar alguns problemas para outros profissionais: psicologo, psicopedagogo, etc.,

- Participar dos projetos da escola e HTPs;

- Executar atividades correlatas a sua area.

PROFESSOR EDUCAGAO FISICA — 40 HORAS

Atribuicdes:
- Participa do Planejamento anual de aulas,
- Prepara plano de aula de acordo com o calendario escolar;

- Faz o controle de frequéncia e cadernetas, aplica atividades diarias em quadras
esportivas, campo de futebol, areas de recreacao.

- Mantém o controle educacional e.o0 material.esportivo em ordem,
- aplica avaliacoes individuais e coletivas, !
- Faz o fechamento bimestral de frequéncia e notas e entrega na Secretaria;

- Organizar gincanas, campeonatos e outras atividades sociais e de formacéo do cidadao;
a :

- executa atividades correlatas.

PROFESSOR DE INGLES

Atribuigoes:

- Promover a educagéo dos alunos aplicando técnicas de ensino da lingua inglesa,
elaborando o plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e parametros
curriculares;

- Planejar as aulas (preparar o material);

- Ministrar aulas de LINGUA INGLESA

~

- Avaliar o aprendizado dos alunos podendo até encaminhar alguns prohlemas. -outros

e ———
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profissionais: psicélogo, psicopedagogo, efc...;

- Participar dos projetos da escola e HTPs.

PROFESSOR DE ITALIANO

Atribuigodes:

- Promover a educacgdo dos alunos aplicando técnicas de ensino da lingua italiana,
_elaborando o plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e parametros
curriculares;

- Planejar as aulas (preparar o material);
- Mlnlstrar aulas de LINGUA ITALIANA;

- Avaliar o aprendizado dos alunos podendo ate encaminhar alguns problemas para outros
profissionais: psicoélogo, psicopedagogo, etc...

- Participar dos projetos da escola e HTPs.

PROFESSOR DE PRE-ESCOLA

Atribuigoes:

- Promover a educagéo dos alunos, elaborando o plano de ensino de acordo com as leis
de diretrizes e bases e parametros curriculares;

| - planejar as aulas (preparar o material);

- ministrar aulas e avaliar o aprendizado dos alunos podendo. até ‘encaminhar alguns
problemas para outros profissionais: psicélogo, psicopedagogo, eic.;

» ' - participar 'dos projetos da escola e HTPs.

PSICOLOGO — 40 HORAS

Atribuigoes:

- Receber e consultar pacientes com problemas emocionais, sociais, satde, econémico de
diversas razfes,

- Fazer visitas a pacientes com dificuldades;
- Assistir aos familiares de pacientes e 6bitos,
- Encaminhar e orientar pacientes e familiares aos 6rgaos competentes,

- Participar e organizar eventos sociais,

oo e =
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- Manter contatos com autoridades da sociedade,
- Elaborar _relatérios e envia para digitacao,
- Atender telefones,

- Manter o setor limpo e organizado e

- Executar atividades correlatas

PSICOLOGO - 30 HORAS

Atribuigdes:

- Receber e consultar pacientes com problemas emocionais, sociais, saude, econdmico de
diversas razoes, :

- Fazer visitas a pacientes com dificuldades,

- Assistir os familiares de pacientes e obitos,

- Encaminhar e orientar pacientes e familiares aos 6rgaos competentes,
- Participar e organizar eventos sociais,

- Manter contatos com autoridades da sociedade,

- Elaborar relatérios e enviar para digitagao,

- Atender telefones,

- Manter o setor limpo e organizado e

- Executar atividades correlatas

RECEPCIONISTA

Atribuicoes:

- Permanece junto a recépgao a fim de atender clientes, fornecedores e o publico em
geral, encaminhando-os aos respectivos setores e membros da prefeitura.

- Efetua atendimento telefdnico e realiza chamada solicitada pelos setores, transmitindo
recados e transferindo ligagdes aos interessados. )

- Realiza ainda, o arquivamento de documentos, correspondéncias e demais impressos,
em auxilio aos demais colaboradores dos setores,

- Opera fax, similares e propoe a reposicao de material de escritorio.

SECRETARIA /
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Atribuicoes:

- Executar tarefas de apoio aos seus superiores hierarquicos, envolvendo atendimento e
filtragem de ligacoes telefonicas, organizacao de agenda, dispondo sobre horarios de
reunides, avisando as pessoas participantes previamente sobre datas e horarios;

- Preparar c_orrespondéncias, tabelas, comunicados, relatorios e outros documentos, bem
como providenciar a reproducao e circulagao dos mesmos;

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM RADIOLOGIA

Atribuigoes:

- Realizar exames radiol6gicos utilizando técnicas e procedimentos necessarios para cada
servigo de saude;

- Zelar pela protegao radiologica dos pacientes e acompanhantes;
- Avaliar a qualidade da radiografia para garantia do diagnéstico correto;
- Encaminhar as radiografias, identificando os pacientes para cada setor solicitante;

- Executar atividades correlatas.

TESOUREIRO

Atribuigodes:
- Receber, guardar, entregar valores e efetuar pagamentos;
- Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, prestado contas;

- Elaborar balancetes € demonstrativos do trabalho realizado sobre as importancias
recebidas e pagas;

- Movimentar as contas correntes do Municipio e dos Fundos Municipais{

- Conferir e rubricar a documentagéo inerente a sua atividade;

- Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos & competéncia da tesouraria; -
- Endossar cheques e assinar docuimentos relativos ao movimento de valores;

- Preencher e assinar cheques; .

- Emitir ordens de pagamentos e

- Executar tarefas afins.
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TRATORISTA

Atribuicoes:

- Dirigir a maquina manipulando seus comandos e observando o fluxo de transito, a
sinalizagao e os pedestres; -

- Assegurar o bom estado de conservacao e zela pelo perfeito funcionamento da maquina
verificando nivel de combustivel, alinhamento e balanceamento, nivel de

- Dirigir a maquina manipulando seus comandos e observando o fluxo de trénsito, a
sinalizacao e os pedestres;

- Assegurar o bom estado de conservagao e zela pelo perfeito funcionamento da maquina
verificando nivel de combustivel, alinhamento e balanceamento, nivel de trepidagao,

~ bancos, cinto, extintor, nivel da dgua do radiador, 6leo do motor, agua da bateria,
pressdo dos pneus, pneu estepe, extintor, tridngulo, chave de roda e macaco, luzes
dianteiras e traseiras, contato da chave ao acionar o motor; conduz o trator fazendo
aplicagao de calda nas areas infestadas,

- Auxiliar no abastecimento do ténque pulverizador;
- Efetuar pequenos reparos no sistema de aplicacao; e

- Executar tarefas afins.

VIGIA

Atribuigoes:

- Executar atividade de vigilancia em todos os setores, com pontos estratégicos: frente,
fundo, lateral, interno, transformadores, estacionamento de veiculos e etc;

- Comunicar a administragdo sobre irregularidade do setor, furtos, quebras, danos, etc...;
- Auxiliar no controle de energia elétrica;

~ Executar atividades correlatas. |

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paufista™="35
CNPJ 64.614.381/0001-81 - Telefax: (18) 3375-9090
www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA

H‘[ IT ESTADO DE SAO PAULO

MunICiP:0 OF NTERESSE
Turlsnco

ANEXO XII

DESCRIGOES DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE ESCOLARIDADE DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

AGENTE DE CONTRATAGAO

Atribuigoes:

- Conduzir a licitagdo, com poderes para tomar decisdes, acompanhar o tramite da
licitagao, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao, podendo conduzir a
negociacéo da proposta,

- Ser auxiliado, sempre que necessario, por Equipe de Apoio composta de técnicos dos
Departamentos, respondendo individualmente pelos atos que praticar, salvo quando
induzido a erro pela atuacao da Equipe;

- Ser assessorado, pelos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno, sobre
modelos de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de
outros documentos;

- Ser substituido, no caso de licitagido de bens ou servicos especiais, por comissao de
contratacao que responderao solidariamente por todos os atos praticados, ressalvado o |_
membro que expressar posigao individual divergente fundamentada e registrada em ata;

- Expedir 0 processo licitatério a autoridade superior, depois de encerradas as fases de
julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, que podera: a)
determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades; b) revogar a
licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade; ¢) proceder a anulacao da
licitagdo, de oficio ou mediante provocacao de terceiros, sempre que presente
ilegalidade insanavel; d) adjudicar o objeto e homologar a licitagao.

- Examinar todos os documentos inerentes aos processos licitatérios, averiguando sua
veracidade, autenticidade, legalidade e licitude;

- Dirigir e julgar todos os procedimentos licitatérios realizados pela municipalidade,
praticando todos os atos correlatos;

- Resguardar o interesse publico nos processos licitatorios, garantindo presteza e
produtividade na realizacao de suas atribuigoes;

- Otimizar os recursos publicos de forma eficiente, atendendo as necessidades da
populagao em geral;

- Exercer suas fungdes em estrita conformidade com os principio informativos da licitagao, \
a saber: legalidade (observancia da lei); impessoalidade (observancia do intere;;e/—\
pGblico); moralidade administrativa (agdes respaldadas na lei, preservando o interesse /
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coletivo); igualdade (observancia da igualdade de direitos); publicidade (ampla
divulgagdo dos atos licitatorios); probidade administrativa (agOes respaldadas em
normas éticas); vinculagdo ao instrumento convocatorio (observancia as normas e
condigoes do Edital); julgamento objetivo (cumprimento dos -critérios indicados no
Edital); eficiéncia (melhor desempenho para obten¢do dos melhores resultados); e sigilo
das propostas;

- Responder solidariamente pelos atos administrativos executados;

- Conhecer profundamente a “legislagcdo, base legal dos procedimentos licitatérios,
devendo respeitar prazos, analisar situagdes, tomar decisoes, gerenciar conflitos e
comunicar-se adequadamente de forma oral e escrita; .

- Executar tarefas afins.

- Escolaridade em Nivel Superior Completo

AGENTE MUNICIPAL DA HABITACAO

Atribuigdes — Além das Fungodes originais do Cargo de Provimento Efetivo:

- Organizar, coordenar e controlar os servicos inerentes aos mutuarios da CDHU
residentes no municipio;

- Atender as consultas, dividas e questionamentos dos mutuarios da CDHU residente no
municipio;

- Orientar os mutudrios com relagdo a documentos, pagamento de parcelas, direitos e
deveres, causas de perda do imével e possiveis sancoes aplicadas a espécie;

- Coletar, organizar, enviar e receber correspondéncias-e documentos inerentes aos
contratos celebrados entre a CDHU e os mutuérios residentes no municipio;

- Executar tarefas pertinentes a4 area de atuacdo da CDHU em relacao a Prefeitura
Mummpal de Pedrinhas Paulista;

- Deve conhecer a legislacdo pertinente a sua area de atuacao e 0s protocolos da
instituicao;

- Representar a municipalidade nos assuntgs referentes a CDHU;
- Executar tarefas afins.

- Escolaridade de Nivel Médio Completo

ENCARREGADO DE COMPRAS E LICITAGOES

Atribuigdes — Além das Fungdes originais do Cargo de Provimento Efetivo:

nomenclatura;

- Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os padroes de especificagé?
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- Promover estudos peri6dicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo
de materiais de uso comum,;

- Elaborar calendario anual de fixagdo de datas para recebimento. dos pedidos de
aquisi¢cado de material e servicos;

- Elaborar, formalizar e finalizar os processos admlnlstratwos destlnados a licitagao,
dispensa e inexigibilidade;

- Receber, instruir e encaminhar processos de licitagdo as Comissoes  para 0s
procedimentos licitatérios;

- Providenciar a ratificagdo da autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade dé licitagao, bem como as competentes publicagoes;

- Assessorar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos, editais e outras
publicacbes, além da divulgagao dos Processos de Licitacao e assuntos afins;

- Propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servicos e
material, quando couber;

- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas. ,

- Receber formularios de aquisicdo e verificar quanto ao atendimento a norma de
preenchimento;

- Devolver os formularios que nao atendam a norma;

- Identificar no Plano de Metas lnstltucwnal se 0 bem (permanente) consta no
planejamento do solicitante;

- Classificar e processar os pedidos de compra de material e contratagao de servicos;
- Formalizar os processos licitatorios;
- Encaminhar processo formalizado para o setor competente;

- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da sua area de atuagao dos processos;

- Acompanhar a finalizacado dos processos de compras e contratacao de servigos
reallzados pela Administracéo;

¥ Elaborar e acompanhar os processos de penalizagdo das empresas inidoneas com o
Municipio;

- Encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;

- Encaminhar ao Almoxarifado cépia de notas de empenho de materiais;

B T e e e R R RS
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- Emitir oficios de cobranga para as empresas que se encontram fora do prazo de entrega;
- Encaminhar notas fiscais ao setor de finan¢as, para pagamento;

- Executar oufras funcoes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
- atribuidas.

- Apoio a consultas cadastrais a Comissao de Licitagao e ao Agente de Contratagao,

- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham sido
atribuidas.

- Escolaridade de Nivel Médio Completo

ENCARREGADO DE CONVENIOS E CONTRATOS DE REPASSES

Atribuigcées — Além das Funcgdes originais do Cargo de Provimento Efetivo:
- Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os padroes de acoes;

- Acompanhar diariamente e informar sobre os programas com prazos de caddstramento
abertos no sistema de cada ministério ou secretaria, com vistas a celebracédo de
convénios e contratos de repasse; '

- Acompanhar diariamente o andamento dos convénios e contratos de repasse;

- Alimentar o sistema de convénios — SICONV nas abas “execugéo: processo de compra,
contrato, liquidacédo e pagamento”, ‘relatério de execucéo”, ‘registro de ingresso de
recursos” e “prestacéo de contas’;

- Acompanhar os prazos de execugdo, verificando a necessidade e conveniéncla de
solicitar termo aditivo ou ajuste de plano de trabalho;

- Fornecer.copia, na forma digitalizada, de todas as propostas e projetos elaborados e
informacoes relacionadas; ‘

- Fornecer semanalmente copia digitalizada do controle de projetos/propostas;

- Realizar o acompanhamento dos pleitos conveniados ou contratados no sistema de
convenios;

- Alimentar o sistema de convénios; ¥ ;

- Acompanhar os prazos de execugao, verificando a necessidade e conveniéncia de
solicitar termo aditivo ou ajuste de plano de trabalho;

- Fornecer copia, na forma digitalizada, de todas as propostas e projetos elaborados e
informacdes relacionadas;

- Fornecer semanalmente copia digitalizada do controle de projetos/propostas;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Muni?}i&\
estritamente no desempenho das fungbes ou execugdo de servicos relacionadog ao
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cargo ou Secretaria que esta vinculado;
- Executa tarefas afins,

- Escolaridade de Nivel Médio Completo

ENCARREGADO DE POLITICAS PUBLICAS RELACIONADAS AO MIT — MUNICIPIO
DE INTERESSE TURlSTICO

Atribuicbées — Além das Func¢des originais do Cargo de Provimento Efetivo:

- Propor politicas plblicas de debates, orientagbes e apreciacdo das propostas de politicas
publicas de fomento para o turismo no municipio;

- Sugerir, propor, elaborar e apresentar ao Chefe do Poder Executivo e Secretario |
municipais, relatérios, estudos e projetos para o desenvolvimento turistico do municipio;

- Elaborar propostas de incentivos fiscais destlnados aos empreendmentos situados no
municipio;

- Acompanhar a implantagao, o cumprimento das metas e resultados propostos;
- Coordenar o desenvolvimento turistico no municipio;

- Coordenar a elaboracdo do Plano Municipal de Turismo, assim como as suas
subsequentes atualizagoes;

- Realizar estudo e propor medidas a administragdo, visando o aprimoramento das
atividades turisticas do municipio;

| - Desenvolver e implantar projetos que possibilitem o desenvolvimento turistico local;
- Coordenar a exploragao turistica do municipio;

- Coordenar a execucao de projetos turisticos que tenham como finalidade integragéao da
comunidade local com a comunidade turistica;

- Promover a articulagdo com entidades pulblicas ou privadas, objetivando executar
projetos para desenvolver o turismo no ambito do municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

- Escolaridade de Nivel Médio Completo

GESTOR DE PLATAFORMAS E SISTEMAS DE SAUDE PUBLICA

Atribuiges — Além das Fungdes originais do Cargo de Provimento Efetivo:

- Gestao dos sistemas e programas da Secretaria de Salde, especialmente:

semanalmente, e acompanhamento de atividades epidemiologicas;

~ Sistema SINAN- Alimentacdo de inforrhagées de Notificacoes compuls()ri?f
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Sistema SIPNI- Sistema Nacional de Vacinagao, onde ha acesso Administrador para
gerenciamento de usuarios para acesso ao sistema de campanhas de vacina como H1N1
entre outras campanhas;

. Sistema Esus - Sistema da Atencao Basica (prontuario Eletronico) ou Sistema Apollo
(Sistema Terceirizado), ambos integralizados para melhor fluidez das informacgoes para o
Ministério da Salde, e entregar producbes da Atencao Basica, afim de obter recursos
financeiros;

. Sistema de Informagéo Ambulatorial (SIA): Lancamento de informagoes do sistema da
producéo e verificagdo e auditoria da informacao para o repasse financeiro dos recursos
Federais do SUS na Atenc¢ao Basica;

. SIOPS (ACESSO GESTOR): Acesso apenas para homologacéo de dados;
. Sistema SIM/SINASC: sistema para registro de obitos e nascidos vivos;
. E-sus VE: registros didrios de casos suspeitos e confirmados de covid-19;

. Sistema GAL: sistema online do Laboratorio IAL Marilia para registro dos casos
suspeitos de covid-19 para triagem das amostras a serem entregues no laboratorio de
referéncia; :

Sistema SISAWEB: sistema de registros de dados da dengue;
. Sistema ESCORPIO: sistema de registro de casos de escorpiao;

. Sistema DIGISUS GESTOR: sistema para gerenciamento e acompanhamento do plano
anual de salde do gestor municipal de satide do municipio;

. E-sus Gestor: Tenho acesso a permissées de acesso de sistemas de autorizacao.

. SISVAN - Sistema Alimentar Nutricional;

. Bolsa Familia da Saude; .

. Monitoramento Previne Brasil

. Sistema Balcao: envio de arquivos de sistemas da vigilancia epidemiologica;

. CNES: Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde;

. Banco de Pregos: Registro de atas de registro de medicamentos licitados pelo municipio;

. SISCAN: Sistema de langcamento de dados para acompanhamento de exames de
papanicolau e mamografias pela rede SUS; ;

- Cartao SUS: cadastro atualizagéo de dados dos pacientes que procuram 0O Servico;
- Suporte técnico de informatica e atividades correlatas a administracao;
- Prestagéo de contas dos motoristas da saude;

- Almoxarife de escritério e limpeza, e requisicdo de itens de interesse do gestor de
salde; .
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necessidade para a administracao; 3
- Acesso ao site relacionado ao Fundo Recursos Estaduais e Federais.

- Escolaridade em Nivel Médio Completo

GESTOR DE PLATAFORMAS E SISTEMAS SOCIO ASSISTENCIAIS

Atribuigoes — Além das Fungdes originais do Cargo de Provimento Efetivo:

- Superintender a programatizacdo do Cadastro Unico, especialmente sua
operacionalizagao na execugao de programas no ambito federal, estadual e municipal;

- Coordenar a organizacéo do Cadastro Unico, zelando pelo fluxo operacional estruturado
para que seu funcionamento ocorra de forma a assegurar uma gestao eficiente; '

- Desenvolve agbes vinculadas ao Programa Bolsa Familia / Auxilio Brasil e
Cadastro Unico, tais como: entrevista, cadastramento e atualizacao cadastral.

- Realiza orientagao e informagoes aos responsavels pelas familias incluidas no
Cadastro Unico e outras atividades inerentes a fungao coordenada pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

- Realiza organizacao e elaboragdo de documentos vinculados aos beneficiarios
do Programa Bolsa Familia / Auxilio Brasil; :

- Realiza a articulacéo entre as areas de Assisténcia Social, Saude, Educacao e
outras areas para viabilizar a gestao do Programa Bolsa Familia / Auxilio Brasil e
do Cadastro Unico referente as condicionalidades;

- Realiza consulta e operacionaliza o Sistemas SIGPBF — Sistema de Gestao do
Auxilio Brasil, Sistema SICON — Sistema de Condicionalidades, SIBEC — Sistema
de Beneficios ao Cidadao e Sistema V7 — Cadastro Unico.

- Escolaridade em Nivel Médio Completo

MOTORISTA DE GABINETE

Atribuicoes — Além das Funcgdes originais do Cargo de Provimento Efetivo:
- Assessorar os trabalhos inerentes as viagens programadas para o Gabinete do Prefeito;
- Atender aos chamados do Prefeito, sempre que solicitado;

- Acompanhar o Prefeito em congressos, cursos, visitas parlamentares, reunioes e outros
eventos, dirigindo o veiculo oficial;

- Coordenar os servigos de manutengao do veiculo oficial;

- Zelar pela conservagéo o veiculo oficial, comunicando ao Responsavel pelo Controle de
Frota e Manutengao eventuais defeitos constatados;

= Programar o abastecimento e revisao geral do veiculo oficial;

Apresentar ao Responséavel pelo Controle de Frota e Manutencéo relatérios de via
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quando solicitado;
- Primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Prefeito;

- Executar tarefas afins.

- Escolaridade dé Ensino Fundamental Completo

RESPONSAVEL PELO CONTROLE DE FROTA E MANUTENCAO

Atribuigoes — Além das Fungoes originais do Cargo de Provimento Efetivo:

- Controlar o sistema de transportes, os motoristas, 0 mecanico e o complexo da oficina
da municipalidade, com excecao daqueles da Secretaria de Salde;

- Executar a coordenacgdo da elaboracdo e implantagdo de normas sobre a guarda,
distribuicao, conservacao e abastecimento da frota de veiculos de transporte da
prefeitura, bem como seu efetivo controle, com excecdo daqueles da Secretaria de
Saude;

| - Controlar o abastecimento da frota municipal, verificando a quilometragem, placa, letra e
o motorista que utilizou o veiculo, excetuando-se aqueles da Secretaria de Saude;

- Verificar as condigbes dos veiculos para manutengao corretiva, com excecao daqueles
da Secretaria de Saude; \

- Controlar e chefiar os motoristas das linhas escolares (fazer escalas, horarios de
entrada e saida, estabelecer rotas rurais, dentre outras);

- Controlar e chefiar os motoristas da prefeitura municipal, com excecao daqueles da
Secretaria de Saulde;

- Controlar e chefiar a oficina mecénica da prefeitura municipal com excegao daqueles da
Secretaria de Saude;

- Assessorar quando solicitado o departamento de compras e licitagdbes no que tange a
relatorios quanto a necessidade de reparos ou compras de pecas para 0s velculos
municipais, excetuando-se os veiculos da Secretaria de Saude;

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungcbes ou execugao de servicos relacaonados ao
cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

- Escolaridade em Nivel Médio Completo

RESPONSAVEL PELO CONTROLE FROTA E MANUTENCAO - SAUDE
Atribuigcdes — Além das Fungdes originais do Cargo de Provimento Efetive: q/
INa-

- Controlar o sistema de transportes, os motoristas, o mecanico e o complexa da ofi
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os veiculos da Secretaria de Satde;

- Executar a coordenacdo da elaboragdo e implantagao de normas sobre a guarda,
distribuicdo, conservagéo e abastecimento da frota de veiculos de transporte da
Secretaria de Saude, bem como seu efetivo controle;

- Controlar o abastecimento da frota municipal, verificando a quilometragem, placa, letra e
0 motorista que utilizou o veiculo da Secretaria de Salde;

- Verificar as condigoes dos veiculos da Secretaria de Saude, para manutencao corretiva;
- Controlar e chefiar os motoristas da Secretaria de Salde;
- Controlar e chefiar a oficina mecéanica da Secretaria de Salde;

- Assessorar quando solicitado o departamento de compras e licitagbes no que tange a
relatérios quanto & necessidade de reparos ou compras de pecas para os veiculos
municipais Secretaria de Saude;

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungdes ou execugdo de servicos relacionados ao
cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins

- Escolaridade em Nivel Médio Completo

SECRETARIO DA JUNTA DO SERVIGO MILITAR E MINISTERIO DO TRABALHO 2

Atribuicées — Além das Fungdes originais do Cargo de Provimento Efetivo:

- Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes; -

- Informar ao cidadao alistado sobrea as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanga de domicilio;

- Solicitar por intermédio da Delegacia de Servigo Militar, a copia da Ficha de Alistamento
Militar do alistado que tenha transferido residéncia para o municipio;

- Providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidadéo, relativos a mudanca de
domicilio; |

- Manter atualizado o livro de registro contendo as datas e numeros dos arquivos dos
alistamentos;

- Revalidar o Certificado de Alistamento Militar;

- Informar ao cidadao, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relacao
ao Servigo Militar

- Organizar e realizar as ceriménias para entrega de Certificados; o
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- Executar os trabalhos de relagées publicas e publicidade do Servigo Militar no municipio;
- Realizar o preenchimento e fornecimento de Carteiras de Trabalho aos municipes;

- Executar os trabalhos de relagdes plblicas do Ministério do Trabalho no municipio;

- Executar tarefas afins.

- Escolaridade de Nivel Médio Completo

_.—-_m'————-_—m -
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ANEXO X1l

DESCRIGCOES DAS ATRIBUIGOES E REQUISITO DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Atribuicodes:
- Assessorar no agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas do Prefeito;

- Superintender o tratamento de dados em todas as Secretarias Municipais e
Departamentos referente aos materiais relativos aos veiculos de comunicacgéo;

- Articular a interface entre a Prefeitura Municipal de o publico externo através dos sites e
redes sociais, criando matérias e pautando as diferentes midias com o intuito de promover
a instituicao;

- Executar atividades dentro dos padrdes de qualidade e normas da Prefeitura, utilizando
recursos, materiais e humanos, sob a sua responsabilidade, de forma eficiente,
responsavel e ética.

- Planificar a participacao do departamento nas reunides de interesse da administragao,
com a definicao de rotinas de elaboracéo de registros de dados, através de imagens e
sons, efetuando a necessaria interpretagao para divulgacéo oficial das matérias;

- Recolher e organizar todas as matérias de cunho jornalistico, procedendo a sua
necessaria e indispensavel divulgacdo através dos orgaos oficiais do Municipio, expondo
as ideias centrais e basicas;

- Prestar informacdes de assessoria e consultoria direta ao Prefeito Municipal, facilitando
os trabalhos de divulgacdo das matérias, de manelra que seja claro, simples e de facil
leitura dos cidadaos; ,

- Acompanhar os servigos de imprensa de outros 6rgaos (televisao, radio, midias digitais e
sociais, etc,) de modo a facilitar a transmissao de dados para estes, contribuindo para
engrandecimento do processo de divulgagao dos atos da administracao municipal;

- Divulgar as matérias de interesse publico, notadamente os julgamentos realizados pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, dando énfase o conteudo da respeitavel
decisao, de modo que os cidaddos ponham ter conhecimento dos fatos e de sua
respectiva decisao;

- Planejar calendario de divulgagéo dos atos da administracao municipal, com énfase aos
trabalhos realizados pelo Prefeito;

- Promover intercambio com os diversos 6rgaos de outras esferas de governo ara
divulgagao dos atos da administragao;
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- Manter estrita cooperacao com outros orgaos da esfera de governo na busca de solugao
para a divulgagdo de atos oficiais, buscando sempre valorar o conteido da matéria
jornalistica de modo a propiciar aos leitores o0 maior-nimero de informagoes possiveis;

- Dirigir analise de retorno de midia, produzindo e apresentando um relatério
analitico de retorno de midia fundamentado em pesquisa documental e analise de
conteido para, a partir desse relatério, a_Prefeitura Municipal planejar estratégias para
aperfeicoar as agoes a serem desenvolvidas;

- Dirigir o desenvolvimento de video institucional, propondo a criacao e o desenvolvimento
de vinhetas e motion graphics em campanhas publicitarias;

- O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugao de veiculos de
propriedade do Municipio, na execucao dos servigos merentes ao cargo ou a
Secretaria que esta vinculado.

Requisito: Ensino Superior Completo

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Atribuicoes:
- Realizar atividades relacionadas a unidades da Administracao;

- Executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Realizar a separacao de pedidos para todas as secretarias;
- Realizar planilhas relacionadas a sua area de atuagao;

- Realizar o atendimento ao publico dos colaboradores municipais, dentre outros,
relacionados a sua area de atuacao;

- Supervisionar todos os servicos administrativos e funcionais,
- Dirigir e assessorar os funcionarios do departamento de Administragao e Financgas;
- Assessorar os funcionarios do departamento de pessoal;

- Participar da elaboragao do Orcamento, participar da elaboracao do Plano Plurianual e
executar tarefas correlatas;

- Coordenar a execugdo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias, dos orgamentos anuais e dos planos e programas setoriais;

- Supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

- Assessorar os servidores do setor contabil e de tesouraria na execugao orcamentaria e
de movimentacao financeira,;

- Coordenar os servigos da area tributéria e da producdo primaria, orientando a equape
executora, sempre que necessario; /
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- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcdes ou execugao de servigcos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado;

Atribuicoes do Espago Cidadao
- Articular gestao estratégica a coordenacao de espaco para atendimento ao cidadéo;

- Organizar servigos ao cidadao, buscando o alto padrao de atendimento, com qualidade e
eficiéncia; ‘

- Promover o levantamento das demandas dos municipes em relacdo aos .servicos
publicos;

- Organizar o processamento de dados e tratamento de informagdes para a Administracao
Municipal, relativo a sua atuacao;

- Coordenar, gerenciar, avaliar e acompanhar a implantagao, a operacionalizagdo, a
administracao e o funcionamento de servigos voltados & comunidade;

- Sugerir a Administracdo Municipal politicas publicas para a otimizagdo dos servigos
postos a comunidade; '

- Propor metodolggfas, realizar estudos e pesquisas, indicando novas parcerias para a
Administracédo, objetivando a continua melhoria na prestacao de servigos e da qualidade
dos produtos/atendimento; ‘

- Desenvolver e implementar outras atividades e agbOes necesséarias a adequada
implantagao, operacionalizagao e funcionamento do espaco voltado ao cidadao;

- Propor a articulacdo com entidades e 6rgaos nas esferas estadual, municipal e federal, e
com entidades nao governamentais, envolvidas com o desenvolvimento do espaco de
atendimento do cidadao;

- Executar tarefas afins.

Requisito: Ensino Superior Completo

CHEFE DE GABINETE

Atribuigoes:
- Coordena a assessoria politica e de comunicagao social do Gabinete do Prefeito;

- Organizar e controlar a agenda do Prefeito;

- Preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;

- Recepcionar autoridades e hdspedes oficiais do Municipio;

- Transmitir ordens do Prefeito aos Secretarios Municipais e demais autoridades
municipais;

- Desenvolver atividades relativas a comunicacéao social, em especial a publicacae|
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e divulgacao dos atos e fatos da administragao direta e indireta do Municipio de
Pedrinhas Paulista;
- Organiza e executar as atividades relativas ao cerimonial publico;

- Organiza, executa e estabelece o contato direto com o0s veiculos de comunicagao para a
divulgacao das acoes e eventos do Governo Municipal;

- Examina, com todas as unidades das Secretarias Municipais a qualidade e eficiéncia das
operagOes administrativas e da prestacéo de servigos, propondo medidas necessarias ao
melhor atendimento da populagao;

- Representar eventualmente o Prefeito ou Secretarios municipais, em compromissos para
o0 qual estiverem impedidos;

- Assessorar administrativamente o Prefeito;

- Prestar assisténcia ao Executivo em suas relagdes politico-administrativas com
municipes, associacoes de classe, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

- Apoiar administrativamente o Prefeito e aos 6rgaos colegiados do Municipio;

- Supervisionar o cumprimento das atribuicoes das demais secretarias municipais

- Secretariar todos o0s servigos atinentes ao chefe do executivo;

- Coordenar relagoes entre executivo e legislativo, controlando processo legislativo
guanto aos requerimentos, indicacoes, projetos em andamento, cuidando para que
0Ss prazos sejam respeitados, as informacoes e respostas sejam prestadas;

- Assessorar o Prefeito na organizacéo, supervisao e coordenacao do expediente
da Prefeitura, bem como nas relacbes com parlamentares, autoridades e
municipes; .

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associacoes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as
unidades competentes, para atender e solucionar problemas;

- Executar atividades especiais e outras atividades afins que néo sejam de nenhum
outro érgao municipal;

- Supervisionar servidores hierarquicamente subordinados a Administracao;

- Executa outras tarefas correlatas e determinadas pelo Prefeito Municipal.

Requisito: Ensino Médio Completo

COORDENADOR DE CULTURA

Atribuigoes:

- Gerir os programas e prémios culturais de financiamento relacionados a area de
atuacao da Coordenadoria, bem como outras iniciativas de.financiamento e apoio por
meio de editais pablicos; ,

- Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as politicas, programas, projetos, servicos e
acOes para a promogao da cidadania e da diversidade cultural;

- Coordenar a elaboragao e implementagao de programas, projetos, servicos e agf:g@ _

ampliem 0 acesso, reconhecimento, fruicéo, protecao, valorizacao e difusdo da memoéria e’
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das identidades, das expressoes, praticas e manifestagoes artisticas e culturais existentes
em todas as regides da cidade;

- Promover, por meio de processos participativos, espacos de dialogo com os diferentes
segmentos culturais na construcéo e avaliagao das politicas publicas de cultura;

- Garantir politicas publicas de cultura e equipamentos culturais voltados a ampliacéao e
promogao dos direitos culturais de individuos, grupos, coletivos e organizacoes culturais
da cidade, notadamente nas areas de maior vulnerabilidade social;

- Identificar a dimensao econémica da articulagao territorial, estimulando arranjos
produtivos sustentdveis na gestdo dos espacos pertencentes aos equipamentos
relacionados a sua Secretaria, sem prescindir de sua funcao cultural e piblica;

- Garantir politicas publicas de iniciacdo nas artes, incentivando, desenvolvendo e
aprimorando a aprendizagem em diferentes linguagens artisticas;

- Implantar, coordenar, acompanhar e dar apoio pedagoégico a programas de formacao
artistica e cultural, de formagéo técnico-profissional na area artistica e da cultura e de
formagao de publico;

- Contribuir para a democratizagdo das formas de acesso a recursos publicos que
possam incentivar, promover, fortalecer, profissionalizar e impulsionar o desenvolvimento
cultural de artistas e coletivos culturais de diversas linguagens;

- Promover articulagéo institucional em didlogo com as demandas das diferentes
linguagens artisticas para desenvolvimento.de projetos culturais;

- - Coordenar e fiscalizar as atividades referentes aos recursos, pessoal, contratos,
parcerias, convénios, servicos administrativos e de manutencéo locais, orientando a
operacionalizacéo pelo setor de administragao e financa

- Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a Secretaria e de acorco com o
plano de governo municipal;

- Executar-tarefas afins.

Requisito: Ensino Médio Completo

COORDENADOR DE ESPORTE

Atribuigdes:

- Superintender a elaboracdo do planejamento das atividades relativas as praticas
esportivas como atividade de desenvolvimento de uma vida saudavel;

- Planejar o desenvolvimento das atividades esportivas nas varias categorias e faixas
etarias;

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas a atividades esportivas, uti}ingio\ )

Rua Pietro Maschietto, 125 - CEP 19865-000 - Pedrinhas Paulista =SP-_
CNPJ 64.614.381/0001-81 - Telefax: (18) 3375-9090
www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br




- PREFEITURA MUNICIPAL DE
. PEDRINHAS PAULISTA

I'[]IT ESTADO DE SAO PAULO
d .

Musicieto D INTERESSE
Turlsnco

documentagédo e outras fontes de informacdes e.analisando os resultados de métodos
utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimento;

- Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de atendimentos aplicados, nas
atividades esportivas.

- Acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da programacao das atividades do |.
setor de esportes;

- Coordenar o desenvolvimento de politicas de assisténcia aos funcionarios do setor,
visando a eficiéncia do desempenho dos mesmos para a melhoria da qualidade de
atendimento;

- Avaliar os resultados das atividades desenvolvidas, examinando relatérios, analisando
as rotinas; 3y

- Coordenar a interagdo com os pais através de reunioes, visitas e atendimentos
especificos, sempre que necessario;

- Participar de reunibes, encontros e outros, buscando integracao geral entre os
esportistas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Ensino Médio Completo

COORDENADOR DE SAUDE

Atribuigdes:

- Dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como
fiscalizar 0 seu cumprimento;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

- Chefia das equipes de enfermeiros, auxiliares de enfermagem, recepcionistas e demais
servidores da Secretaria de Saude;

- Dirigir e assessorar os servidores e as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;

- Assessorar o titular da pasta em suas relacées publicas;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da
Secretaria para atendimento ou solucéo de consultas e reivindicagoes;

- Desbachar e receber todos os impressos de solicitagbes em geral da Secretaria da
Saude; ' :

- Supervisionar a digitacdo de toda documentagéo da Secretaria da Saude, observando | .
0S prazos previstos; : /
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- Estruturar eventos pertinentes a Secretaria, tais como, Audiéncia Publica, seminarios,
palestras, campanhas de combate a dengue e vacinagao e outros;

- Organizar e estruturar informagdes para apresentacao de Audiéncia Publica Trimestral;

- Gerenciar as informacgdes geradas pelo setor administrativo da Secretaria de Saude,
referentes a frequéncia dos funcionarios e prestadores de servigos (médicos), tais como,
escalas de trabalho e de férias, relatérios de ponto, abonadas e licengas, ficando
responsavel pela comunicacdo da Secretaria da Saude e Departamento de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Pedrinhas;

- Auxiliar a Secretaria de Salde, agendando seus compromissos e dividindo, juntamente
com ela, diariamente, as responsabilidades pelos trabalhos dos funcionarios remanejando
as tarefas de acordo com os determinados cargos ocupados na Secretaria de Salde;

- Atender aos ‘problemas que chegam a Secretaria da Saude, procurando resolve-los
pessoalmente, quando possivel, ou agendando um horario de atendimento para o contato
direto do publico com a Secretaria;

- Conhecer toda a estrutura da administragéo publica municipal, os recursos disponiveis e
a rotina dos servigos, colhendo informacoes de documentos junto ao pessoal ou por outro
meio, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas, e quando necessario,
estabelece a formacao de comissoes internas para melhorar a rotina da Secretaria;

- Acompanhar o desenvolvimento da estrutura da organizacao, verificando o
funcionamento de suas unidades através de visitas periddicas, para propor e efetlvar
sugestdes segundo regimentos e regulamentos vigentes;

- Coordenar e supervisionar o setor de vigilancia Sanitaria e Controle de Aedes;

- Coordenar e supervisionar o Programa Saude da Familia;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcoes ou execucao de servigos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

Requisito: Ensino Superior Completo

 COORDENADOR DE SAUDE Il — UBS

- Garantir atendimento de qualidade a populagdo usuaria dos servicos de salde
municipal;

— Articular metas e indicadores em conformidade com as diretrizes e prioridades
definidas pela unidade de salide municipal, considerando as peculiaridades locais,

— Sistematizar prestacao de contas mensal da unidade de saude;
- Realizar planos, programas e projetos, aprovados pela Secretaria Municipal da Salde;

- Assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando
atendimento digno ao usuario;

- Promover o continuo desenvolvimento das relacdes interpessoais na Unidade de Saude
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sob sua responsabilidade;

- Dirigir as acdes de salde individuais, familiares e coletivas que envolvem promogao,
prevencao, protecao, diagnostico, tratamento, reabilitagao, redugdo de danos, cuidados
paliativos e vigilancia em saude, desenvolvida por meio de praticas de cuidado integrado
e gestdo qualificada, realizada em equipe multiprofissional e dirigida a populacdo em
territorio definido, sobre as quais as equipes assumem responsabilidade sanitaria;

- Realizar o cuidado integral a saude da populacao, no ambito da Unidade Basica de
Salde, e quando necessario, no domicilio e demais espacos comunitarios (escolas,
associagdes, entre outros), com atencdo especial as populagdes que apresentem
necessidades especificas (em situagao de rua, em medida socioeducativa, etc.);

- Assessorar na articulagdo e implementacao de préticaé de microrregulacao nas
Unidades Basicas de Saude, tais como: gestao de filas de espera ' de
exames/procedimentos e consultas descentralizadas, propiciando a comunicacao entre as
unidades de salde da atengdo primaria, centrais de regulacdo e servicos especializados,
com pactuacdo de fluxos e protocolos com apoio matricial presencial ou por sistemas
informatizados de regulacao do acesso, entre outros;
- Assessorar no desenvolvimento de acdes, articulagao com instituicbes e promogao do
acesso aos trabalhadores, para formacao e garantia de educagao permanente continuada
aos profissionais de salde de todas as equipes que atuam na atencdo basica
implantadas.

Requisito: Ensino Médio Completo

COORDENADOR DE TURISMO

Atribuigodes:
- Coordenar a divulgagéo e promogéo dos atrativos turisticos do munizipio;
- Criar e supervisionar programacoes voltadas para grupos de turista;

- Realizar o planejamento, a organizagao, a promogao e a divulgacao do potencial
turistico local;

- Coordenar o atendimento ao publico, e o funcionamento dos pontos de informacoes
turisticas do municipio;

- Coordenar a elaboragao de roteiro turistico no municipio, explorando as vertentes
turisticas do municipio, como as vocagoes turisticas ligadas a cultura, religiao, eventos e
rural,

- Coordenar todos os trabalhos desenvolvidos no Centro Cultural do municipio;
- Auxiliar diretamente o secretéario de cultura, esporte, turismo e lazer;
- Supervisionar a criagdo e manutencdo dos equipamentos e servigos turisticos do

municipio;

- Fomentar a estruturacdo e ampliagdo dos servicos de alimentagao estahelecid%/no ;
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municipio, garantindo capacidade e qualidade aceitaveis para o atendimento aos turistas
que visitam.o municipio;

- Organizar os atrativos turisticos do municipio visando ampliar a visitagéo turistica, e a
manutencdo adequada das edificacOes representativas da cultura italiana:

- Organizar e coordenar os eventos turisticos do municipio, como a Tradicional Festa de
Sao Donato, Aniversério do Municipio, Encontro de Motociclistas, etc;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcdes ou execugao de servigos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado;

- Executa tarefas afins.

Requisito: Ensino Médio Completo

COORDENADOR SOCIAL

. Atribuigdes:
- Organizar e presidir reuniées da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades da
unidade sob sua responsabilidade; -

- Coordenar e executar a parte de comunicacao e divulgacédo das atividades propostas,
juntamente com a Assessoria de Comunicagao, a fim de manter todos os municipes de
funcionarios informados sobre os projetos em execugao;

- Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

- Elaborar e coordenar os projetos e os servidores da unidade, consultando os
funcionarios que estao diretamente participando do Projeto, a fim de avaliar a qualidade da
producao e prestar-lhes informagdes e subsidios para a realizagao das tarefas;

- Coordenar os colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos a serem executados,
dando-lhes todo o suporte necessario na realizagdo das tarefas;

- Recepcionar as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informacgoes desejadas;

- Elaborar, implantar e supervnsmnar 0 andamento dos projetos da Secretaria da Acao
Social; :

- Chefiar as monitoras de projetos e demais colaboradores responsaveis pela
administragao dos cursos manejados pela Secretaria de Assisténcia Social;

- Requerer, receber, selecionar e controlar os materiais utilizados para a realizacao dos
projetos;

- Atender os monitores e participantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas
informacgodes e esclarecimentos; /\

\
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- Realizar visitas de acompanhamento e suporte aos participantes dos projetos;

- Convocar profissionais especializados para ministrar palestras ‘e outros, a fim de
proporcionar uma complementacao tedrica aos membros dos projetos;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungoes ou execucao de servicos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins. .

Requisito: Ensino Médio Completo

SUPERVISOR DE ENSINO

Atribuigodes:

- Adequar mecanismos que visem o efetivo acompanhamento, controle e
avaliacao do desenvolvimento dos Programas Educacionais;
- Direcao e assessoramento de toda a equipe da Umdade escolar em que estiver
lotado;

- Informar a Secretaria Municipal sobre as nece35|dades das unidades de ensino,
e demais unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educagao;
- Selecionar e sugerir material de apoio ou didatico pedagdgico aos docentes;

- Coordena o desenvolvimento dos curriculos e das atividades de cada Programa ou
Projeto,

- Diagnosticar as necessidades de aprimoramento e atualizagcao dos professores e
demais colaboradores e sugerir medidas para atendé-las;

- Coordenar encontros, seminarios e cursos realizados em nivel de secretaria;
- Proporcionar articulagao entre os diversos servicos administrativos e pedagogicos;

- Assessora e orienta o Diretor e os Coordenadores Administrativo e Pedagogico na
realizacao de reunides pedagogicas e para elaboracéo de cronogramas especiais;

- Contribuir para que as criangas recebam nao sé o ensino, mas sejam atendidas nas
suas necessidades totais;

- Supervisionar as unidades de ensino e os servidores no que tange a verificacao da
. observancia do Regulamento Interno da Proposta Pedagdgica dos planos elaborados
para os diversos programas;

- Elaborar e acompanhar o desenvolvimento do calendario escolar e grade curricular;

- Acompanhar e assistir aos programas de integragao escola / comunidade;

- Examinar as condigdes fisicas do ambiente escolar, dos implementos e do instrumentah

utilizados, tendo em vista a higiene e a seguranca do trabalho escolar; /
para o

- Opinaf sobre a redistribuicdo, ampliagéo ou construgao de Unidades Escolares,
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real atendimento da demanda escolar;

- Constatar a frequéncia dos alunos, ou a eventual evasao escolar e, neste caso,
encaminhar solugoes, para os problemas;

- Verificar as documentagoes das Unidades;

- Registrar as observacgdes efetuadas por ocasiao das visitas de Supervisao, através de
termos de visita, que receberao ciéncias dos Diretores de Escolas e que serao
apresentados a Secretaria Municipal da Educagao;

- Observar e notificar as ocorréncias registradas;

- Verificar nas visitas o desenvolvimento das atividades relativas aos orgaos colegiados
da Escola (Conselho de Classe e Série, Conselho de Escola, A.P.M.) e oferecer as
orientagdes necessarias para sua regularidade;

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcbes ou execucéo de servicos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

Requisito: Ensino Superior Completo com Licenciatura Plena em Pedagogia.

. SUPERVISOR DA DIVISAO DE AGRICULTURA

Atribuigoes:

- Supervisionar a execucao das atividades e a assiduidade dos servidores municipais que
desempenham atividades na Secretaria de Obras e Servicos, Agricultura e Meio
Ambiente;

- Assessorar o titular da Secretaria Municipal de Obras e Servigos, Agricultura e Meio
Ambiente no planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
Municipio; :

- Supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao desenvolvimento
agropecuario do municipio;

- Assessorar 0s servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controles
cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario;

- Coordenar os servidores que prestam servicos aos agricultores do municipio pela
Patrulha Agricola;

- Coordenar os servidores que prestam servicos de motoniveladora, pa-carregadeira e
retroescavadeira nas estradas rurais do Municipio;

- Controlar o parque de maquinas e caminhoes;

e
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- Supervisionar e orientar os motoristas e operadores de maquinas da referida unidade,
promovendo um fluxo organizacional integrado e eficiente;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcoes ou execucédo de servigos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

Requisito: Ensino Médio Completo

SUPERVISOR DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

Atribuigoes:

- Supervisionar a execugao das atividades e a assiduidade dos servidores municipais que
desempenham atividades nas Secretaria de Obras e Servicos, Agricultura e Meio
Ambiente;

- Supervisionar e orientar os motoristas e operadores de maquinas da referida unidade,
promovendo um fluxo organizacional integrado e eficiente;

- Superintender, acompanhar, fiscalizar servigos de limpeza publica;
- propor medidas administrativas destinadas a melhorar a limpeza publica;

- Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades politicas- e
administrativas no ambito de sua area de atuagao;

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua é&rea, utilizando
documentagao e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisito: Ensino Médio Completo

SUPERVISOR DO MEIO AMBIENTE

Atribuigdes:
- Exercer atividades técnico-cientificas relacionadas ao meio ambiente;

- Assessorar a Politica Municipal do Meio Ambiente, em consonancia com as politicas
federal e estadual no que couber;

- Assessorar o servidor que cuida do licenciamento de todas as atividades e
empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de
quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado;

- Assessorar na criagao e implementacéo de politicas de gestéo por bacias e microbacias
hidrograficas e de organizagao do espaco produtivo agrario contemplado;

- Assessorar a definicdo e implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o
florestamento e o reflorestamento; '

—

|

- Chefiar os servidores que cuidam da proposi¢do e execucéo de programas de pro;é;é
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do ambiente no Municipio;

- Implantar e promover a gestao ambiental municipal plena;

- Assessorar a elaboragao de estudos técnicos de projetos referentes a destinacéo final
do lixo;

- Chefiar os servigos de coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente-ou
por servico terceirizado; (

- Promover medidas de preservagédo e de recuperacao da flora e da fauna no territorio
municipal e executar outras tarefas correlatas.

- O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducao de veiculos de
propriedade do Municipio, na execugdo dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria
que esta vinculado; -

- Buscar o aperfeicoamento da administracdo municipal e a implantagao de politicas
publicas correlatas, da sua Secretaria em relagao aos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentaveis (ODS), principalmente: promover a agricultura sustentavel, assegurar a
disponibilidade e gestao sustentavel da agua e saneamento para todas e todos, fortalecer
0os meios de implementacdo e revitalizar a parceria global para o desenvolvimento
sustentavel, buscar o desenvolvimento, a transferéncia, a disseminagéao e a difusao de
tecnologias ambientalmente corretas.

- Executar tarefas afins.

Requisito: Ensino Superior Completo.
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ANEXO XIV

DESCRIGCOES DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS
DE AGENTES POLITICOS

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

Atribuicoes:

- Encaminhar assuntos gerais .da administracao, recepcionando e orientando o
publico, recebendo e encaminhando expediente destinado aos departamentos
diretorias e aos demais 6rgaos competentes, controlados pelo registro de entradas
e saidas;

- Assessorar 0S departamentos/dlretonas munlcrpals no desempenho de suas
atividades;

- Preparar dados e informagdes para assessoria juridica elaborar lei de diretrizes
orgamentarias, do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento Programa;
Elaborar proposta orcamentéria do 6rgao e administrar a execugao orcamentaria
da Prefeitura;

- Gerir a administragdo 'de materiais cuidando da padronizagao, estocagem,
distribuicdo, controlando desde o or¢gamento até a compra e entrega no local de
destino;

- Gerir a administracao do patriménio publico, efetuando tombamento, registro,
inventario, baixa, protecao e conservagao dos bens méveis, imoveis e semoventes
da prefeitura;

- Coordenar e executar servigos de processamento eletrénico de dados;

- Receber, executar e controlar servicos como correspondéncias, Reprografia, fax,
internet, copa, limpeza e conservagdo das areas internas e externas do Paco,
protocolo em geral, arquivo, comunicacgéo interna e atividades correlatas;

- Controlar o nivel de endividamento da prefeitura;

- Gerir as fungdes relativas a administracdo e desenvolvimento dos recursos
humanos;

- Desenvolver atividades relativas ao langcamento, arrecadagcdo controle e
fiscalizacao dos tributos municipais e demais receitas, bem como a cobranca de
dividas ativa;

- Desenvolver atividades de recebimento guarda e mowmentagao de dinheiro e
outros valores;

- Promover atividades relacionadas a cargos e salarios, custos e contabllldaq@‘
através dos ‘registras e controles contabeis da administragao orgamenta,t
financeira, patrimonial e elaborar orcamentos, planos e programas |
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administragdo municipal; :
- Gerir a legislacao tributaria, fiscal, financeira e cadastramento de contribuintes
dos tributos municipais;
- Prestar assisténcia e orientacao aos proprietarios rurais, mcluswe elaborando e
mantendo o respectivo cadastro (DIPAM);
- Supervisionar a reallzagao de concursos e processos seletivos publicos
municipais;
- Elaborar balancetes, demonstrativos, prestacdo de contas, atendimento das
exigéncias do controle externo e balangos da Prefeitura Municipal;
- Executar outras atividades relacionadas com a acéo financeira, tributaria e fiscal
Promover realizacéo de licitagoes para obras, servicos e compras necessarios as
atividades da Prefeitura;
- Elaborar, em colaboragdo com os demais ¢rgaos da Prefeitura, o Plano
Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orcamento Anual, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela administragdo municipal;
- Processar as despesas e manter o registro e controle da administracao
financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio;
- Fiscalizar e fazer tomada de contas dos 6rgaos da administracéo direta, indireta e
entidades, encarregados da movimentacao de recursos e outros valores;
- Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos e financeiros,
orientando os executores na tomada de decisao;,
- Gerir processos de recebimento, controle e prestacéo de contas de convénios e
recursos recebidos de orgaos publicos e privados;
- Elaborar audiéncias publicas de prestagao de contas da administracao para a
Camara de Vereadores e Tribunal de Contas o Estado de S&ao Paulo;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungdes ou execucao de servicos relacionados ao cargo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
Requisito: Ensino Superior Completo ;

SECRET-/\RIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicoes:

- ‘Atender pessoas e segmentos da populagdo em situacao ‘de marginalidade
social e economica; :

- Desenvolver atividades, programas sociais e de desenvolvimento comunitario e
assessorar o Prefeito em atividades afim;

- Planejar, organizar, coordenar e estabelecer a politica de assisténcia social da
Prefeitura, analisando os problemas sociais existentes e propondo meétodos
capazes de prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicosocial;

- Desenvolver um trabalho direcionado para a promocdo humana onde o
assistencialismo seré apenas de carater temporario por razao social, pessoal ou
de calamidade publica; N
- Incentivar a criagdo de cooperativa e associagoes para a comercializicao ?/
trabalho produzido pela populacao;
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- Planejar, celebrar e coordenar convénios com 6rgaos Municipais, Estaduais e
Federais; -
- Prestar assessoria ao Fundo Social de Solldanedade

- Coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social;
- Criar mecanismos para celebrar convénios para implantacdo de mutirbes para
construgdo de moradias econdmicas;

- Coordenar grupos da comunidade para producgéo de trabalhos artesanais;
- Desenvolver programas de amparo as criangas e aos adolescentes carentes, a
‘familia e a velhice, de habilitacdo e reabllltagao das pessoas ponadoras de
deficiéncia, com promog¢éo de sua integragao & vida comunitaria; '
- Planejar, organizar, coordenar e estabelecer a politica de ASS|stenC|a Social do
Municipio;
- Incentivar e Articular a organizacao e participacao da sociedade civil na gestao e
controle das agoes de Assisténcia Social;
- Atender aos segmentos da sociedade em situacao de pobreza absoluta e sem
perspectiva de insercao no mercado de trabalho de modo a assegurar condicoes
mais dignas de sobrevivéncia;
- Incentivar a capacitacao e aperfeicoamento de técnicos e agentes sociais,
vinculados aos programas e projetos de Assisténcia Social, viabilizando o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade dos servigos;
- Apoiar estudos e pesquisas relacionados a area de assisténcia e promogao
humana;
- Gerenciar e prestar auxilio a populagao carente, em atendimentos emergenciais
e de calamidade;
- Assegurar a crianca e ao adolescente efetivacao de seus direitos em integracao
com as demais politicas publicas setoriais;
| - Promover programas comunitarios que viabilizem a participagao e integracao de
pessoas - idosas, assegurando a sua convivéncia em familia evitando a
segregacao;
- Oportunizar o desenvolvimento do potencial da pessoa portadora de deficiéncia
assegurando seus direitos de cidadania;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungbes ou execucgao de servigos relacionados ao cargo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
Requisito: Ensino Superior Completo

SECRETARIO DE EDUCAGAO E CULTURA

Atribuigodes:

- Planejar, organizar, orientar, supervisionar, dirigir e controlar o ensino em nivel
municipal, desenvolvendo 0s programas que atendam as necessidades da
comunidade local;

- Agilizar mecanismos para o desenvolvimento dos servigos ' inerentes ﬁ/
manutencao o ensino, do transporte escolar, da alimentacao escolar;
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- Executar plano politico educacional do governo municipal;
- Incentivar o processo de integragdo Escola/ Comunidade, Rede estadual/ Rede
Municipal, Rede Escolar/ Instituicdes Publicas locais ou de outras regioes; ;
'| - Executar atividades destinadas ao Departamento fazer cumprir as Leis Federais,
Estaduais e Municipais do ensino;
- Realizar cursos e orientagcdes de natureza técnica e administrativa visando
aperfeicoamento e especializacao dos servidores da area de educagao;
- Planejar, executar e administrar projetos para concessao de bolsas de estudos;
- Prestar assisténcia ao escolar para assegurar condicoes de acesso e
permanéncia na escola;
- Instalar Rede Publica Municipal de Ensino, com desenvolvimento de programas
de ensino pré-escolar, educagcdo de jovens e adultos (supletivo), ensino
profissionalizante e outros que atendam as necessidades e expectativas da
populagao;
- Planejar, coordenar e executar atividades, eventos e campanhas com a finalidade
de desenvolver cidadania, espirito civico e respeito aos bens publicos;
- Promover e incentivar o desenvolvimento dos esportes e da recreagdo no
Municipio;
- Promover a assisténcia ao escolar relacionado ao transporte, alimentagdo
escolar, assisténcia médico odontoldgica;
- Coordenar atividades da biblioteca, relativo & circulacao, guarda e controle do
acervo, promovendo sua divulgacao;
- Efetuar registros e documentarios que garantam perpetuar a historia do
Municipio;
- Administrar a Rede Municipal de ensino;
- Realizar e gerenciar recursos de convénios destlnados espemalmente para area
da educacao;
- Planejar e instalar projetos necessarios para atender os varios tipos de demanda;
- Instalar e garantir o funcionamento dos conselhos municipais da Educacao e
Alimentacao Escolar e do Conselho de Acompanhamento (FUNDEB);
- Combater a evasdo, repeténcia e demais causas de baixo rendimento dos
alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia ao
educando;
- Promover e coordenar reunides com pais, visando a integracao escola-famrha-
comunidade e a sua familia;

- Criar condigoes de ensino em parceria visando atendimento a crianca portadora
de deficiéncia;
- Interagir com as outras Secretarias municipais, visando a realizagao de
programas que promovam cidadania junto aos alunos e populacao;
- Discutir, elaborar e aprovar o plano de carreira para valorlzagao do magistério
municipal;
- Discutir diretrizes e parametros curriculares, subsidiando as escolas na
elaboracao de sua proposta pedagogica;
- Definir atribuicbes dos ¢rgaos e regulamentar mecanismo, para tornar a escola
da autonomia e democratica;
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Municipio estritamente no desempenho das-fungées ou execucdo de servicos
relacionados ao cargo;

- Executar outras tarefas correlatas determlnadas pelo Chefe do Executivo.
Requisito: Ensino Superior Completo

SECRETARIO DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

Atribuigoes:

- Planejar desenvolver, controlar e avaliar as atividades e obras merentes a
construcao e conservagao de logradouros e vias publicas;

- Planejar a abertura e conservacao das estradas e caminhos municipais;

- Elaborar, desenvolver e coordenar a execucado dos programas de habitacao
popular;

- Implantar e gerir o sistema de cadastro de atividades, arquivos cartograficos e de
areas verdes do Municipio, bem como integrar as informagdes com o sistema de
cadastro imobilidrio e Planta Genérica de Valores da Secretaria Municipal de
Administracao e Finangas,

- Promover estudos que desenvolvam novos mecanismos de planejamento e
gestao do espaco e uso do solo;

- Planejar e promover agoes que visem a intervencao municipal nas atividades de
saneamento; 1

- Detalhamento e atualizagdo das normas municipais relativas a edificacoes;

- Promover e acompanhar a execucao dos servicos de iluminacao publica, no seu
ambito de atuacdo, em articulacdo com os érgaos competentes do Estado; ;

- Propor projetos necessarios ao disciplinamento e a ordem do transito no
Municipio;

- Programar, em articulagdo com o 6érgéo estadual competente, a organizagao do
transito no perimetro urbano;

- Promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do
Municipio e a preparacao de projetos para a captacao de recursos;

- Promover a realizacao de pesquisas e o levantamento e a atualizacao de dados
estatisticos e informagdes basicas de interesse para o planejamento do Municipio;
- Verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

- Acompanhar a execucao fisico-financeira dos planos e programas, assim como
avaliar seus resultados;

- Projetar as obras e servigos publicos no municipio;

- Definicao das areas necessarias a realizacao de obras publicas;

- Definicao das politicas e diretrizes de saneamento basico, bem como
supervisionar as atividades da concessionaria de agua e esgotos. Supervisionar
tecnicamente as fiscalizacoes de Obras e Posturas;

- Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e a conclusao
de cada empreendimento; , :
- Manter atualizada a planta cadastral do Municipio; .
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Promover a elaboracéo de projetos de parques, pragas e jardins, tendo em vista a
estética urbana e a preservagao do ambiente natural;

- Formular, planejar e coordenar a politica e normas da Gestao de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao (GTIC) do Municipio;

- Viabilizar o uso da informagdo como instrumento de gestdo propiciando o
controle, a avaliagéo e o ajuste permanente das acdes governamentais;

- Planejar e coordenar as atividades de organizacao e modernizacao da Gestao de
Tecnologia da Informagao e Comunicacéo (GTIC) do Poder Executivo;

- Apoiar a interacéo entre os Orgédos da Prefeitura Municipal, assegurando-lhes a
troca continua e sistematica de informagoes e viabilizando a sua integracao com
0s sistemas implantados;

- Garantir a implantacdo e o funcionamento dos sistemas corporativos da’
Secretaria nos Orgaos da Prefeitura Municipal,

- Viabilizar o acesso seguro e &gil a informagdo, de forma a atender as
necessidades do processo de tomada de decisao das Secretarias;

- Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas ao
desenvolvimento da atividade econdmica e do empreendedorismo;

- Fomentar novos negécios para o Municipio, oferecendo a pertinente orientagao
técnica; formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas
ao desenvolvimento econémico do Municipio;

- Promover a integracao, intercambio e convénios com entidades federais,
estaduais e municipais, bem como 6rgaos internacionais e iniciativa privada, no
que se refere as politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio;

- Propor a concessao de incentivos para instalacdo de empresas comerciais,
industriais e prestadoras de servicos;

- Elaborar e acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento econdémico e
trabalho, individualmente ou em parceria com outras entidades publicas ou
privadas; .

- Monitorar e avaliar os impactos das agoes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas;

- Firmar parcerias com instituicoes de formacao profissional, visando construir
conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo: - e O
fortalecimento de cadeias produtivas;

- Monitorar as vocagbes regionais e as acoes destinadas a fomentar o
desenvolvimento local, mensurando os impactos causados na geracao de trabalho,
ocupacao e renda;

- Atuar na reducdo das desigualdades regionais; exercer outras atribuicoes
correlatas a sua area de atuacao;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das funcdes ou execucédo de servicos
relacionados ao cargo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Requisito: Ensino Superior. Completo

SECRETARIO DE NEGOCIOS JURIDICOS /
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Atribuicdes:

- Representar judicialimente a fazenda publica mumcnpal ou administracao direta
municipal em qualguer instancia judiciaria;

- Assessorar o Prefeito Municipal e os diversos 6rgaos municipais em assuntos
juridicos;

- Minutar projetos de leis, decretos, resolugoes, portaria e examinar do ponto de
vista juridico-constitucional, os autdégrafos encaminhados a sancao do Prefeito,
pela Camara Municipal;

- Executar servigos juridicos destinados a cobranca da divida ativa e quaisquer
outros créditos do Municipio, bem como defender nas acoes ajuizadas contra o
Municipio de Pedrinhas Padulista;

- Elaborar contratos e minutas de convénios entre a Prefeitura e outros 6rgaos ou
instituicoes;

- Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que
solicitado pelo Chefe do Executivo.’

- Promover desapropriagdes amigaveis ou judiciais;

- Orientar e preparar processos administrativos;

- Examinar as emendas propostas pelo poder legislativo. nos projetos de lei de
iniciativa do Executivo, elaborando pareceres, quando for-o caso, garantindo o
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

- Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de naturez juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos como licitacoes,
consércios e questoes de recursos humanos ligados a admlmstragao visando
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

- Manter atualizadas a coletanea de leis municipais, bem como legislacao federal e
estadual de interesse do Municipio;

--Responsabilizar-se pela correta documentagdo dos imoveis da Administracao
Municipal, verificando sua regularizagdo e/ou complementacdo, para evitar e
prevenir possiveis danos;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das funcdoes ou execucao de servicos
relacionados ao cargo;

- Executar outras tarefas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisito: Ensino Superior Completo

SECRETARIO DE OBRAS, SERVICOS, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Atribuigdes:

- Planejar, executar, fiscalizar e acompanhar as obras de interesse da Prefeitura;

- Abrir vias publicas, rodovias municipais rurais e urbanas;

- Fiscalizar construcao, reformas e conservacéo de edificagces publicas municipais
e instalagoes para prestagao de servicos a comunidade;

- Executar e manter servigos de limpeza publica no municipio; Foriny
- Planejar, organizar, executar e controlar programas relacionados com h itacao
popular destinado ao publico de baixa renda; {
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- Desenvolver programas e projetos sociais de melhoria habitacional e de infra-
estrutura urbana em area que requerem tais medidas;

- Expedir licencas, alvaras, baixas, habite-se e demais documentos da mesma
natureza;

- Realizar atividades de numeracgédo, afixacdo de denominacéo dos prédios e
logradouros publicos, atividades relacionadas com o patrimonio da Prefeitura,
manutencao de pragas jardins e calgadas;

- Coordenar e controlar a operacao e manutencao da frota Municipal;

- Manter os proprios municipais;

- Supervisionar e coordenar as atividades de vigilancia do patriménio publico;

- Executar e/ou fiscalizar obras de pavimentagao e drenagem;

- Administrar o sistema cartografico e cadastro técnico municipal;

- Fiscalizar a legislacao relativa ao uso do solo, loteamento, e cédigo de obras e de
posturas municipais;

- Planejar, executar, fiscalizar e acompanhar os servigos de limpeza publica, coleta
e disposicéo do lixo, administragao e manutencao do cemitério;

- Coordenar, regulamentar e fiscalizar, no limite de sua competéncia os servigos de
sinalizacéo urbana e das alteracdes de trafego do sistema viario municipal;

- Desenvolver acbes relativas a andlise, aprovacgao, fiscalizacao, vistoria de
projetos e obras nos termos da legislacao em vigor;

- Atender e orientar o publico na aprovacgao e regularizagao de obras e edificacoes;
- Elaborar projetos de obras publicas e respectivos orgamentos, detalhados em
| planilha de custo;

- Promover execucao e fiscalizagcdo de trabalhos topograficos mdnspensavels a
obras e servigos a cargo da Prefeitura;

- Exercer fiscalizacao e emitir relatorlo periodico sobre obras publicas de execucao
indireta;

- Elaborar projetos de moradia popular para municipes de baixa renda;

- Fiscalizar a construcdo de conjuntos habitacionais pelos governos estaduais,
federal, e pela iniciativa privada;

- Promover a limpeza, manutencéo e conservacao de terrenos baldios e estradas
vicinais rurais;

- Coordenar e desenvolver a politica agricola do Municipio prestando assisténcia e
apoio aos produtores rurais,

- Fiscalizar o sistema de abastecimento de géneros essenciais ao Municipio;

- Desenvolver programas para a recuperacao do meio ambiente;

. - Estudar, avaliar e propor padroes e normas técnicas de avaliagdo, controle e
manutengdo da qualidade ambiental, ou modificar os existentes, com base em estudos
técnicos-cientificos, respeitadas as legislagbes estadual e federal, visando a defesa do
meio ambiente, em todos os seus aspectos, notadamente a melhoria e controle da
poluigdo das 4guas, do solo e da atmosfera, o desenvolvimento sustentavel do municipio e
melhona da qualidade de vida da populagao;

- Fornecer subsidios técnicos para a formulagao da legislagao municipal referente ao
licenciamento ambiental ao propor normas e critérios para a emissao de licencas.das
atividades efetiva ou potencialmente poluidoras no ambito municipal, respeitgndo a
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legislagao federal e estadual.

- Controlar as atividades que possam provocar danos ambientais;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcdes ou execucao de servicos relacionados ao cargo;
- Executar outras tarefas determinas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisite: Ensino Superior Completo

SECRETARIO DE SAUDE

Atribuigoes:

- Organizar a politica de saude destinada a promogéao, protecdo e recuperagao da saude
com realizacao integrada das agdes assistenciais das atividades preventivas,

- Identificar problemas de salde da populagao com objetivo de identificar causas, prevenir,
tratar e combater doencas com eficacia;

- Manter programas de articulagao com 6rgaos estaduais, federais, da iniciativa privada e
outros visando integracéo e atendimento aos servicos assistenciais a saude e defesa
sanitaria do Municipio;

- Realizar campanhas educativas e programas preventlvos junto a populagao visando a
preservagao da saude;

- Gerenciar recursos provenientes de convénios, de fundos e demans fontes nos diversos
niveis de governo; -

- Administrar unidades de saude;

- Atuar no controle da higiene e salde publica;

- Realizar Exames laboratoriais basicos a populagao;

- Promover servigos de biometria relativos a populagao da rede municipal de ensino e dos
servidores publicos municipais;

- Fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia e da higiene
publica;

- Integrar o sistema de salde nos mecanismos regionalizados e hlerarqwzados com
complexidade crescente e com sistema de referéncia e contra referéncia;

- Prestar assisténcia terapéutica, principalmente com farméacia central padronizada;

- Realizar inspegao de salde dos servidores municipais para efeito de admissao, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

- Desenvolver programas de prevencao e protecao da salude bucal;

- Integrar as agdes do departamento municipal da saude com autoridades sanitarias e
epidemiolégicas na promogdo da saude preventiva e na prestacao de servicos que
contribuam para tanto;

- Promover agbes de combate a doengas, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, orientando o Poder Executivo sobre as medidas necessarias a resolucao dos
problemas; '

- Encaminhar pacientes a outras unidades de salde, quando os recursos locais forem
insuficientes;

- Promover programa de vacinagao da populacao local, em campanhas espemﬁcas ou em
casos de surto epidémicos, visando preservagao da salde;

- Prestar assisténcia, assessoramento e informagoes ao Conselho Municipal de salde;

- Assessorar a Secretaria de Governo na apresentacao das audiéncias publicas e
prestacao de contas;

- Coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Saude;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do M nicigig/
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estritamente no desempenho das fungdes ou execucao de servicos relacionados ao cargo;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
Requisito: Ensino Superior Completo '

SECRETARIO DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

Atribuigdes:

- Coordenar programas de atividades no ambito do Turismo em geral, atuando sempre em
consonéncia com a politica de desenvolvimento do turismo municipal, estadual e regional.

- Promover todos os eventos do municipio e apoiar as praticas esportivas na comunidade;

- Planejar, coordenar e interagir com outras atividades turisticas, eventos e campanhas
com finalidade de desenvolver e difundir o turismo municipal e os eventos;

- Zelar pela conservagéao, manutengdo dos locais turisticos, assegurando sempre o bem
estar e seguranca dos turistas;

- Fiscalizar o cumprimento de todas as normas turisticas, possibilitando a seguranca e
condicoes dos locais visitados;

- Planejar, organizar e viabilizar programas e projetos que contribuam para implementar o
turismo, os eventos e o Esporte no municipio, ampliando a sua oferta;

- Organizar o calendério turistico e de eventos do municipio, de forma a possibilitar o |
acesso da comunidade e dos visitantes, aos diversos pontos turisticos do municipio;

- Executar planos, programas e projetos de fomento ao Turismo de Eventos e de Esporte;
- Elaborar plano de sinalizacao turistica;

- Implantar e Coordenar a Comissdo Municipal de Turismo, que & o 6rgao responsavel
pelo desenvolvimento do programa e projetos das atividades turisticas do Municipio;

- Planejar, organizar e desenvolver as atividades esportivas, de turismo e de eventos no
municipio;

- Realizar cursos e orientagbes de natureza técnica e administrativa visando
aperfeicoamento e especializacdo de municipes que idealizam a criagao de pontos
turisticos e melhoria de infraestrutura para atendimento ao turista;

- Coordenar programas de atividades no ambito do Esporte e dos desportos em geral, ,
atuando sempre em consonancia com a politica educacional implantada;

- Organizar o calendario de atividades esportivas, de foima a possibilitar a participacao da
comunidade; - '

- Promover e apoiar as praticas esportivas na comunidade;

- Zelar pela manutencdo e limpeza das Pragas Desportivas, Parques Recreativos, e
acervo turistico proporcionando melhor atendimento aos cidadaos;

- Planejar, organizar e desenvolver as atividades esportivas no municipio; //
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- Coordenar a Comissao Central Municipal de Esportes que é o 6rgao responsavel por
todo o programa de atividades no ambito da educagéo fisica e dos desportos em geral,
atuando sempre em consonancia com a politica educacional implantada no municipio;

- Realizar cursos e orientagbes de natureza técnica e administrativa visando
aperfeicoamento e especializagao dos servidores da area de educacao, cultura e esportes;

- Coordenar e promover as atividades esportivas destlnadas a juventude e ainda criando e
fomentando novas modalidades de esportes;

- Promover a atendimento esportivo a terceira idade;

- Promover campeonatos municipais, integrando os bairros, escolas e grupos sociais;

- Promover a participagao do municipio em jogos regionais e da terceira idade;

- Planejar, coordenar, incentivar e executar atividades, eventos e campanhas com a
finalidade de desenvolver cidadania, espirito civico e respeito aos bens publicos;

- Promover e incentivar o desenvolvimento dos esportes e da recreagao no Municipio;

- Planejar, orgamzar orientar, supervisionar, dirigir e controlar desenvolvumento do lazer e
eventos no municipio;

- Executar plano politico de eventos do governo municipal, bem como cwdar de toda a sua
execugao, captacao de recursos e prestacag de contas;

- Incentivar o lazer e atividades recreativas no municipio, preenchendo o tempo livre de
criangas, jovens e todas as idades;

- Planejar o calendario de eventos municipais anual;

- Planejar, organizar e desenvolver atividades de lazer e recreacao;

- Planejar, organizar, orientar, supervisionar, dirigir e controlar desenvolvimento cultural no
municipio;

- Executar plano politico cultural do governo municipal;

Incentivar o processo de integra¢ao e resgate da cultura local;

- Buscar recursos junto a iniciativa privada para fomento ao desenvolvimento cultural, bem
como a execugao de obras culturais;

- Realizar cursos e orientacbes de natureza técnica e administrativa visando
aperfeicoamento e especializacao dos servidores da area cultura;

- Planejar, organizar e desenvolver atividades culturais voltadas ao cinema musica e
teatro;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das funcdes ou execucao de servicos relacionados ao cargo;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
Requisito: Ensino Superior Completo
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ANEXO XV

DECLARACADO

FREDDIE COSTA NICOLAU, Prefeito Municipal de
Pedrinhas, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicoes legais,

DECLARA, para fins de cumprimento do inc. Il do art. 16
da lei Complementar n°® 101/00 que o aumento da despesa que se pretende fazer
com o projeto de lei, estd adequado com o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentaria e Orcamento Anual, possuindo ainda firme disponibilidade financeira
para cumprimento da nova despesa criada.

Por ser expressao da verdade, firma a presente
declaracao. Ei8 LR

embro de 2022.

//'
WY AR
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ANEXO XVI

iINDICE REMISSIVO POR ARTIGOS

o Art. 4° | TITULO | - DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS E DOS

OBJETIVOS ;

Art. 5° ao Art. 18 | TITULO Il - DOS FUNDAMENTOS' BASICOS DA ACAO
ADMINISTRATIVA

Art. 19 TITULO Il - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I - Dos érgaos da Administracao Municipal _

Art. 20 a 21 CAPITULO Il - Estrutura Basica dos Orgaos da Admiﬁistragéo

Art. 22 TITULO IV - FUNGOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

; CAPITULO | - Fun’gﬁeé Comuns aos Orgaos da Administracio
Art. 23 CAPITULO Il - Competenmas Especmcas e Estrutura dos 6rgaos
: da Administragao

Secao | - Do Gabinete do Prefeito

Art.24 Secao Il - Orgaos De Natureza Meio _
Subsecéo | - Da Secretaria Municipal d‘e Negdcios Juridicos

Art. 25 Subsegdo Il - Da Secretaria Municipal de Administracdo e

: Finangas

Art. 26 Subsegédo Ill - Da Secretaria Municipal de Governo e
Planejamento

Art. 27 Secao Il
Subsecéao | - Da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 28 Subsecao Il - Da Secretaria Municipal de Salde N

Art. 29 | Subsecao Ill - Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social / /}

L_ﬁit. 30 Subsecao IV - Da Secretaria Municipal de Obras, Se_rvigok\, /
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Agricultura e Meio Ambiente

Art. 31 Subsecdo V - Da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e
Esportes -
Art. 32 TITULO V - DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS DE
: PROVIMENTOS EFETIVOS, DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS

Capitulo | - Agentes Politicos

Secéo | - Extingao de cargo de agente politico

Art. 33 Secao Il - Outras disposigoes (Capitulo | - Agentes Politicos)

Art. 34-35 Capitulo I - Cargos De Provimento Efetivo

Secéo | - Da Criagao de Cargo de Provimento Efetivo

Art. 36 Sessdo Il - Da Criagcao de Novas Vagas para Cargos de
Provimento Efetivo Existentes

Art. 37 a 43 Sessao |ll - Da Nova Sistematizacao de Cargos de Provimento
Efetivo Existentes {

“Art. 44 Secao IV - Outras disposicoes (Capitulo Il - Cargos De
. Provimento Efetivo)

Art. 45 Capitulo lll - Funcdes gratificadas

Sessao | - Da Criagao de Funcdes Gratificadas (FG)

Art. 46 _ Sessao Il - Da Extingéo de Funcoes Gratificadas

Art. 47 Secao Il - "Outras disposicoes - (Capitulo Ill - Funcoes
gratificadas)

Art. 48 Capitulo IV - Cargos de provimento em comissao

Sessao | - Da Criagao de Cargos em Comissao

Art. 49 a 50 Sessao 1l - Das Novas Sistematizacoes de Cargos em Comissao
-‘ Existente
Art. 51 a 53 Sessao Ill — Da Extingdo de Cargo de Provimento 2m Comissao
[Art. 54 : Secao IV - Outras disposigoes (Capitulo IV - Cargos de
provimento em comisséo)
Art. 55 a 69 TITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRAN SITORIAS

f\:

|
\
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ANEXO XVII

ORGANOGRAMA DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Orgdos de Natureza Meio C)rgaus de Natureza Fim
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