Prefeitura Municipal de Echapora Echmam;-ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR 2007/2019

“Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Prefeitura do Municipio de Echapord, Estado de
Sao Paulo, e da outras providéncias.”

LUIS GUSTAVO EVANGELISTA, Prefeito Municipal de
Echapord, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal
de Echapora, aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:
TITULO |
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |

Dos Objetivos

Art. 1° A organizacdo dos servicos que compdem a
Prefeitura Municipal de Echapora sera regida pelas normas constantes nesta lei,
em conformidade com o disposto na Constituicdo Federal, na Constituicdo
Estadual, e na Lei Organica Municipal. (Alterado pela Lei Municipal n° 2.204
12023)

Art. 2°. O Municipio de Echapora, unidade territorial
com autonomia politica, administrativa e financeira, nos termos constantes da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo do Estado de Sao
Paulo e pela Lei Organica Municipal, através do Poder Executivo Municipal, tem
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como objetivo permanente, assegurar a populacédo condi¢Bes indispensaveis ao
acesso a niveis crescente de progresso e bem-estar e especificamente assegurar:

[) A prestacdo de servicos destinados a propiciar condigcdes de bem-estar e de
interesse da populagéo, diretamente ou sob a forma de concesséao;

IO incentivo as atividades econbmicas geradoras de trabalho e renda,
mediante investimentos publicos necesséarios a criagdo de condicbes de
infraestrutura, indutora do maior aproveitamento das potencialidades

econbmicas do Municipio;

llI) A manutencdo, com a cooperacdo técnica e financeira da Unido e do
Estado, de programas de educacdo, em especial a de ensino fundamental e
a educacao em todos os niveis;

IV) A prestacdo dos servicos de atendimento a saude da populagcdo, com a
cooperacao técnica e financeira da Unido e do Estado;

V) O desenvolvimento de acfes de combate as causas de pobreza e de
fatores de marginalizacdo promovendo a integralizacdo social da populacéo
de baixo poder aquisitivo;

VI) Desenvolvimento de programas de saneamento basico, de construcédo de
unidades habitacionais e melhoria das condi¢cdes de moradia da populacéo;

VII)A adocdo do planejamento participativo, como método de integracdo e
racionalidade das acdes da administracdo municipal;

VIII) A implantacdo e manutencdo de programas e acdes voltadas para o
atendimento aos direitos da crianca, do adolescente e do idoso;

IX) A protecdo as pessoas portadoras de deficiéncias ou necessidades
especiais;

X) A exploracao racional dos recursos naturais do Municipio, a0 menor custo
ecoldgico, assegurando a protecdo do meio ambiente e combate a poluicédo
em qualquer de suas formas, preservando a flora, a fauna e os recursos
hidricos e estimulando a recuperacéo das areas degradadas;

by

Xl) O desenvolvimento de a¢des que possibilitem o acesso a cultura e a

preservacao do patrimdnio historico.

Art. 3°. A Administracdo Municipal de Echaporé tera
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por miss&o governar com transparéncia, organizacao e eficiéncia os interesses da
comunidade, visando proporcionar bem-estar e qualidade de vida para a
populacdo com igualdade e dignidade.

CAPITULO Il
Dos Principios Fundamentais

Art. 4°. As atividades do Poder Executivo Municipal
obedecerdo aos seguintes principios fundamentais:

[) Planejamento;
II) Organizagéo;
[Il) Coordenacéo;
IV) Delegacao de competéncia;

V) Controle.

§ 1°. O Poder Executivo adotara o Planejamento como método e
instrumento de integracao e racionalizacao de suas acgoes.

§ 2° O objetivo social da organizagéo é melhorar as condi¢gbes de
trabalho, permitindo uma operacionalizacdo das acfes de governo com 0 maximo
de eficiéncia e com o minimo de dispéndio e risco.

§ 3° As atividades da Administracdo Municipal, assim como a
elaboracdo e execucdo de planos e programas de governo serdo objetos de
permanente coordenacdo, em todos o0s niveis administrativos, com vistas a um
rendimento 6timo.

8§ 4° A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento
de descentralizacdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e
objetividade aos processos de execucao e decisdo, assim como a transferéncia
da responsabilidade executiva dos atos e fatos administrativos.

§ 5° O controle compreendera, principalmente:
I. O acompanhamento pelos niveis de chefia e supervisdo da execucao dos

programas, projetos e atividades e da observancia das normas que
regulam as atividades municipais;
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Il. A fiscalizagdo da regularidade da aplicacdo dos recursos financeiros e da
guarda do patrimdnio municipal.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
Da Organizacgéo Bésica

Art. 5° A estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Echapord, Estado de S&o Paulo, sera diretamente subordinada ao
chefe do Poder Executivo, regida pelas normas constantes desta Lei, e composta
dos seguintes 6rgaos:

| - ORGAOS COLEGIADOS
a) Conselhos Municipais.

Il - ORGAOS DE COLABORACAO COM O GOVERNO FEDERAL E COM O
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

a) Junta do Servico Militar, que sera ocupada por um (a) servidor (a) do quadro
pessoal efetivo da Administracdo Publico Municipal designado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal e, consequentemente, intitulado de Gerente do
Departamento da Junta do Servico Militar, na funcdo gratificada 1 - FG-01,
cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII;

b) Unidade Municipal de Cadastro, que sera ocupada por um (a) servidor (a) do
guadro pessoal efetivo da Administracdo Publica Municipal designado pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal e, consequentemente, intitulado de
Gerente da Unidade Municipal de Cadastro, na funcao gratificada 2 - FG-02,
cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII.

Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL - DIRETORIAS DE GOVERNO

a) Diretoria Municipal de Gabinete, que serd composta por um (a) Diretor (a)
Municipal de Gabinete, a referéncia C-2 e de escolaridade superior, e pelos
seguintes Gerentes, em funcdes gratificadas e cujas atribuicbes estéo
definidas no Anexo VII:
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1 — Gerente do Departamento de Assessoramento do Gabinete do Prefeito e
Vice-Prefeito, na funcao gratificada 06 - FG 06;

2 — Gerente do Departamento da Junta do Servigo Militar, na funcao gratificada
02 - FG 02;

3 — Gerente da Unidade Municipal de Cadastro, na funcéo gratificada 02 - FG 02.
(Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

b) Diretoria Municipal de Saude, que sera composta por um (a) Diretor (a)
Municipal de Saude, na referéncia C-2 e de escolaridade superior, e pelos
seguintes Gerentes, em funcdes gratificadas e cujas atribuicbes estéao
definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Pronto Atendimento - PA, na funcéo gratificada 02
-FG 02;

- Gerente do Departamento de Apoio e Gestao, na funcao gratificada 03 - FG 03;

- Gerente de Almoxarifado e Patriménio da Saude, na funcéo gratificada - FG 01;

- Gerente de Agendamentos de Exames, Consultas de Especialidades e
Cirurgias, na funcéao gratificada 02 - FG 02;

- Gerente do Departamento de Estratégia de Saude da Familia - PSFs, na funcéo
gratificada 02 - FG 02;

- Gerente de Financas e Execucdo Orcamentaria do Fundo Municipal de Saude,
na funcao gratificada 02 - FG 02.

c) Diretoria Municipal de Educacédo, que sera composta por um (a) Diretor (a)
Municipal de Educacédo, na referéncia C-2 e de escolaridade superior, e pelos
seguintes Gerentes, em funcdes gratificadas e cujas atribuicbes estao
definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Direcao da EMEI Professora Maria Aparecida
Milani Bedusque, na funcéo gratificada 05 - FG 05;
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- Gerente do Departamento de Coordenacdo Pedagodgica da EMEI Professora
Maria Aparecida Milani Bedusque, na fungao gratificada 03 - FG 03;

- Gerente do Departamento de Direcdo da EMEF Ida Bonini Romero, na funcéo
gratificada 05 - FG 05;

- Gerente do Departamento de Vice Dire¢cdo da EMEF Ida Bonini Romero, na
funcao gratificada 04- FG 04;

- Gerente do Departamento de Coordenacdo Pedagdgica da EMEF Ida Bonini
Romero, na funcéo gratificada 03 - FG 03;

- Gerente de Departamento de Direcao da Creche Maria Felicia Gongalves, na
fungéo gratificada 05 - FG 05;

- Gerente do Departamento de Coordenacao Pedagdgica da Creche Maria Felicia
Goncalves, na funcéo gratificada 03 - FG 03;

- Gerente do Departamento do FUNDEB, na funcéo gratificada 02 - FG 02;

- Gerente do Departamento Administrativo da Secretaria da Educacéo, na funcéo
gratificada FG 02.

d) Diretoria Municipal de Negocios Juridicos, que serd composta por um (a)
Diretor (a) Municipal de Negocios Juridicos, na referéncia C-2 e de
escolaridade Superior, e por 01 (um) Gerente do Departamento de
Procuradoria, na funcédo gratificada 03 - FG 03 e cujas atribuicbes estao
definidas no Anexo VII.

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA - AGENTES POLITICOS

a) Secretaria Municipal de Planejamento, que sera composta por um (a)
Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicées estédo definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Planejamento Politico-Administrativo, na funcéo

gratificada 03 - FG-03;

- Gerente do Departamento de Planejamento Orcamentario, na funcao gratificada
04 - FG-04;

b) Secretaria Municipal de Administracdo, que ser4 composta por um (a)
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Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicdes estdo definidas no Anexo VII:

1 — Gerente do Departamento de Tributacdo, na funcao gratificada 03 - FG-03;
2 — Gerente do Departamento de Almoxarifado na funcéo gratificada 04 - FG-04;
3 — Gerente do Departamento de Fazenda, na funcéo gratificada 05 - FG-05;

4 — Gerente do Departamento de Controle Interno, na funcao gratificada 06 -
FGO6;

5 — Gerente do Departamento de Recursos Humanos, na funcéo gratificada 05 -
FG-05;

6 — Gerente do Departamento de Patrimbnio, na funcao da gratificada 02 - FG-02;
7 — Gerente do Departamento de Tesouraria, na fungéo gratificada 06 - FG-06;
8 — Gerente do Departamento de Contabilidade, na fungéo gratificada 05 - FG-05;

9 — Gerente do Departamento de Fiscaliza¢do de Posturas, na funcao gratificada
04 - FG-04;

10 — Gerente do Departamento de Integridade, na funcao gratificada FG-05.
(Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)
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c) Secretaria Municipal de Financas, que serd composta por um (a) Secretario (a)
na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em fungdes gratificadas,
cuias atribuicdes estao definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Conciliacdo Bancéria, na funcéo gratificada 03 -
FG-03;

- Gerente do Departamento de Programacao Financeira, na funcao gratificada 03
- FG-03.

d) Secretaria Municipal do Bem Estar Social, que serd composta um (a)
Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuices estdo definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Apoio Administrativo na funcéo gratificada 02 - FG-
02;
- Gerente do Departamento de Programas e Projetos Sociais na funcéo

gratificada 02 - FG-02;
- Gerente do Departamento do CRAS, na funcéo gratificada 03 - FG-03.

e) Secretaria Municipal de Meio Ambiente, que serd composta por um (a)
Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicdes estédo definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Fiscalizacdo e Conservacdo Ambiental, na funcéo
gratificada 01 - FG-01;

- Gerente do Depaltamento de Educacdo e Projetos Ambientais, na funcéo
gratificada 02 - FG-02.

f) Secretaria Municipal de Obras Publicas, que sera composta por um (a)
Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicdes estdo definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Obras Urbanas, na funcao gratificada 03 - FG-03;

- Gerente do Departamento de Manutencdo do Patrimdénio Publico, na funcéo
gratificada 03 - FG-03;

- Gerente do Departamento de Pavimentacéo, na funcao gratificada 03 - FG-03;

- Gerente de Engenharia e Arquitetura, na funcéo gratificada 05 - FG-05.
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g) Secretaria Municipal de Servicos Publicos, que serd composta por um (a)
Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicoes estédo definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Funilaria e Pintura de Veiculos, na funcéo
gratificada 03 - FG-03;

- Gerente do Departamento de Servigos na Zona Rural, na funcéo gratificada 03 -
FG-03;

- Gerente do Departamento de Limpeza Publica Urbana, na funcao gratificada 03
- FG-03;

- Gerente do Departamento de Servicos de Conservacao do Cemitério, Parques e
Jardins, na funcéao gratificada 03 - FG-03;

- Gerente do Departamento de Conservacdo e Manutencdo de Estradas Rurais,
na funcao gratificada 05 - FG-05;

- Gerente do Departamento de Mecanica de Veiculos, na funcéo gratificada 04 -
FG-04.

h) Secretaria Municipal de Tecnologia e Informacéo - Tl, que ser4 composta por
um (a) Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelas seguintes funcdes
gratificadas, cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII:

1 — Gerente do Departamento de Tecnologia, na Func¢éo Gratificada 02 — FG-02;
2 — Gerente do Departamento de Informacéo, na Funcao Gratificada 02 — FG-02;

3 — Ouvidor, na Funcao Gratificada 03 — FG 03. (Alterado pela Lei Municipal n°
2.196/2023)

i) Secretaria Municipal de Gestdo Fiscal, que sera composta por um (a)
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Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicdes estdo definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Fiscaliza¢do e Controle de Cronogramas Fisicos e
Financeiros, na funcao gratificada 04 - FG-04.

j) Secretaria Municipal de Turismo, que serda composta por um (a) Secretario (a)
na referéncia de subsidio e pelo seguinte Gerente, em funcao gratificada,
cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Conservacdo de pontos turisticos, na funcéo

gratificada 01- FG-01.

k) Secretaria Municipal da Infancia, Juventude e de Protecdo de Minorias, que
sera composta por um (a) Secretario (a) na referéncia de subsidio, por um (a)
Chefe em funcdo gratificada e pelos seguintes Gerentes, em funcdes
gratificadas, cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Defesa das Minorias, inclusdo social e combate a
discriminacao - FG-04;

- Gerente do Departamento de Infancia e Juventude, na funcdo gratificada 03 -
FG-03;

- Gerente do Departamento de Apoio aos Portadores de Necessidades Especiais,
na funcao gratificada 02 - FG-02;

- Gerente do Departamento de Apoio ao ldoso, na funcéo gratificada 02 - FG-02.

I) Secretaria Municipal de Esporte, que serd composta por um (a) Secretario (a)
na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em funcdes gratificadas,
cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII:

- Gerente do Departamento de Esportes e formacdo de atletas, na funcéo
gratificada 04 - FG-04;

- Gerente do Departamento de Controle das Areas Esportivas, de Lazer e de
Entretenimento do Municipio, na funcéo gratificada 03 - FG-03.

m) Secretaria Municipal de Cultura, que sera composta por um (a) Secretério (a)
na referéncia de subsidio e pelo seguinte Gerente, em funcdo gratificada,
cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII:
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- Gerente do Departamento de Conservacédo do Patrimdnio Cultural, na fungéo
gratificada 01 - FG- 01.

n) Secretaria Municipal de Transporte e Logistica, que ser4 composta por um (a)
Secretario (a) na referéncia de subsidio e pelos seguintes Gerentes, em
funcdes gratificadas, cujas atribuicoes estédo definidas no Anexo VII:

1 — Gerente do Departamento da Logistica da Educacéo, na funcéo gratificada 03
- FG-03;

2 — Gerente do Departamento de Logistica da Saude, na funcéo gratificada 03 -
FG-03;

3 — Gerente do Departamento de Manutencao e Controle da Frota Municipal, na
funcao gratificada 05 - FG-05.” (Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

(Revogados pela Lei Municipal n®2.078/2021)
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V — (Revogado).

a) (Revogado).

b) (Revogado).

c¢) (Revogado).

d) (Revogado).

e) (Revogado).” (Revogados pela Lei Municipal n°® 2.078/2021)

CAPITULO I
Da Estrutura dos Orgéos

Art. 6° Os Orgdos de Administracdo Geral,
consubstanciadas nas Diretorias de Governo terdo as seguintes subdivisdes:

| - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL - DIREITORIAS DE GOVERNO

a) Diretoria Municipal de Gabinete;
1. Departamento de Assessoramento dos Gabinetes do Prefeito e Vice-
Prefeito
2. Departamento da Junta do Servi¢o Militar
3. Departamento da Unidade Municipal de Cadastro

b) Diretoria Municipal de Saude;
1. Departamento de Agendamentos de Exames, Consultas de Especialidade
e Cirurgias;
2. Departamento de Apoio a Gestéao;
3. Departamento de Estratégia da Saude da Familia;
4. Departamento de Pronto Atendimento;
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5. Departamento de Almoxarifado e Patrim6nio da Saude;
6. Departamento de Financas e Execucao Orcamentaria do Fundo Municipal
de Saude.

c) Diretoria Municipal de Educacéo;

1. Departamento de Direcao da EMEI Professora Maria

Aparecida  Milani Bedusque;

Departamento de Coordenacdo Pedagogica EMEI Professora Maria
Aparecida Milani Bedusque;
Departamento de Dire¢do da EMEF Ida Bonini Romero;
Departamento de Vice Dire¢cdo EMEF Ida Bonini Romero;
Departamento de Coordenacéo Pedagogica da EMEF Ida Bonini Romero;
Departamento de Direcédo da Creche Maria Felicia Gongalves;
Departamento de Coordenacdo Pedagdgica da Creche Maria Felicia
Goncalves;
Departamento Administrativo da Secretaria da Educacéo;
9. Departamento Administrativo do FUNDEB.

No Ok N

o

d) Diretoria Municipal de Negocios Juridicos;
1. Departamento de Procuradoria.

Art. 7°. Os Orgdos de Administracdo Especifica
(Agentes Politicos) e de Chefia terdo as seguintes subdivisdes:

| - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA — CARGOS POLITICOS.

a) SECRETARIA MUNICIPAL DO BEM ESTAR SOCIAL:
1. Departamento de Programas e Projetos Sociais;
2. Departamento de Apoio Administrativo;
3. Departamento do CRAS.

b) SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE:
1. Departamento de Fiscalizacdo e Conserva¢do Ambiental;
2. Departamento de Educacao e Projetos Ambientais.

c) SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO FISCAL
1. Departamento de Controle de Prazos Contratuais;
2. Departamento de Fiscalizacdo e Controle de Cronogramas Fisicos e
Financeiros;

d) SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS:
1. Departamento de Programacéo Financeira;
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2. Departamento de Conciliagdo Bancaria.

e) SECRETARIA MUNICIPAL PLANEJAMENTO:
1. Departamento de Planejamento Politico-administrativo;
2. Departamento de Planejamento Orcamentério.

f) SECRETARIA MUNICIPAL DE AMINISTRACAO:
1. Departamento de Tributagéo;
2. Departamento de Fazenda;
3. Departamento de Controle Interno;
4. Departamento de Recursos Humanos;
5. Departamento de Patrimdnio;
6. Departamento de Almoxarifado;
7. Departamento de Contabilidade;
8. Departamento de Tesouraria,;
9. Departamento de Fiscalizacao de Posturas;

10.Departamento de Integridade. (Acrescido pela Lei Municipal n°
2.204/2023)

g) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS:
1. Departamento de Obras Urbanas;
2. Departamento de Manutencéo do Patrimdnio Publico;
3. Departamento de Pavimentacéo;
4. Departamento de Engenharia e Arquitetura.

h) SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS:
1. Departamento de Conservacédo do Cemitério, Parques e Jardins;
2. Departamento de Limpeza Publica Urbana;
3. Departamento de Mecanica de Veiculos;
4. Departamento de Servicos na Zona Rural,
5. Departamento de conservacédo e manutencao das estradas municipais;
6. Departamento de Funilaria e Pintura de Veiculos;

i) SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO:
1. Departamento de Tecnologia;
2. Departamento de Informacéo;
3. Ouvidoria. (Acrescido pela Lei Municipal n° 2.204/2023)

j) SECRETARIA MUNICIPAL DE INFANCIA, JUVENTUDE DE DEFESA DAS
MINORIAS:
1. Departamento de Defesa das Minorias, Inclusdo Social e Combate a
Discriminacéo;
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2. Departamento de Infancia e Juventude;
3. Departamento de Apoio ao 1doso;
4. Departamento de Apoio aos Portadores de Necessidades Especiais.

k) SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO:
1. Departamento de Conservacao de Pontos Turisticos;

) SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE:
1. Departamento de Esportes Olimpicos e Formacédo de Atletas;
2. Departamento de Controle das Areas Esportivas do Municipio;

m) SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
1. Departamento de conservacao do patriménio cultural;

n) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E LOGISTICA
1. Departamento de Logistica da Educacéo;
2. Departamento de Logistica da Saude;
3. Departamento de Manutencéo e Controle da Frota Municipal;

Il — ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL - CHEFIAS DE GOVERNO

a) CHEFIA MUNICIPAL DE COMPRAS
1. Departamento de Licitacdes;
2. Departamento de Orcamentos Prévios;

b) CHEFIA MUNICIAL DE INDUSTRA E COMERCIO
1. Departamento de empreendedorismo e geracdo de empregos;
2. Departamento de abastecimento;

c) CHEFIA MUNICIPAL DE LAZER E ENTRETENIMENTO
d) CHEFIA MUNICIPAL DE PROTECAO A CIDADE

e) CHEFIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

CAPITULO llI
Da Competéncia dos Orgdos SECAO |

Dos Orgéos Colegiados
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Art. 8° A composicédo e finalidades dos Conselhos
Municipais estdo estabelecidas em suas legislagcdes especificas e seu
funcionamento regulado em regimento proprio.

SECAO Il
Dos Orgéos de Colaboragdo com o Governo Federal
SUBSECAO |

Da Junta do Servigo Militar

Art. 9° A Junta do Servico Militar € o 0rgao
representativo da unidade do Governo Federal ao qual compete o atendimento
aos municipes relativo ao servigo militar.

Paragrafo Unico. A Junta do Servico Militar rege-se por
legislacéo especifica do Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito, que
designara um servidor do quadro de pessoal efetivo, para sua execucado e
controle, que sera intitulado de Gerente do Departamento da Junta Militar, na
funcdo gratificada 2 - FG-02, cujas atribuicbes estdo definidas no Anexo VII.
(Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

SUBSECAO I
Da Unidade Municipal de Cadastro

Art. 10. A Unidade Municipal de Cadastro é o 6rgao
gue presta assisténcia aos contribuintes do Imposto Territorial Rural — ITR.

Paragrafo Unico - A Unidade Municipal de Cadastro rege-se por
legislacéo especifica do Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito, que
designara um servidor do quadro de pessoal efetivo, para sua execucdo e
controle, que sera intitulado de Gerente da Unidade Municipal de Cadastro,
funcéao gratificada 2 - FG-02, cujas atribui¢des estdo definidas no Anexo VII.
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SECAO I
Das Diretorias de Governo
SUBSECAO |
DA DIRETORIA MUNICIPAL DE GABINETE

Art. 11. Compete a Diretoria Municipal de Gabinete
assistir direta e imediatamente ao Chefe do Executivo no desempenho de suas
“atribuicdes" nas questdes administrativas da pasta.

Art. 12. A Diretoria Municipal de Gabinete sera
composta por 01 (um) Diretor de livre nomeacédo do Chefe do Executivo, a quem
compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios
colocados a sua disposicéo, e também:

[) Assisténcia e Assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuicbes, em especial nos assuntos relacionados
com a coordenacdo e na integracao das acdes da Prefeitura;

II) Avaliacdo e monitoramento da acdo governamental e dos oOrgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, em especial das metas e
programas prioritarios definidos pelo Prefeito;

[II) Analise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas,
inclusive das matérias em tramitacdo na Camara Municipal, com as
diretrizes governamentais;

IV) Assessorar o chefe do executivo em suas relacdes politico-administrativas
com outros poderes, 6rgaos, entidades publicas ou privadas e associacdes
de classes, e com 0s municipes;

V) Supervisdo e execucdo das atividades administrativas do Prefeito
Municipal e, supletivamente, do Vice Prefeito;

VI) Avaliacdo da acdo governamental e do resultado da gestdo dos
administradores, no ambito dos 6rgdos integrantes da Administracdo
Plblica, além de outros determinados em legislacdo especifica, por
intermédio da fiscalizacdo contabil financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial;
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VII) Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos macros
areas; administrativas, financeira, planejamento, educacdo, saude,
assisténcia social, desenvolvimento econdmico e meio ambiente, em
consonancias com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pelo
Prefeito Municipal, bem como assessorar o Prefeito no ambito de sua
competéncia.

VIII) Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da
utilizacdo dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos
misteres da pasta.

Paragrafo Unico. A Diretoria Municipal de Gabinete também é
composta pelos seguintes Gerentes, em funcfes gratificadas, cujas atribuicbes
estdo descritas no Anexo VII:

| — Gerente do Departamento de Assessoramento do Gabinete do Prefeito e Vice-
Prefeito, na funcéo gratificada 06 - FG 06;

Il — Gerente do Departamento da Junta do Servico Militar, na funcéo gratificada
02 - FG 02;

lIl — Gerente da Unidade Municipal de Cadastro, na funcao gratificada 02 - FG 02.
(Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

SUBSECAO I

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 13. A Diretoria Municipal de Salde, 6rgdo
incumbido da direcdo do Sistema Unico de Salide — SUS e das politicas publicas
do Departamento de Saude no ambito do Municipio, composta por 1 (um) cargo
em comissao de Diretor, compete dirigir e chefiar o setor, assessorando o Chefe
do Executivo, e também:

l) Planejar, organizar, controlar e avaliar os servicos, as agdes e as politicas
de Saude do Municipio, diretamente ou com participacdo complementar da
iniciativa privada, definindo assim, a Politica Municipal de Saude;

I) Gerir o Sistema Unico de Saude - SUS no ambito do Municipio;

[Il) Exercer a regulacdo do SUS Municipal, por meio de padrdes e critérios de
exceléncia para a gestéo e funcionamento dos servi¢os de saude;

IV) Coordenar a elaboracgéo, execucédo e avaliagcao dos instrumentos de gestao
do SUS, divulgando-os apos apreciacdo do Conselho Municipal de Saude;

V) Propor normas complementares para as acdes e servicos publicos de
saude no ambito do Municipio;

VI) Propor convénios, acordos, cooperacdo técnica e protocolos para
implementacéo das politicas de saude;

VII) Fortalecer o processo de controle social no SUS;

VIII) Propor cooperagdo técnica com outros municipios, de acordo com as
diretrizes e pactuacdes do SUS, contribuindo na constru¢cdo de modelos
assistenciais e de gestao;

IX) Articular-se com os 06rgdos de fiscalizacdo do exercicio profissional e
outras entidades representativas da sociedade civil para a definicdo e
controle dos padrfes éticos para a pesquisa, acoes e servicos de saude;

X) Realizar pesquisas e estudos na area de saude e avaliar a incorporacéo de
novas tecnologias em saude. (Alterado pela Lei Municipal n°® 2.078/2021)
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Art. 14. Sao atribui¢cdes do Diretor Municipal da Saude:

[) Estabelecer diretrizes estratégicas e zelar pela consecucéo das finalidades
do 6rgéo;

II) Prestar informacbes ao Prefeito e demais 0rgdos nos assuntos
relacionados a formulacdo, coordenacdo e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionadas a Diretoria Municipal da
Saude;

[II) Ordenar o processo de gestdo das politicas publicas da Diretoria Municipal
da Saude;

IV) Estruturar e gerir o Sistema Unico de Salude (SUS) no Municipio de
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Echaporé;

V) Articular a integracdo da Diretoria com as demais Diretorias e Secretarias
Municipais e 6rgdos para o desenvolvimento de politicas publicas e agdes
intersetoriais, de acordo com as diretrizes e pactuacdes do SUS;

V1) Representar o Municipio nos foruns interfederativos do SUS, contribuindo
na construcdo de modelos assistenciais e de gestao;

VIIl) Fortalecer o processo de controle social no SUS;

VIIl) Realizar colaboragdes com os orgaos de fiscalizagdo e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definicao e controle do SUS.

IX — (Revogado);
X — (Revogado);

Xl — (Revogado);
XIl — (Revogado);

Xl — (Revogado). (Alterado pela Lei Municipal n° 2.078/2021)

SUBSECAO Il

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 15. A Diretoria Municipal de Educacdo, 6rgao
incumbido da direcdo da Rede Municipal de Educacao e das politicas publicas do
Departamento de Ensino no ambito do Municipio, composta por 01 (um) cargo em
comissao de Diretor, compete dirigir e chefiar o setor, assessorando o Chefe do
Executivo e:

) Formular, coordenar, implementar e avaliar politicas e estratégias
educacionais para a Rede Municipal de Ensino;

II) Estabelecer diretrizes e normas para a Rede Municipal de Ensino, dirigindo
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a organizacdo, a manutencdo e atualizacdo do sistema de informacgdes
necessario ao cumprimento das finalidades da Diretoria Municipal e ao
atendimento as solicitacbes do Gabinete do Prefeito;

[II) Propor ao Conselho Municipal de Educacéo, diretrizes e normas para o
Sistema Municipal de Ensino, dirigindo o planejamento e a elaboracdo dos
planos municipais de educacdo de longa, média e curta duracdo, em
consonancia com as normas e critérios dos planos nacional e estadual de
educacéo;

IV) Articular agbes com o Conselho Municipal de Educacdo — CME, com o
Conselho de Alimentacdo Escolar — CAE, com o Conselho Municipal do
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo — FUNDEB, com entidades
representativas dos profissionais da Educacdo e com os demais Orgaos e
entidades do Municipio, do Estado e da Unido que atuam na area
educacional ou que possam com ela contribuir;

V) Implementar o Plano Municipal de Educacdo — PME;

VI) Definir indicadores para acompanhar e avaliar o desempenho das
Unidades Educacionais e de gestdo do Sistema Municipal de Ensino;

VII) Dirigir a promocéo da formacdo e desenvolvimento dos profissionais de
educacédo da Rede Municipal de Ensino;

VIII) Promover o uso de tecnologia da informac&o e comunicacao para elevar a
gualidade do processo de ensino e aprendizagem e de gestdo do Sistema
Municipal de Ensino;

IX) Zelar pela articulacdo permanente entre suas unidades de gestdo, 0s

orgaos vinculados e as Unidades Educacionais do Sistema Municipal de

Ensino;

X) Articular acbes com 0Orgados e instituicbes nacionais e internacionais para
auxiliar a atuacéo institucional da Secretaria;

XI) Assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia.
Paragrafo Unico. Para efeitos deste artigo, entende-se por:

I. Rede Municipal de Ensino: o conjunto de Unidades Educacionais mantidas
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pela Administracdo Publica Municipal por meio da Diretoria Municipal de
Educacdo, das Unidades Educacionais mantidas pelo Estado e das
organizacgOes da sociedade civil parceiras;

Il. Sistema Municipal de Ensino: o conjunto de Unidades Educacionais
mantidas pela Administragdo Pdblica Municipal, as instituicdes de
Educacédo Infantil criada e mantida pela iniciativa privada e os 0rgaos
municipais de educacgdao. (Alterado pela Lei Municipal n®2.078/2021)
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Art. 16. Sao atribuicbes do Diretor Municipal da
Educacao:

[) Estabelecer diretrizes estratégicas e zelar pela consecucéo das finalidades
do o6rgéo;

II) Prestar informacbes ao Prefeito e demais 0rgdos nos assuntos
relacionados a formulacdo, coordenacdo e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionadas a Diretoria Municipal da
Educacao;

[II) Ordenar o processo de gestdo das politicas publicas da Diretoria Municipal
da Educacao;

IV) Estruturar e gerir a Rede e o Sistema de Educacdo no Municipio de
Echaporé;

V) Articular a integracdo da Diretoria Municipal de Educacdo com as demais
Diretorias, Secretarias Municipais e 6rgdos para o desenvolvimento de
politicas publicas e acdes intersetoriais, de acordo com as diretrizes e
normatizacoes das legislacdes federal e estadual, no que couberem suprir
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a legislacdo municipal;

V1) Representar o Municipio nos foruns interfederativos, contribuindo na
construcédo de modelos assistenciais e de gestao;

VII) Fortalecer o processo de integracéo social da educagéo no Municipio;

VIIl) Realizar colaboragbes com os o6rgéos de fiscalizagdo e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definicdo e metas da educacao
municipal;

IX) (Revogado);
X) (Revogado);
Xl) (Revogado);
Xll) (Revogado);
XlIl) (Revogado);
XIV) (Revogado);
XV) (Revogado);

XVI) (Revogado).

Paragrafo unico. A Diretoria Municipal de Educacdo também é
composta pelos seguintes Gerentes, em funcdes gratificadas, cujas atribuicbes
estéo definidas no Anexo VII:

a) Gerente do Departamento de Dire¢cdo da EMEI Professora Maria Aparecida
Milani Bedusque, na funcao gratificada 05 - FG 05;

b) Gerente do Departamento de Coordenacdo Pedagdgica da EMEI Professora
Maria Aparecida Milani Bedusque, na funcéo gratificada 03 - FG 03;

c) Gerente do Departamento de Dire¢cdo da EMEF Ida Bonini Romero, na funcao
gratificada 05 - FG 05;

d) Gerente do Departamento de Vice Direcdo da EMEF Ida Bonini Romero, na
funcao gratificada 04 - FG 04;

e) Gerente do Departamento de Coordenacdo Pedagodgica da EMEF Ida Bonini
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Romero, na funcéo gratificada 03 - FG 03;

f) Gerente de Departamento de Direcdo da Creche Maria Felicia Gongalves, na
fungéo gratificada 05 -FG 05;

g) Gerente do Departamento de Coordenacdo Pedagodgica da Creche Maria
Felicia Goncalves, na funcao gratificada 03 - FG 03;

h) Gerente do Departamento do FUNDEB, na fungéo gratificada 02 - FG 02;

i) Gerente do Departamento Administrativo da Secretaria da Educagéo, na fungao
gratificada— FG 02. (Alterado pela Lei Municipal n°® 2.078/2021)

SUBSECAO IV

DO DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL
(Alterado pela Lei Municipal n°®2.078/2021)

Art. 17. O Departamento Juridico Municipal € setor de
producédo intelectual, que segue as diretrizes da Lei Federal n° 8.906/1.994
(Estatuto da Advocacia), dos Conselhos Estadual e Federal da Ordem dos
Advogados do Brasil, cujos membros no Municipio sdo detentores de
prerrogativas e deveres especificos do exercicio da profisséo.

§ 1° Nas causas em que for parte o Municipio, ou pessoa juridica
por ele representada, os honorarios de sucumbéncia sdo devidos aos advogados
publicos empregados que atuarem efetivamente nos respectivos processos, sem
obrigatoriedade de pagamento na conta bancaria do ente publico.

§ 2° Os honorarios incluidos na condenacdo, por arbitramento ou
sucumbéncia, pertencem aos advogados publicos do Municipio que atuaram na
causa, tendo estes o direito autbnomo para executar a sentenca nesta parte,
podendo requerer que O precatdorio ou requisitério, quando necessario, seja
expedido em seu favor, havendo rateio em caso de atuacdo conjunta ou de mais
de um profissional no momento do arbitramento.

8 3° Na auséncia ou impedimento do Procurador Juridico
Municipal, o Diretor Municipal de Negdcios Juridicos receberd as intimacoes,
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enquanto as citacdes serdo recebidas diretamente pelo Prefeito do Municipio.

8 4° Havendo impedimento ou suspei¢cdo para o Procurador
Juridico Municipal atuar, fica o Diretor Municipal de Negdcios Juridicos autorizado
a postular em defesa do Municipio, em qualquer segmento, 6rgdo, foro ou
jurisdigao.

8 5° Na hip6tese impedimento ou suspeicdo concomitantes do
Procurador Juridico e do Diretor Municipal de Negécios Juridicos, o Chefe do
Poder Executivo podera proceder a contratacdo de profissional da advocacia,
devidamente inscrito nos quadros da OAB, para postular a defesa do Municipio,
em juizo ou fora dele, naquela matéria especifica. (Alterado pela Lei Municipal
n° 2.078/2021)
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Art. 18. O Departamento Juridico do Municipio é
constituido do cargo em comissédo de Diretor Municipal de Negocios Juridicos e
do cargo efetivo de Procurador Juridico Municipal, cujos deveres, prerrogativas e
carga horaria seguem a Lei Federal n° 8.906/1.994 (Estatuto da Advocacia),
enquanto as atribui¢cdes funcionais e remuneracao estdo previstos nos Anexo | e
Anexo IX desta Lei Complementar.

| — (Revogado);
Il — (Revogado);
lIl — (Revogado);
IV — (Revogado);
V — (Revogado);
VI — (Revogado).
§ 1° (Revogado).
§ 2° (Revogado).
§ 3° (Revogado). (Alterado pela Lei Municipal n° 2.078/2021)

Art. 18-A. O cargo de Diretor Municipal de Negocios
Juridicos, de provimento em comissao, sera de livre nomeacédo e exoneracao pelo
Prefeito para atuar diretamente junto ao Gabinete do Poder Executivo, nas
atividades de assessoria e direcdo, em questdes juridicas e politicas publicas
inerentes de gestdo, além da substituicido da Procuradoria Juridica nos casos de
auséncia ou impedimento.

§ 1° O Diretor Municipal de Negoécios Juridicos sera escolhido
dentre advogados regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil,
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com comprovada experiéncia minima de 3 (trés) anos de trabalho junto a érgdos
ou entes publicos de qualquer esfera de Governo, com homeacao ad nutum.

§ 2° Sao atribuicbes da Diretoria Municipal de Negécios Juridicos:

|. Tracar diretrizes de atuacdo da Procuradoria Juridica do Municipio,
superintendendo e coordenando as atividades e orientando-lhe a atuacao;

Il. Propor ao Prefeito Municipal a anulacdo de atos administrativos ilicitos, ou
solicitar a revogacao por interesse da Administracéo, fundamentando-os;

lll. Receber intimacgbes, exceto citacbes e notificacdes iniciais da justica do
trabalho, nas a¢cées em que o Municipio seja parte;

IV. Acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Procuradoria
Juridica;

V. Fiscalizar a atuacdo dos Secretarios e Diretores Municipais, adotando
providéncias e comunicando o controle interno e o Prefeito, nas questdes
de solucdo administrativa.

§ 3° O regime juridico do cargo de Diretor Municipal de Negocios
Juridicos € o estatutario, nos termos da Lei Municipal n® 1.027/1993 (Estatuto dos
Funcionérios Publicos do Municipio de Echapord), aplicando-se lhe as previsdes
do art. 3°, 81° da Lei Federal n® 8.906/1.994 (Estatuto da Advocacia).

§ 4° A remuneragédo do cargo de Diretor Municipal de Negdcios
Juridicos é a correspondente a referéncia C-2, prevista no Anexo VI desta Lei de
estrutura funcional do Municipio de Echapora.

8§ 5° O cargo de Diretor Municipal de Negoécios Juridicos, em
razdo do provimento em comissdo, ndo esta submetido a controle de jornada.
(Acrescido pela Lei Municipal n°2.078/2021)

Art. 18-B. O cargo de Procurador Juridico Municipal
sera provido em carater efetivo, garantidas as prerrogativas profissionais e tem
como seara de atuacdo as questdes administrativas e judiciais de interesse da
Prefeitura, competindo:

[) Exercer a representacao judicial e extrajudicial do Municipio;

II) Exercer as funcdes de assessoria técnico-juridica do Poder Executivo;
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[Il) Promover a cobranca de divida ativa municipal;

V) Emitir parecer em consultas formuladas pelo Prefeito Municipal, por
Diretoria ou Secretaria Municipal,

V) Auxiliar o controle interno dos atos administrativos;

VI) Representar ao Poder Executivo, aos Orgdos de Fiscalizacdo, Policia e de
Justica, casos de crime contra a Administracao;

VII) Assessorar as comissdes constituidas em processos administrativos
e/ou de sindicancia, além de consultas de departamentos aquiescidas
pela Diretoria Municipal de Negdcios Juridicos;

VIIl) Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigacfes assumidas
pelos 6rgaos da administracdo direta do Poder Executivo;

IX) Representar o Municipio nos autos de inquéritos civis junto ao Ministério
Puablico, respeitada a atuacédo consultiva e de assessoramento do Diretor
Municipal de Negoécios Juridicos junto ao Chefe do Poder Executivo
Municipal;

X) Auxiliar na elaboracéo de propostas de politicas publicas, com o auxilio da
estrutura do Poder Executivo Municipal, para aperfeicoamento da
prestacao de servicos pelo Municipio.

§ 1° O cargo de Procurador Juridico Municipal sera provido em
carater efetivo, por pessoa com grau de instrucao superior em Direito e inscricao
definitiva nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil, dispensando-se
exclusividade, ap0s prévia aprovacao em concurso publico de provas e/ou provas
e titulos.

§ 2° O Procurador Juridico Municipal tomara posse mediante
compromisso formal de estrita observancia das leis, respeito as instituicdes
democraticas, hierarquia funcional e cumprimento dos deveres inerentes a
dignidade e ao decoro de seu cargo.

8§ 3° O regime juridico do cargo da Procuradoria Juridica Municipal
€ o0 estatutario, nos termos da Lei Municipal n° 1.027/1993 (Estatuto dos
Funcionérios Publicos do Municipio de Echapord), aplicando-se lhe as previsées
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do art. 3° 81° da Lei Federal n°® 8.906/1.994 (Estatuto da Advocacia), com a carga
horaria de 20 (vinte) horas semanais.

8 4° A remuneracgdo do cargo de Procurador Juridico Municipal é
a correspondente a referéncia 45-A, prevista no Anexo IX desta Lei de estrutura
funcional do Municipio de Echapord. (Acrescido pela Lei Municipal n°
2.078/2021)

Art. 18-C. O Departamento Juridico Municipal também
€ composto por 1 (um) Gerente do Departamento de Procuradoria, na funcéo
gratificada 03 — FG 03, cujas atribuicdbes estdo definidas no Anexo VII.
(Acrescido pela Lei Municipal n®2.078/2021)

Art. 18-D. As demais disposi¢cdes ndo previstas nesta
Lei Complementar serdo regulamentadas por Decreto Municipal e/ou aplicando as
previsdes da Lei Federal n® 8.906/1.994 (Estatuto da Advocacia). (Acrescido pela
Lei Municipal n° 2.078/2021)
SECAO IV
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA CARGOS POLITICOS
SUBSECAO |

DA SECRETARIA MUNICIPAL DO BEM ESTAR SOCIAL

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal do Bem Estar
Social o planejamento e a execuc¢ao das politicas publicas inerentes a pasta.

Art. 20 - A Secretaria Municipal do Bem Estar Social
sera composto por 01 (um) Secretério de livre nomeacéo do Chefe do Executivo,
a quem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionéarios
colocados a sua disposicéo, e também:

[) Dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios
destinados a Promocéo e Assisténcia Social,

) Promover o Ilevantamento da forca de trabalho do municipio,
incrementando e orientando 0 seu aproveitamento nos servicos e obras

municipais, bem como em outras instituicdes publicas e particulares;

[Il) Estimular a ado¢do de medidas que possam ampliar o mercado de
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trabalho local;

IV) Dirigir o acolhimento de necessitados que procurem a Prefeitura em busca
de ajuda individual, orientando-os e dando a solucao cabivel;

V) Dirigir a concessédo de auxilio financeiro em caso de pobreza extrema ou
outras emergéncias, quando assim for devidamente comprovado;

VI) Promover a realizacdo de cursos de preparacdo ou especializagdo de
mao-de-obra necessaria as atividades econémicas do Municipio;

VII) Promover a realizacdo de cursos profissionalizantes e de
artesanato, com objetivo de melhorar a renda das familias de baixo poder
aquisitivo;

VIIT) Levantar problemas legados as condi¢gbes habitacionais, a fim de
desenvolver, quando necessario, programas de habitacéo popular;

IX) Pronunciar-se sobre as solicitacbes de entidades assistenciais do
municipio, relativas a subvencdes ou auxilios, controlando sua aplicacéo,
guando concedidos;

X) Estimular e orientar a formacao de diferentes modalidades de organizacao
comunitaria para atuar no campo de promocao social;

XIl) Responsabilizar-se pela requisi¢do, recebimento e controle da utilizacao
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres
da pasta.

XIl) Assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal do Bem Estar Social
também é composta pelo Gerente do Departamento de Apoio Administrativo,
Gerente do Departamento de Programas e Projetos Sociais e pelo Gerente do
Departamento do CRAS, todos ocupantes de funcdes gratificadas, cujas
atribuicGes dos referidos cargos estédo definidas no Anexo VII.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Art. 21. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente
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compete o planejamento e a execucdo dos assuntos relacionados ao meio
ambiente do Municipio.

Art. 22. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente sera
composta por 01 (um) Secretario Municipal de livre nomeac¢do do Chefe do
Executivo, a quem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os
funcionarios colocados a sua disposicao, e também:

[) Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades referentes a Secretaria Municipal, tendo em vista as
necessidades e objetivos da Administracao;

II) Coordenar a organizagdo, manutencdo e atualizacdo do sistema de
informagbes necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria
Municipal e ao atendimento as solicita¢cdes do Gabinete do Prefeito;

[Il) Estabelecer politica e diretrizes do governo municipal relativamente a
defesa e conservacao do meio ambiente;

V) Coordenar a fiscalizacdo e o cumprimento de normas técnicas e padroes
de protecéao e melhoria do meio ambiente;

V) Propor a celebracdo de convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas que se recomendem para execucdo dos programas de meio
ambiente;

VI) Coordenar a producédo de sementes e mudas destinadas a programas de
reflorestamento, arborizacdo, jardinagem e recomposicdo de areas
degradadas em parceria com a Secretaria Municipal de Servicos Rurais;

VII) Promover a educacdo ambiental e de protecdo a flora e a fauna em
conjunto com a Diretoria Municipal da Educacéao;

VIII) Exercer outras atividades relacionadas com a protecdo do meio
ambiente.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal do Meio Ambiente
também €& composta pelo Gerente do Departamento de Fiscalizacdo e
Conservacao, em funcao gratificada 01 - FG- 01, e pelo Gerente do Departamento
de Educacdo e Projetos Ambientais, em funcdo gratificada 02 - FG-02, cujas
atribuicoes estao definidas no Anexo VII.

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br




Prefeitura Municipal de Echapora Echcswa-ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

SUBSECAO llI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 23. A Secretaria Municipal de Finangcas compete
estabelecer a politica financeira do governo municipal.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Financas sera
composta por 01 (um) Secretario Municipal de livre nomeagdo do Chefe do
Executivo, a quem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os
funcionarios colocados a sua disposicao, e também:

[) Assessorar o Chefe do Executivo no tocante aos cuidados com os eventos
externos ou alteracoes financeiras que afetam a economia da Prefeitura:

II) Dirigir e coordenar o planejamento operacional e a execucdo da politica
financeira do municipio, ordenando as despesas do municipio, dos valores
inferiores a R$ 400.000,00 (quatrocentos mil reais), juntamente com o
tesoureiro municipal;

[Il) Coordenar a elaboracdo dos projetos de lei e Decretos que possam
auxiliar enquadrar e atualizar as atividades econbémicas e financeiras do
municipio;

IV) Assegurar a execucdo das atividades do Poder Executivo Municipal,
dentro dos principios basicos da administracdo publica definidos pelo
caput do art. 37 da Constituicdo Federal, incumbindo-lhe, em nivel de
assessoramento, manifestarem-se mediante relatorios, inspecoes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a orientar as acodes
governamentais, bem como identificar e sanar as possiveis
irregularidades encontradas;

V) Dirigir a fiscalizacdo do Municipio, com atuacdo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, com objetivo de avaliar a acéo
governamental e a gestéo fiscal de seus administradores, por intermédio da
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,

guanto a legalidade, a legitimidade, a economicidade, a eficiéncia, a
aplicacdo das subvencdes e a renuncia de receitas;

VI) Promover estudos especificos da area de planejamento, emitindo
parecer ou despachos correspondentes;
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VII) Propor medidas administrativas ou projetos de lei que possam repercutir
no planejamento integrado do Municipio;

VIII) Colaborar com unidades da Administracdo Municipal para a consecucéo
do planejamento integrado do Municipio;

IX) Contribuir para que o planejamento seja uma atividade continua,
adaptando o0s planos setoriais ou globais a dinamica do
desenvolvimento;

X) Conformar o planejamento local as diretrizes do planejamento regional,
estadual ou federal;

Xl) Em conjunto com a Secretaria de Planejamento, desenvolver estudos
aptos ao planejamento e a elaboragcédo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e Lei Orgamentaria Anual, bem como orientar,
coordenar, acompanhar e controlar a execucdo do orcamento de acordo
com as disposicoes legais, respeitando o0s principios e limites
estabelecidos na Lei 8.666/93, Lei 4.320/64 e Lei Complementar
101/2000;

XIl) Sugerir estimulos e restricfes tributarias ou administrativas necessarias
a implantacao do Plano Diretor e a realizacdo de programas setoriais;

XIIl) Dirigir a promocao de convénios com entidades técnicas e de ensino
superior, visando o aperfeicoamento de profissionais de nivel técnico
superior - promover estagios para estudantes de nivel superior ou de
nivel técnico;

XIV) Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidacdo e o
pagamento das despesas;

XV) Dirigir os atos necessarios ao empenho da despesa publica e ao
controle dos créditos orcamentarios;

XVI) Gerir o registro da movimentacdo de recursos financeiros da
administracdo de pessoal e material, registrando, na forma prevista, a
movimentacédo de bens;

XVII) Dirigir e coordenar a apuracdo das contas dos responsaveis por
recursos financeiros, bens e valores, bem como a elaboragéo de planos
e prestacdes de contas de recursos financeiros;
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XVI)  Gerir e fiscalizar mensalmente, os balancetes e anualmente o
balanco, bem como o arquivamento de documentos relativos a
movimentacéao financeira-patrimonial;

XIX) Controlar, por meios legais e contabeis, a movimentagdo do Fundo de
Participacdo dos Municipios, a movimentacdo de transferéncias
recebidas de 6rgaos do Estadoe da Uni&o, inclusive outros fundo-
especiais, informando sobre o comportamento da receita para fins de
planejamento econdémico-financeiro;

XX) Gerir e fiscalizar a prestacdo de contas dos recursos financeiros
recebidos pelo Municipio, conforme as disposicOes legais pertinentes,
inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes, bem como, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais contabeis publicos, os
balancos e balancetes;

XXI) Preparar relatorios informativos referentes a situacdo contabil, financeira
e patrimonial da Prefeitura;

XXII) Dirigir de modo a compatibilizar, quando possivel, as programacdes
sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com o0s planos e
programas do Estado e da Unido;

XXIIl)  Desincumbir-se de outras atribui¢cdes, especialmente classificacao, o
registro, controle, andlise e interpretacdo de atos e fatos administrativos
e de informacéo, referente ao patrimbénio municipal, a situacado de todos
guantos arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou
guardem bens municipais;

XXIV)  Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da
utilizacdo dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos
misteres da pasta.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Financas também é
composta pelo Gerente do Departamento de Conciliacdo Bancaria, em funcéo
gratificada, e pelo Gerente do Departamento de Programacdo Financeira, em
funcao gratificada, cujas atribuicbes estédo definidas no Anexo VII.

SUBSECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
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Art. 25. A Secretaria Municipal de Planejamento,
compete o planejamento estratégico de crescimento do municipio em conjunto
com o chefe do Executivo.

Art. 26. A secretaria Municipal de Planejamento sera
composta por 01 (um) Secretario Municipal de livre nomeag¢do do Chefe do
Executivo, a quem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os
funcionarios colocados a sua disposicao, e também:

I) Coordenar a formulacdo do planejamento estratégico municipal, o qual
compreende ainda a elaboracdo do Plano Diretor e outros planos dele

decorrentes;

II) Dirigir a propositura e a implantacdo de novos modelos e padrbes de
gerenciamento dos recursos naturais municipais;

[II) Planejar a politica publica de crescimento vegetativo e desenvolvimento
demografico municipal;

IV) Planejar e propor a implantacdo de conjuntos habitacionais, distritos
industriais, pracas, jardins, prédios publicos, etc;

V) Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da utilizacéo
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da

pasta.

VI) Avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do governo
municipal e elaborar estudos especiais para a reformulacéo de politicas;

VII) Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orcamentos municipais;

VIII) Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei
de diretrizes orcamentéarias e orcamentos anuais;

IX) Coordenar as acfes de descentralizacao administrativa;

X) Coordenar a expedicdo, publicacdo e registro de atos oficiais, e a
tramitacdo e controle de processos administrativos;

Xl) Coordenar as relagbes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as
relagbes com os governos federal e estadual.
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8 1° - Ao planejamento municipal compreende ainda a elaboragéo
dos seguintes instrumentos legais:

I. Plano Diretor;

[I. Plano de Governo;

[ll. Plano Plurianual;

IV. Lei de Diretrizes Orcamentérias;

V. Orgamento anual.
SUBSECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

Art. 27. A Secretaria Municipal de Tecnologia e
Informacdo compete o planejamento estratégico de tecnologia e informacdo do
municipio em conjunto com o chefe do Executivo.

Art. 28. A secretaria Municipal de Tecnologia e
Informacgéo sera composta por 01 (um) Secretario Municipal de livre nomeacao do
Chefe do Executivo, a quem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e
chefiar os funcionérios colocados a sua disposicéo, e também:

[) Planejar, implantar e gerir sistema integrado de processos e de
atendimento, garantindo acesso rapido e eficiente da populacdo as
informacdes e/ou servigos que pleiteia;

[I) Dirigir a pesquisa e a propositura de novas formas de organizacédo e de
realizacdo dos servicos municipais voltados a tecnologia e a informacao,
visando a sua continua melhoria e a reducao de custos;

[I) Coordenar o acompanhamento dos cronogramas de desenvolvimento,
implantacdo, atualizacdo e treinamento de usuérios relativos ao Plano
Diretor de Informética;

I\V) Dirigir e acompanhar a implantacdo e o desenvolvimento de sistemas por
terceiros, providenciar a manutencéo de programas e sistemas, rede fisica
de microcomputadores e softwares;
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V) Dirigir o treinamento de funcionarios na utilizagdo da rede fisica, sistemas,
programas e softwares;

VI) Avaliar os servigos prestados por terceiros e administrar 0os respectivos
contratos;

VII) Dirigir e coordenar a composicdo e compilacdo de dados estatisticos do
uso da rede de microcomputadores, analisando seu comportamento e
propondo correcdes, ampliagcdes e demais melhorias de desempenho aos
usuarios e a comunidade;

VIII) Dirigir a implantagéo da execucdo do sistema de seguranca e acesso aos
dados e banco de dados, em conjunto com a Secretaria de Seguranca
Publica;

IX) Responsabilizar-se pela requisi¢éo, recebimento e controle da utilizagao
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da
pasta.

X) Exercer outras atividades correlatas a pasta de Tecnologia e Informacéo;

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Tecnologia e
Informacdo também €& composta pelas seguintes fungdes gratificadas, cujas
atribuicbes estdo descritas no Anexo VII: (Acrescido pela Lei Municipal n°
2.196/2023)

I.  Gerente do Departamento de Tecnologia, na Funcéo Gratificada 02 — FG 02;
Il. Gerente do Departamento de Informacao, na Funcao Gratificada 02 — FG 02;

[ll. Ouvidor, na Funcéo Gratificada 03 — FG 03.” (Acrescido pela Lei Municipal
n° 2.196/2023)

SUBSECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 29. Compete a Secretaria de Administracdo o
planejamento e execucdo das politicas publicas administrativas municipais, bem
como o monitoramento das acdes governamentais.
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Art. 30. A Secretaria Municipal de Administracdo sera
composta por 01 (um) Secretario de Administracdo de livre nomeacao do Chefe
do Executivo, a quem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e
chefiar os funcionarios colocados a sua disposicdo, gerir as atividades
relacionadas com processos administrativos disciplinares, competindo-lhe,
especialmente;

I) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e dirigir a execugao das
atividades referentes a pasta, tendo em vista suas atribui¢cdes e os objetivos e
necessidades da administragdo municipal,

II) Planejar, organizar e gerir a aquisicdo de bens e servicos da Prefeitura, em
articulacdo com as demais Secretarias;

[II) Em atividade delegada, determinar a abertura, homologac¢éo e adjudicacao de
processos licitatorios, para compras de bens, realizacdo de obras e execucéo
dos servicos necessarios as atividades dos 6rgdos do municipio, bem como
para alienacdo ou concessao e permissao de direito real de uso de bens e
servigcos municipais;

IV) Dirigir e coordenar as atividades referentes ao servico de protocolo,
promovendo o encaminhamento e acompanhamento de todos 0s processos
em tramitacao;

V) Gerir 0 arquivo de informacdes necessarias ao cumprimento das atividades
dos demais 6rgaos da administracao;

VI) Planejar e gerir o arquivo geral da Prefeitura, estabelecendo os requisitos
basicos e procedimentos referentes a correspondéncia e arquivamento;

VII) Gerir o cadastro de fontes de financiamentos para programas e projetos
municipais;

VIII) Fiscalizar e fazer a tomada de contas de movimentacdo de dinheiro e
outros valores gastos pela Secretaria de Administracao;

IX) Identificar as necessidades de promover medidas cabiveis a modernizacdo
institucional, aplicando as praticas do programa de integridade publica e
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governanga, coordenando e cooperando com a atuagdo de servidores
capacitados e ocupantes de Funcdo Gratificada correlata, bem ainda dos
respectivos conselhos; (Alterado pela Lei Municipal n® 2.204 /2023)

X) Dirigir o processamento da despesa, a manutencdo do registro e os controles
contabeis da administracdo financeira e patrimonial do municipio;

XI) Dirigir e fiscalizar a elaboracédo dos balancetes e o balanco geral do municipio,
bem como as prestacdes de contas de recursos recebidos através de
convénios;

XIl) Dirigir e fiscalizar a elaboracdo os relatorios exigidos pela legislacéo
vigente, relativos a execucao orcamentaria e financeira do Municipio;

XIl) Dirigir a organizagdo, manutengcdo e atualizagcdo do arquivo de
documentos contabeis em geral,

XIV) Organizar as audiéncias publicas referentes aos assuntos contabeis,
orcamentarios e outros relativos a pasta,

XV) Dirigir a execucao das atividades referentes ao lancamento, arrecadacao e
fiscalizacdo em assuntos de tributacdo e rendas municipais; (Alterado
pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

XVI) Assessorar o Prefeito de modo direto na gestdo da governanca publica,
entre os diversos setores da administracdo municipal, compondo e
analisando extensédo da tomada de decisbes perante os diferentes érgéaos,
departamentos, setores, secretarias e servidores das instituicbes do
governo, além de intercambiar a relagcdo com o poder legislativo municipal
com a atuacdo de servidores capacitados e ocupantes de Funcéo
Gratificada vinculada ao gabinete central; (Alterado pela Lei Municipal n®
2.204 /2023)

XVII) Dirigir a execucdo do controle financeiro sobre os tributos municipais,
principalmente dos devedores;
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XVIII) Promover a identificacdo das necessidades e a promocdo de
medidas cabiveis a modernizacgao tributaria e de fiscalizacédo;

XIX) Coordenar a organizagdo, manutencdo e atualizacdo do arquivo de
documentos de fiscalizagao em geral;

XX) Dirigir as atividades relativas a fiscalizacao tributéria;
XXI) Dirigir a atuagdo administrativa apta ao controle e cobranca da divida ativa;

XXIl) Propor ao Chefe do Executivo os percentuais de reajuste dos tributos,
taxas de algcada do municipio;

XXIIl) Realizar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar
providéncias executivas para a obtencdo dos recursos financeiros de origem
tributaria e outros;

XXIV) Aplicar a legislacao tributaria municipal e promover sua atualizacao;

XXV) Orientar os contribuintes sobre a aplicacdo e a interpretacao da legislacao
tributaria;

XXVI) Informar a populacdo os valores de impostos, taxas, contribui¢cdes, multas,
licencas, alvaras e certidoes;

XXVII) Gerir a inscricdo em divida ativa dos créditos tributarios ou nao tributarios e
promover sua exacao suasoria,;

XXVII)  Gerir a instauracdo, em relacdo aos seus servidores, de processo
administrativo disciplinar para apuracao de irregularidades no servigo publico;

XXIX) Estabelecer as politicas e diretrizes para a area de Gestdo de Recursos
Humanos;

XXX) Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a
gestdo de recursos humanos;

XXXI) Coordenar e supervisionar as diligéncias junto ao Tribunal de Contas do
Estado, na area de Gestao de Recursos Humanos;

XXXIl) Coordenar a regularizagdo de planos, estudos e andlise visando o
aperfeicoamento e a modernizagao das atividades;
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XXXI11) Dirigir o acompanhamento de programas, projetos e acgles
governamentais, especificos da éarea de gestdo de recursos humanos,
definindo objetivos sistémicos de forma articulada;

XXXIV) Convocar periodicamente os 0Orgdos setoriais e seccionais para
reunides e palestras visando ao aperfeicoamento e ao disciplinamento do
Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos;

XXXV) Dirigir e Mediar negociagdes entre a administragdo municipal e o
sindicato dos servidores publicos ao tratarem de interesses mutuos, em
conformidade com as diretrizes pré-estabelecidas pela administracao
municipal;

XXXVI) Desenvolver metodologia e diagnosticar as necessidades de
capacitacdo, para proposicéo, elaboracéao e coordenacéo da politica municipal
de capacitacao;

XXXVII) Desenvolver, por meio de politica municipal de capacitagcdo, uma
cultura organizacional focada na cidadania e no principio de que o servidor
publico é agente facilitador na prestacéo de servicos a sociedade;

XXXV Dirigir e coordenar a elaboracdo do plano anual de execucédo dos
contratos;
XXXIX) Dirigir a gestao dos contratos referentes aos prestadores de servigos

e/ou fornecedores externos e assegurar suporte técnico aos contratos,
convénios, acordos e ajustes;

XL) Dirigir e coordenar a organizacdo analise e disponibilizacdo dos dados
referentes aos aspectos técnicos e financeiros dos contratos, convénios,
acordos e ajustes, nos termos da legislacdo em vigor, notadamente em
relacdo a mao de obra necessaria a sua execucao;

XL1l) Responsabilizar-se pela requisi¢do, recebimento e controle da utilizacao
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da
pasta.
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Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Administracdo
também € composta pelos seguintes Gerentes, em func¢Bes gratificadas, cujas
atribuicdes estéo definidas no Anexo VII:
| — Gerente do Departamento de Tributacao;

Il — Gerente do Departamento de Almoxarifado;
lIl — Gerente do Departamento de Fazenda,
IV — Gerente do Departamento de Controle Interno;
V — Gerente do Departamento de Recursos Humanos;
— Gerente do Departamento de Patrimonio;
VIl — Gerente do Departamento de Tesouraria,;
VIIl — Gerente do Departamento de Contabilidade;
IX — Gerente do Departamento de Fiscalizacdo de Posturas; e
X — Gerente do Departamento de Integridade. (Alterado pela Lei Municipal n°
2.204 /2023)

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Art. 31. A Secretaria Municipal de Obras Publicas
compete tratar de assuntos relacionados a execucdo e manutencdo das obras
publicas.

Art. 32. A Secretaria Municipal de Obras Publicas sera
composta por 01 (um) Secretario de livre nomeacdo do Chefe do Executivo, a
guem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios
colocados a sua disposicéo, e também:

[) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e dirigir a execucao
das atividades referentes a Secretaria Municipal, tendo em vista suas
atribuices e os objetivos e necessidades da Administracdo Municipal;

II) Gerir a organizagdo mantendo atualizado o arquivo de informacdes
necessarias ao cumprimento das finalidades desta pasta e ao atendimento
as solicitac6es do Gabinete do Prefeito;

lIl) Dirigir as acdes de construir, ampliar, reformar e conservar obras publicas
urbanas municipais, bem como providenciar a manutencdo em boas
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condicdes dos imbveis particulares em uso pelo Municipio;

IV) Dirigir e se responsabilizar pela elaboracdo e execucdo de projetos de
abertura, ampliacdo, implantacdo de infraestrutura, de obras publicas,
solicitar as desapropriacdes necessérias para a realizacdo das obras e
realizar a pavimentacdo de vias e logradouros publicos, assim como a
conservacao destes;

V) Dirigir a execucdo de trabalhos topogréficos indispensaveis as obras e
servicos a cargo do municipio, bem como analisar, aprovar e fiscalizar
projetos de obras e edificacdes publicas e particulares;

VI) Coordenar o licenciamento e a fiscalizacgdo do cumprimento das
disposicOes referentes ao parcelamento e ao uso do solo;

VII) Coordenar e fiscalizar a construgdo das obras necesséarias e dos
servigos urbanos no cemitério e areas verdes, bem como projetar os locais
de arborizacédo de vias e logradouros publicos;

VIII) Comandar a constru¢do, ampliacdo, conservacao e pavimentacao
das estradas vicinais e vias urbanas;

IX) Dirigir as acdes de construir, ampliar e conservar pracas, parques e jardins
publicos, tendo em vista a estética urbana e a preservacdo do meio
ambiente;

X) Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da utilizacao
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da
pasta;

XI) Assessorar o Chefe do Executivo em matérias de sua competéncia.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Obras Publicas
também é composta pelos seguintes Gerentes: Gerente do Departamento de
Obras Urbanas; Gerente do Departamento de Manutencéo do Patriménio Publico;
Gerente do Departamento de Pavimentacdo e Gerente de Engenharia e
Arquitetura, todos em funcédo gratificada, cujas atribuicbes estdo definidas no
Anexo VII.

SUBSECAO Vi

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
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Art. 33. A Secretaria Municipal de Servigcos Publicos
compete o planejamento e a execuc¢ao dos servi¢cos urbanos e rurais.

Art. 34. A Secretaria Municipal de Servicos Publicos
sera composta por 01 (um) Secretério de livre nomeacgédo do Chefe do Executivo,
a qguem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios
colocados a sua disposicéo, e também:

[) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e dirigir a execugao
das atividades referentes a Secretaria Municipal, tendo em vista suas
atribuicdes e os objetivos e necessidades da Administragdo Municipal;

II) Dirigir as agdes de organizar e manter atualizado o arquivo de informagodes
necessarias ao cumprimento das finalidades da pasta inerente aos servicos
publicos urbanos e rurais, e ao atendimento as solicitagbes do Gabinete do
Prefeito;

[Il) Planejar e dirigir a prestacdo de servicos de limpeza e conservacédo de
préoprios municipais, das estradas vicinais, dos logradouros publicos em
consonancia com as outras pastas municipais;

IV) Planejar e dirigir a manutencao da iluminacao publica municipal;

V) Planejar e gerir a limpeza e manutencdo do cemitério municipal, das
pracas e parques publicos, do ginasio e da piscina municipal;

VI) Planejar e dirigir as acdes de manutencdo e conservacdo das estradas
rurais;

VII) Dirigir as acfes de registrar, capturar animais de grande e pequeno porte
— e transferir para o Centro de Controle de Zoonose da regido — com a
finalidade precipua de controlar e erradicar os agravos de que possam ser
portadores e transmissores;

VIII) Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da utilizacdo
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres

da pasta.

IX) Assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.
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Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Servigos Publicos
também é composta pelos seguintes Gerentes: Gerente do Departamento de
Funilaria e Pintura de Veiculos; Gerente do Departamento de Servicos na Zona
Rural; Gerente do Departamento de Limpeza Publica Urbana; Gerente do
Departamento de Servicos de Conservacdo do Cemitério, Parques e Jardins;
Gerente do Departamento de Conservacao e Manutencdo de Estradas Rurais;
Gerente do Departamento de Mecanica de Veiculos, todos em funcéo gratificada,
cuias atribuicdes estao definidas no Anexo VII.

SUBSECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 35. A Secretaria Municipal de Turismo compete
tratar de assuntos relacionados ao turismo do Municipio.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Turismo sera
composta por 01 (um) Secretario de livre nomeacédo do Chefe do Executivo, a
guem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios
colocados a sua disposicéo, e também:

[) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e dirigir a execucao
das atividades referentes a Secretaria Municipal, tendo em vista as
necessidades e objetivos da Administracao;

[I) Dirigir as acdes de organizar e manter atualizado sistema de informacdes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria Municipal e ao
atendimento as solicitacbes do Gabinete do Prefeito;

[II) Dirigir as acdes de organizar e manter atualizado sistema de informacdes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Pasta Municipal e ao
atendimento as solicitacfes do Gabinete do Prefeito;

IV) Gerir a manutencdo dos locais turisticos, bem como exercer sua
coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e

administrativos indispensaveis a boa execucdo das atividades neles
desenvolvidas;

V) Gerir a manutencdo dos pontos turisticos, bem como exercer sua
coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e

administrativos indispensaveis a boa execucdo das atividades neles
desenvolvidas;
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V1) Dirigir ag6es de prote¢do do patriménio turistico e natural do municipio;

VII) Promover com regularidade, a execucédo de programas de visitacdo aos
locais turisticos e recreativos de interesse para a populacao;

VIII) Dirigir agBes de divulgacdo do patriménio Turistico do Municipio para
atrair pessoas da cidade e regiao;

IX) Responsabilizar-se pela requisi¢éo, recebimento e controle da utilizagéo
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da
pasta.

X) Assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Turismo também é

composta pelo Gerente do Departamento de Conservacdo de pontos turisticos,
em funcéo gratificada, cujas atribui¢cdes estao previstas no Anexo VII.

SUBSECAO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFANCIA, JUVENTUDE E DE DEFESA
DAS MINORIAS.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Infancia, Juventude
e de Defesa das Minorias compete a direcdo das atividades de protecdo das
minorias e ao apoio as criangas, jovens, idosos, dentre outros.
Art. 38 - A Secretaria Municipal de Infancia, Juventude
e de defesa das Minorias sera composta por 01 (um) Secretario de livre
nomeacdo do Chefe do Executivo, a quem compete assessorar o Chefe do
Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios colocados a sua disposic¢ao, e também:
[) Planejar e dirigir a execucéo de programas de protecédo das minorias;
II) Planejar e dirigir a execucéo de programas de combate a discriminacao;

[II) Planejar e dirigir a execucédo de programas de incluséo social;

IV) Planejar e dirigir a execucdo de programas politicos de protecdo e incluséao
dos portadores de necessidades especiais;
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V) Planejar e dirigir a execucdo de programas de protecdo e de inclusao
social do idoso;

VI) Planejar e dirigir a execucéo de programas de apoio ao adolescente e aos
jovens, notadamente em relacdo a busca do primeiro emprego, em
parceria com a diretoria de industria e comércio;

VIl) Responsabilizar-se pela requisi¢éo, recebimento e controle da utilizagédo
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres
da pasta.

VIIl) Assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Infancia, Juventude
e de Defesa das Minorias também é composta pelo Gerente do Departamento de
Defesa das Minorias, inclusdo social e combate a discriminacdo, Gerente do
Departamento de Infancia e Juventude, Gerente do Departamento de Apoio aos
Portadores de Necessidades Especiais, Chefe do Departamento de Apoio ao
Idoso, todos em funcdes gratificadas, cujas atribuicdes dos referidos cargos estédo
definidas no Anexo VII.

SUBSECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO FISCAL

Art. 39. A Secretaria Municipal de Gest&o Fiscal
compete tratar de assuntos relacionados a fiscalizacdo gestdo da Municipal.

Art. 40. A Secretaria Municipal de Gestao Fiscal sera
composta por 01 (um) Secretario de livre nomeacdo do Chefe do Executivo, a
guem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios
colocados a sua disposicéo, e dirigir as acdes aptas a:

[) Gerir, coordenar e controlar o patriménio municipal dos 6rgdos municipais
da Administracdo Direta;

II) Programar, implantar e gerir o sistema de gestdo de documentos
municipais e de arquivo publico, assegurando a consulta aos processos
municipais;

[I) Conceber, implantar e gerir sistema integrado de processos e de
atendimento, garantindo acesso rapido e eficiente da populacdo as

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br



Prefeitura Municipal de Echapora Echc”’a“’”;..ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Prmcesmha da Serra

informacgdes e/ou servigos que pleiteia;

IV) Pesquisar e propor de modo permanente novas formas de organizacao
(reestruturacao, reformas) e de realizacdo dos servigcos municipais, visando
a sua continua melhoria e a reducao de custos;

V) Estabelecer e gerir Sistema Estratégico de Compras e Contratos;

VI) Coordenar a andlise e fiscalizar o cumprimento das seguintes metas:
a) Receita prevista e receita arrecadada de acordo com a LOA;

b) Despesa fixada e despesa executada de acordo com a LOA,;

c) Diferenca entre receita e despesa e avaliacdo do superavit ou défict
financeiro;

d) Andlise dos restos a pagar e da reducao esperada;

e) Andlise das despesas com pessoal do Poder Executivo;
f) Analise das despesas com pessoal do Poder Legislativo;
g) Apuracao do resultado financeiro (superavit/déficit);

h) Apuracéo da divida fundada (aumento/reducao);

i) Apuracao dos pagamentos dos precatoérios;

j) Repasses dos duodécimos a Camara;

k) Atas de elaboracdo, avaliacdo e aprovacdo, pareceres e publicacfes
realizadas;

|) Percentual de recebimento da divida ativa,
m) Percentual de cancelamento da divida ativa;

n) Repasses ao Regime Geral de Previdéncia Social, obedecendo ao
prazo legal.

VII) Dirigir e se responsabilizar pela elaboragéo do plano anual de execugéao
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dos contratos, bem como pela sua gestao, referente aos prestadores de
servicos e/ou fornecedores externos e assegurar suporte técnico aos
contratos, convénios, acordos e ajustes;

VIII) Dirigir os atos necessarios a organizar, analisar e disponibilizar os dados
referentes aos aspectos técnicos e financeiros dos contratos, convénios,
acordos e ajustes, nos termos da legislagéo em vigor;

IX) Gerir o recebimento das demandas de aquisicdes e apresentar proposta de
plano de aquisicdo de bens e servicos em conformidade com as demandas
da Secretaria.

X) Gerir a emissdo de ordem de servicos e de distribuicdo de copias dos
contratos e anexos;

XI) Dirigir, quando for o caso e em conjunto com 0 preposto da empresa, as
estratégias de execucdo, bem como tracar as metas de controle e
acompanhamento do contrato;

XIl) Fiscalizar a execugcdo contratual, contatando as unidades usuarias dos
contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as clausulas do
contrato;

XIII) Avaliar, quando for o caso em conjunto com a pasta gestora do contrato,
as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais;

XIV) Gerir o controle dos prazos de vigéncias e da execucdo dos contratos,
notificando todas as unidades sobre a instrucdo de novo processo
licitatério, quando houver, com antecedéncia de 02 meses do seu termo
final;

XV) Propor alteracdes nos contratos, para melhor adequacédo as finalidades
de interesse publico respeitado os direitos do contratado;

XVI) Gerir a instrucdo de todos os processos de sancdes, advindos do
descumprimento de clausulas contratuais, notificando os contratados dos
processos de sancfes, garantindo o devido processo legal, e, zelando
para que sejam aplicadas, se o caso, sancfes motivadas pela inexecucao
total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado, bem como rescindi-
los, quando for o caso;

XVII) Solicitar a inscricdo, na divida ativa do Municipio, das multas n&o
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recolhidas pelas empresas inadimplentes;

XVIII) Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes
as atividades contratuais, lavrando o0s aditamentos contratuais,
encaminhando-os para aprovacdo, assinatura e publicacdo do seu
extrato;

XIX) Certificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de néo
comprovada, notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizacéao;

XX) Dirigir a execugao das elaboragbes das minutas de contrato, com base no
Termo de Referéncia ou processo administrativo, sugerindo modificacdes,
inclusdes ou exclusbes de informacdes;

XXI) Gerir a analise dos pedidos de reequilibrio econdémico-financeiro,
reajustes de precos ou repactuacoes;

XXII) Gerir a avaliacdo dos precos praticados no mercado, visando a
repactuacdo de precos, sempre que houver a possibilidade da
prorrogacao contratual;

XXIIl) Comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisbes e
providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adocdo das
medidas convenientes;

XXIV) Certificar o recebimento definitivo do objeto contratado, exceto no caso
de obras;

XXV)Encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo ao Setor Contabil para pagamento,
apos a conferéncia dos valores e a constatacdo da adequacédo do objeto
contratado as especificacfes constantes do processo que deu origem a
nota de empenho;

XXVI) Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da
utilizacdo dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento
dos misteres da pasta.

XXVII) Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Gestdo Fiscal

também é composta pelo Gerente do Departamento de Fiscalizagédo e controle de
Cronogramas Fisicos e Financeiros, em funcdo gratificada, cujas atribuicbes
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estao previstas no Anexo VII.
SUBSECAO XIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 41. A Secretaria Municipal de Cultura compete
tratar de assuntos relacionados com a Cultura do Municipio.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Cultura sera
composta por 01 (um) Secretério de livre nomeacdo do Chefe do Executivo, a
guem compete assessorar o Chefe do Executivo, dirigir e chefiar os funcionarios
colocados a sua disposicéo, e também:

[) Dirigir, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Chefia de Cultura, tendo em vista as necessidades e objetivos
da Administracao;

[I) Dirigir acdes de organizar e manter atualizado sistema de informacdes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Chefia Municipal e ao
atendimento as solicitagcbes do Gabinete do Prefeito;

[I) Promover a manutencdo dos locais culturais, bem como exercer sua
coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e
administrativos indispensaveis a boa execucdo das atividades neles

desenvolvidas;

IV) Coordenar acGes necessarias para proteger o patrimoénio cultural do
municipio;

V) Promover com regularidade, a execucdo de programas de visitacdo aos
locais culturais de interesse para a populacao;

VI) Divulgar o patrimbnio Cultural do Municipio para atrair pessoas da cidade e
regiao;

VII) Incentivar e proteger o artista e o artesao;
VIII) Dirigir as acdes aptas a documentar as artes populares;

IX) Planejar e dirigir a agenda cultural do municipio;
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X) Responsabilizar-se pela requisi¢do, recebimento e controle da utilizagdo
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da
pasta.

XI1) Assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.

Paragrafo Unico - A secretaria Municipal de Cultura também é
composta pelo Gerente do Departamento de Conservacéo do Patriménio Cultural,
em funcéo gratificada, cujas atribuicoes estao definidas no Anexo VII.

SUBSECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA

Art. 43. A Secretaria Municipal de Transportes e
Logistica compete tratar de assuntos relacionados aos veiculos, maquinarios e
equipamentos necessarios a execucao das atividades relacionadas ao transporte
de coisas e pessoas no municipio.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Transporte e
Logistica sera composta por 01 (um) Secretéario de livre nomeacdo do Chefe do
Executivo, a quem compete:

[) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e dirigir a execucao
das atividades referentes a Secretaria Municipal, tendo em vista suas
atribuicdes e os objetivos e necessidades da Administracdo Municipal;

II) Gerir o arquivo de informacbes necessarias ao cumprimento das
finalidades da pasta ao atendimento as solicitacbes do Gabinete do

Prefeito;

[II) Dirigir o controle da frota no tocante a revisées, manutencéo e substituicao
de pecas e agendamento de servigos;

IV) Gerir a frota, mantendo-a sempre em condi¢c6es de uso, com seguranca e
em bom estado de conservacéo para 0s usuarios;

V) Gerir a utilizacéo da frota, verificando as ocorréncias e procurando sana-las
com cuidado e respeito ao patriménio publico municipal;

VI) Propor a substituicdo e a compra de novos veiculos para atender a

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br




Prefeitura Municipal de Echapora Echcswa-ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

demanda, bem como solicitar a pasta de compras as reposicoes
necessarias para a manutencao da frota municipal;

VII) Informar as Pastas Municipais, os veiculos considerados sucatas, para as
providéncias legais de venda das mesmas;

VIII) Gerir e fiscalizar os servigcos publicos ou de utilidades publicos concedidos
ou permitidos pelo municipio;

IX) Planejar e dirigir as operac¢des de movimentacao dos veiculos da Prefeitura
para melhor atender as necessidades coletivas e emergenciais;

X) Planejar, coordenar e dirigir a execucdo da logistica do cronograma de
viagens dos veiculos lotados na Pasta Municipais de Saude, visando
melhor uso da frota;

XI) Planejar, coordenar e dirigir a execucdo das atividades de logistica nos
transportes das ambuléncias que servem ao municipio, com diagnosticos
das prioridades e plantdes de atendimento da Politica de Saude do
Municipio;

XIl) Gerir e programar a logistica de utilizacdo da frota municipal e fiscalizar o
servico de transporte, com fins a evitar uso desnecessario e danoso dos
veiculos e maquinas da frota da Prefeitura Municipal;

XIIl) Gerir, planejar, coordenar e fiscalizar o consumo de combustiveis da frota
da Secretaria Municipal da Saude;

XIV)Planejar, coordenar e dirigir a execucdo da logistica do cronograma de
viagens dos veiculos lotados na Pasta Municipais de Educacéo,
programando o transporte de alunos nas atividades escolares;

XV) Planejar, coordenar e dirigir a execuc¢do da logistica do cronograma de
viagens dos veiculos lotados na Pasta Municipais do Bem Estar Social,
visando o atendimento das necessidades da pasta;

XVI)Planejar, coordenar e dirigir a execuc¢do da logistica do cronograma de
utilizacdo das maquinas e equipamentos lotados na Pasta Municipais de
Servicos Urbanos e Rurais, visando o melhor atendimento das
necessidades dos servi¢cos e obras publicas;

XVII) Responsabilizar-se pela requisicdo, recebimento e controle da utilizagao
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dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres
da pasta.

XVIIl) Executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do
Executivo.

Paradgrafo Unico - A Secretaria Municipal de Transportes e
Logistica também é cimposta pelo Gerente do Departamento da Logistica da
Educacdo, Gerente do Departamento de Logistica da Saude e Gerente do
Departamento de Manutencéo e Controle da Frota Municipal, todos em funcdes
gratificadas, cujas atribuicdes estao definidas no Anexo VII.

SUBSECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE.

Art. 45. A Secretaria Municipal de Esportes compete
tratar de assuntos relacionados ao esporte no ambito do Municipio.

Art. 46. A Secretaria Municipal de Esporte sera
composta por 01 (um) Secretario de livre nomeacédo do Chefe do Executivo, a
guem compete:

[) Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e dirigir a execucao
das atividades referentes a Secretaria Municipal, tendo em vista as
necessidades e objetivos da Administracao;

[I) Dirigir a organizacdo e a atualizacdo do sistema de informacbes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria Municipal e ao
atendimento as solicitagcbes do Gabinete do Prefeito;

[II) Promover a manutencéo dos locais destinados a pratica de esportes, bem
como exercer sua coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os
recursos técnicos e administrativos indispensaveis a boa execucdo das
atividades neles desenvolvidas;

I\V) Dirigir a pasta de esportes, proporcionando a orientacdo necessaria para o
desenvolvimento de suas potencialidades, fornecendo material esportivo
para a pratica da modalidade orientada;

V) Gerir os atos de promocdo de meios de préaticas esportivas sadias e
construtivas a comunidade;
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VI) Planejar e dirigir a execucdo da participacdo na politica de construcéo,
reformas e manutencdo dos locais destinados a pratica de atividades
esportivas;

VII) Dirigir a execucdo de programas esportivos de interesse para a
populacéo;

VIII) Dirigir a promocdo de apoio as praticas esportivas da comunidade,
através da organizacao de certames e competicées de esporte amador e
outras formas de praticas desportivas;

IX) Planejar e gerir a divulgagdo do esporte como forma de incentivar a
melhoria da saude da populacédo, especialmente dos jovens;

X) Gerir a organizacdo das competicdes esportivas do Municipio;

XI) Responsabilizar-se pela requisicéo, recebimento e controle da utilizacdo
dos materiais ou servicos necessarios ao desenvolvimento dos misteres da
pasta.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Esporte também é
composta pelo Gerente do Departamento de Esportes e formacédo de atletas e
pelo Gerente do departamento de Controle das Areas Esportivas, de Lazer e de
Entretenimento do Municipio, em funcdes gratificadas, cujas atribuicbes estio
definidas no Anexo VII.

SECAO V
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL — CHEFIAS DE GOVERNO
(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)

SUBSECAO |
DA CHEFIA MUNICIPAL DE COMPRAS
(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)

Art. 47. (Revogado) (Revogado pela Lei Municipal n®

2.078/2021)
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Art. 48. (Revogado).

) (Revogado);
Il) (Revogado);
) (Revogado);
IV) (Revogado);
V) (Revogado);
V1) (Revogado);
VIl) (Revogado);
VIII) (Revogado);
IX) (Revogado);
X) (Revogado);
X1) (Revogado);
Xll) (Revogado);
XIll) (Revogado);
XIV) (Revogado);
XV) (Revogado);

XVI) (Revogado).

Paragrafo Unico. (Revogado). (Revogado pela Lei Municipal n®
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2.078/2021)

SUBSECAO Il
DA CHEFIA MUNICIPAL DE LAZER E ENTRETENIMENTO.
(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)

Art. 50. (Revogado).

) (Revogado);
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II) (Revogado);
[Il) (Revogado);
IV) (Revogado);

V) (Revogado). (Revogado pela Lei Municipal n°2.078/2021)

SUBSECAO Il
DA CHEFIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)
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Art. 52. (Revogado).

| — (Revogado);
Il — (Revogado);
Il — (Revogado);
IV — (Revogado);

V — (Revogado);
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VI — (Revogado);
VII - (Revogado);
VIII - (Revogado);
IX — (Revogado);

X — (Revogado);

XI — (Revogado);
XIl — (Revogado);
Xl — (Revogado);
XIV - (Revogado);
XV — (Revogado);
XVI - (Revogado);
XVII — (Revogado);
XVIII - (Revogado);
XIX — (Revogado);
XX — (Revogado);
XXI — (Revogado);
XXII — (Revogado);
XXIII - (Revogado);
XXIV — (Revogado);
XXV — (Revogado);
XXVI - (Revogado).

Paragrafo unico. (Revogado). (Revogado pela Lei Municipal n®
2.078/2021)

SUBSECAO IV
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DA CHEFIA MUNICIPAL DE PROTEC}AO A CIDADE
(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)
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Art. 54. (Revogado).

| - (Revogado);

Il — (Revogado);
Il - (Revogado);
IV — (Revogado);
V — (Revogado);
VI — (Revogado);
VIl - (Revogado);
VIII - (Revogado);
IX — (Revogado);

X — (Revogado);
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Xl — (Revogado);

Xl — (Revogado);

Xl — (Revogado);

XIV - (Revogado);

XV — (Revogado);

XVI — (Revogado). (Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)

SUBSECAO V
DA CHEFIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)
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Art. 56. (Revogado).

| — (Revogado);

Il — (Revogado);

lll — (Revogado);

IV — (Revogado);

V — (Revogado);

VI — (Revogado);

VIl - (Revogado);

VIII - (Revogado);

IX — (Revogado). (Revogado pela Lei Municipal n°® 2.078/2021)
CAPITULO VI DOS DIRIGENTES

Art. 57 - Os Orgdos integrantes da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Echapora serao dirigidos:

[) As Diretorias de Governo, por Diretores da respectiva area de atuacao;
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Il) Cada Secretaria Municipal de Area, por um Secretéario de Area;

[Il) (Revogado); (Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)

IV) Os departamentos Municipais, por Gerentes de Departamentos;
V) A Junta do Servigo Militar, por Gerentes da Junta do Servigco Militar;

VI) A Unidade Municipal de Cadastro, por Gerente da Unidade Municipal de
Cadastro.

Paragrafo Unico - Os cargos de que tratam os incisos de |, Il e Il
deste artigo, séo de provimento em Comisséo, considerados de livre nomeacéo e
exoneracao pelo Prefeito Municipal, cujas atribuicdes estdo definidas em Artigos
constantes na presente Lei e, consequentemente, os cargos constantes dos
incisos 1V, V e VI sdo func¢des de confianca (Funcdes Gratificadas), exercidas por
servidores do quadro de pessoal efetivo, designados para as respectivas funcdes
e considerados de livre escolha do Chefe do poder Executivo Municipal, cujas
atribuicdes estéo definidas no Anexo VII que acompanha a presente Lei.

TITULO 1l

DA ADEQUACAO ORGANIZACIONAL CAPITULO |
Da Implantac&o da Estrutura Administrativa

Art. 58 - Ficam criados todos os Orgdos, cargos,
departamentos e funcdes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Echapord, mencionados nesta Lei e seus ANEXOS, os quais substituirdo os ja
existentes, que sao automaticamente extintos.

Paragrafo Unico - A implantacdo da Estrutura Prevista nesta lei far-se-a através
da efetivacao das seguintes medidas:

[) Provimento dos respectivos cargos comissionados;

II) Dotacdo dos elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

CAPITULO Il
Da Delegacédo de Competéncia

Art. 59 - Visando descentralizar as atividades da
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administracdo municipal, o Prefeito poderd delegar competéncia aos Diretores,
Secretarios, Chefes e Gerentes de Departamento, para proferir despachos
decisorios, sendo indelegaveis as seguintes atribuicdes:

[) Iniciativa, sancéo, promulgacéo e veto de leis;

II) Convocacéo extraordinaria da Camara Municipal;

[I) Admisséo, contratacdo, demissédo e dispensa de servidores a qualquer

titulo e qualquer que seja a categoria, bem como rescisdo e revisdo de
seus contratos;

IV) Criacéo, alteracdo e extingdo dos orgdos que compdem a estrutura
administrativa da Prefeitura;

V) Abertura de créditos adicionais;
VI) Aprovacéao de parcelamento do solo e de suas vistorias;
VII) Concesséao de exploracdo de servicos publicos ou de utilidade publica;
VIII) Permisséo para prestacdo de servigos publicos ou de utilidade publica a
titulo precario;
IX) Permissao para utilizacdo de bens municipais;

X) Alienacdo de bens moveis ou iméveis pertencentes ao patrimonio
municipal;

XI) Expedicdo de decretos;
XIl) Decretacdo de desapropriacao e instituicdo de serviddes administrativas;
XIII) Aquisicdo de bens imdveis por compra ou permuta.
TiTULO IV
Das Disposi¢cdes Finais e Transitorias

Art. 60 — Os o6rgaos, cargos e departamentos
municipais que compdem a estrutura administrativa de que trata esta Lei

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br



Prefeitura Municipal de Echapora Echmam;-ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

funcionardo perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 61 - O quadro de Servidores Publicos Municipais,
composto pelos docentes, se subordina a Diretoria Municipal de Educacédo e é
regido pelo Estatuto do Magistério Publico do Municipio de Echapora.

Art. 62 - A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos
demais componentes do sistema remuneratério terdo como base:

[) A natureza e o grau de responsabilidade e complexidade dos cargos;
II) Os requisitos para investidura;

[II) A qualificacéo profissional,

IV) O desempenho.

Art. 63 - O quadro de servidores do Municipio é
constituido de:

[) Cargos efetivos;
[I) Cargos em comissao;

Art. 64 - Os cargos de provimento efetivo, providos tao
somente através de concurso publico, sdo os que constam do ANEXO | desta Lei
Complementar. O ANEXO Il relaciona os cargos que sao extintos com a presente
lei. O ANEXO Il relaciona os cargos efetivos que serdo extintos na vacancia. O
ANEXO |V relaciona os cargos em comissao que sao extintos com a presente lei.
O ANEXO V relaciona os cargos efetivos criados com a presente lei.

Art. 65 - Os cargos de provimento em comissao, de
livre nomeacado e exoneracdo criadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal e
o respectivo vencimento constam do ANEXO VI desta Lei Complementar.

Art. 66 - O servidor efetivo ou ocupante de cargo
permanente na Administracdo Publica Municipal e o cedido pela Unido, pelos
Estados e pelos Municipios, nhomeado para exercer cargo de provimento em
comissdo, podera optar pelo vencimento do cargo efetivo ou daqueles em
comissao para o qual foi nomeado.

8 1° A remuneracdo do servidor a que se refere este artigo
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obedecera ao disposto em lei especifica;

8 2° Quando o servidor que foi designado para exercer cargo em
Comisséo estiver lotado em mais de um cargo efetivo (autorizados pela
Constituicdo Federal), podera se afastar dos dois cargos e optar, ou pelo
recebimento do vencimento do cargo em comisséo, ou pela remuneragcdo de um
dos dois cargos efetivos que exercia.

) hado.Chefe. do_Pod . cinal

~

Art. 67. As funcdes de confianca, de livre nomeacéo
pelo Prefeito Municipal, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, com funcdes de direcéo, chefia ou assessoramento, nos termos do
art. 84, V, da Lei Organica, em simetria ao art. 37, V, da Constituicdo Federal e ao
art. 115, V, da Constituicdo Estadual, sdo denominadas por esta lei como
“Funcdes Gratificadas” (FGs). (Alterado pela Lei Municipal n°® 2.204 /2023)

§ 1° O servidor efetivo, quando designado para desempenhar
funcdo de confianca, fara jus ao vencimento especifico da referida FG, vedado o
pagamento de adicional pela prestacdo de servico extraordinario (horas extras),
ou o recebimento cumulativo de gratificacdo prevista no artigo 147 do Estatuto
dos Funcionérios Publicos do Municipio de Echapora pelo mesmo fato.

§ 2° A remuneracgdo pelo exercicio de uma Fungéo Gratificada,
nao sera, em hipétese alguma, incorporada ao vencimento do cargo efetivo do
servidor nomeado, somente sendo devida enquanto ocorrer o efetivo
desempenho das func¢des de direcdo, chefia ou assessoramento decorrentes da
nomeacao. (Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

8§ 2°-A S&@o 6 (seis) os niveis de classificagdo de Funcgdes
Gratificadas no ambito da Prefeitura Municipal de Echapord, os quais possuem 0s
seguintes valores de referéncia: (Acrescido pela Lei Municipal n°® 2.204 /2023)

| - FG1: R$ 228,96 (duzentos e vinte e oito reais e noventa e seis centavos);
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Il — FG2: R$ 343,44 (trezentos e quarenta e trés reais e quarenta e quatro
centavos);

Il — FG3: R$ 572,40 (quinhentos e setenta e dois reais e quarenta centavos);

IV — FG4: R$ 915,84 (novecentos e quinze reais e oitenta e quatro centavos);

V — FG5: R$ 1.488,24 (mil quatrocentos e oitenta e oito reais e vinte e quatro
centavos);

VI — FG6: R$ 1.717,20 (mil setecentos e dezessete reais e vinte centavos).

(Alterados pela Lei Complementar n° 003/2024)

8 3° Quando o servidor que foi designado para exercer funcao de
confiancga estiver lotado em mais de um cargo efetivo (autorizados pela
Constituicao Federal), a FG sera somada as suas remuneracoes.

84° As atribuicbes das funcdes de confianca e sua graduacéo
estdo elencadas no ANEXO VIl que fica fazendo parte integrante da presente Lei;

Art. 68 - A representacdo grafica da Estrutura
Administrativa do Municipio de Echapord/SP, € a constante do ANEXO VIII —
ORGANOGRAMA que fica fazendo parte integrante da presente Lei.

Art. 69 — Todos os Agentes Politicos municipais,
incluindo os Secretarios Municipais, serdo remunerados exclusivamente por
subsidio fixado por lei de iniciativa da Camara Municipal em parcela unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representacdo ou outra espécie remuneratoria, com excecado ao décimo terceiro
vencimento e férias, acrescidas de terco constitucional, que Ihes sédo devidos.

Art. 70 - Os servidores serdo lotados nas respectivas
unidades administrativas por ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 71 - O Chefe do Poder Executivo podera
estabelecer jornada especial de trabalho no interesse do servico publico,
respeitando os limites estabelecidos no Estatuto do Servidor.

Art. 72 - O Municipio de Echapora elaborara
anualmente, recursos orcamentarios, destinados ao treinamento de seus
servidores, na busca permanente da melhoria dos servicos colocados a
disposicdo dos municipes.

Art. 73 - Aplicam-se, no que couber e em especial, 0s
direitos e deveres dos servidores publicos da Administracao Direta, o Estatuto dos
Funcionérios Publicos do Municipio, com as altera¢gfes posteriores.
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Art. 74 - Ficam extintos todos os cargos em comissao
gue ndo estejam previstos na presente Lei.

Art. 75 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, ficam revogadas todas as disposicdes em contrario.

Echaporé&/SP, 01 de julho de 2019.
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ANEXO |
Alterado pela Lei Municipal n° 2.151/2022

CARGOS EFETIVOS E SUAS ATRIBUICOES

CARGO ATRIBUICOES
Executar tarefas relativas a programacado, organizacdo, extens&o,
Agente Agricola assisténcia, associativismo, pesquisa, analise, experimentacao,

ensaio, divulgacdo técnica, controle e fiscalizagdo agricola e
agropecuario; auxiliar elaboragdo projetos e prestar assisténcia
técnica, compativeis com sua formacao profissional, nas areas de: a)
topografia na area rural; b) impacto ambiental; c) paisagismo,
jardinagem e horticultura; d) construcdo de benfeitorias rurais; €)
drenagem e irrigacdo; Elaborar orgamentos, laudos, pareceres,
relatérios e projetos, inclusive de incorporacédo de novas tecnologias;
Se capacitar e prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos
trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo,
dentre outras, as seguintes tarefas: a) coleta de dados de natureza
técnica; b) desenho de detalhes de construcdes rurais; c) elaboracao
de orcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalaces e
mao-de-obra; d) detalhamento de programas de trabalho, observando
normas técnicas e de seguranca ho meio rural; €) manejo e
regulagem de maquinas e implementos agricolas; f) execucdo e
fiscalizacdo dos procedimentos relativos ao preparo do solo até a
colheita, armazenamento, comercializacdo e industrializacdo dos
produtos agropecudrios; Se capacitar e conduzir, executar e fiscalizar
obra e servico técnico, compativeis com a respectiva formacéo
profissional; Responsabilizar-se pelo planejamento, organizacéo,
monitoramento e solicitar a emissdo dos respectivos laudos nas
atividades de: a) exploragdo e manejo do solo, matas e florestas de
acordo com suas caracteristicas; b) alternativas de otimizacdo dos
fatores climéticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento
das plantas e dos animais; c) propagacdo em cultivos abertos ou
protegidos, em viveiros e em casas de vegetacdo; d) obtencdo e
preparo da producdo animal; e) processo de aquisicdo, preparo,
conservacdo e armazenamento da matéria prima e dos produtos
agroindustriais; f) programas de nutricio e manejo alimentar em
projetos zootécnicos; g) producdo de mudas (viveiros) e sementes;
Se capacitar e executar trabalhos de mensuracdo e controle de
gualidade; Se capacitar e prestar servicos de manejo e regulagem de
maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos
especializados, bem como na recomendacgéo, interpretacdo de
andlise de solos e aplicagdo de fertilizantes e corretivos; Se capacitar
e prestar assisténcia técnica na multiplicagcdo de sementes e mudas,
comuns e melhoradas; Se capacitar e conduzir equipes de execugao
de servigos e obras de sua modalidade;Fazer a coleta e andlise de
amostras, realizando testes de laboratérios e outros; Dedicar-se ao
melhoramento genético das espécies animais e vegetais; Selecionar
reprodutores e matrizes e proceder a inseminacao artificial e outros
processos; Se capacitar e controlar o manejo de distribuicdo de
alimentos de origem animal e vegetal, Participar na execucédo de
projetos e programas de extensdo rural; Se capacitar e estudar os
parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producgéo agricola,
realizando testes, andlises de laboratério e experiéncias e indicar 0s
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meios mais adequados de combate a essas pragas; Participar de
programa de treinamento, quando convocado; Conduzir veiculos para
0 desempenho das atribuicdes do cargo; Executar tarefas pertinentes
a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica; Estudar as causas que originam o0s surtos epidémicos em
animais; Executar outras tarefas previstas em leis ou regulamentos
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Ao Agente Fiscal de Rendas incumbe exercer a fiscalizagdo dos
Agente de Fiscal de tributos municipais, zelando pela exata observancia das disposi¢cdes
Rendas legais préprias e outras atribuicGes estabelecidas em regulamento.
Realizar a fiscalizacdo de obras, posturas e tributaria; proceder a
verificacdo e orientacdo do cumprimento da regulamentacdo
urbanistica concernente a edificagbes particulares; orientar,
inspecionar e exercer a fiscalizacdo de construcbes irregulares e
clandestinas, fazendo comunicagfes, notificacbes e embargos;
verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalac6es sanitarias e o estado de conservacao
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo de "habitese”; verificar o licenciamento de
obras de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado; intimar, autuar, estabelecer prazos e
tomar providéncias relativas ao violadores da legislacdo urbanistica;
efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessidade
de limpeza, capinacdo, construcdo de muro e calcadas, bem como
fiscalizar o depédsito de lixo em local ndo permitido; efetuar a
fiscalizacdo em construcdes, verificando o cumprimento das normas
gerais estabelecidas pelo Cdédigo de Obras do Municipio;
acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspecdes
e vistorias realizadas no municipio; efetuar levantamento de terrenos
e loteamentos para execucdo de servicos, bem como efetuar
levantamentos dos servigcos executados; fiscalizar o0s servigos
executados por empreiteiras e pelo municipio; orientar e treinar os
servidores gque auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
expedir notificacBes preliminares e autos de infracdo referentes ao
cumprimento da legislacdo do Cdédigo Tributario do Municipio;
verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servicos, face aos artigos que expdem,
vendem ou manipulam, e o0s servicos que prestam; verificar as
licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida; verificar o
horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos bem como a observancia das escalas de plantédo
das farmacias; realizar vistorias para fins de acompanhamento e
manutencdo do sistema tributario e para fins de renovacdo do
licenciamento; verificar e orientar o cumprimento das posturas
municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar
providéncias relativas aos violadores das posturas municipais;
fiscalizar o horério de funcionamento das feiras e suas instalacdo em
locais permitidos; verificar a instalacdo de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio,
bem como quanto a observancia de aspectos estéticos; verificar a
regularidade da exibicdo e utilizacdo dos andncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como propaganda
comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros; apreender, por
infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
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negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos, receber
as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais;
verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais; verificar o
licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalacdo de
circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por
particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; verificar as
violagBes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas
de disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de
musica, entre outras; efetuar levantamento sécio econdmico em
processos de licenca ambulante; emitir relatérios periédicos sobre
suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas; efetuar plantdes noturnos,
finais de semanas e feriados para fiscalizacdo da regularidade do
licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de
fiscalizacdo; efetuar interdicdo temporaria ou definitiva, quando o
exercicio de atividades comerciais, industriais, diversdes publicas e
outros, causam incdmodo e/ou perigo, contrariando a legislacédo
vigente; realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos
ou apuracdo de denuncias e reclamacfes; entregar quando
solicitadas notifica¢des e correspondéncias diversas; executar outras
tarefas correlatas.

Realiza estudos, pesquisas, analises e projetos sobre administracdo
Agente de Recursos em geral, organizacdo e métodos, em especial nas areas de Gestdo
Humanos de Pessoas (Recursos Humanos) e Gestdo de Contratos. Se
resposabiliza pelas atribuicbes basicas de promover medidas
relativas ao processo de recrutamento, selecdo, colocacéo,
treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de
recursos humanos; promover a profissionalizacdo e valorizacdo do
servidor municipal; aprimorar as normas existentes e executar
programas; efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e
promover 0 seu registro e publicacdo; promover a concessdo de
vantagens previstas na legislacdo de pessoal; administrar o Sistema
Classificado de Cargos; Manter mecanismos permanentes de
controle e avaliagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo
Municipio; administrar, controlar e elaborar relatérios do Controle
Interno; Elaborar e emitir a Declaragdo de Relacdo Anual de
Informagbes Sociais-RAIS, a Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF, documentos previdenciérios e Informagfes a
Previdéncia Social — SEFIP — Programa de Prevengédo de Riscos
Ambientais — PPRA; entregar e enviar em prazo habil legal os
relatérios que a legislagdo determina; emissdo de declaragdes;
Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de
recursos humanos da administracdo direta e indireta; Desenvolver
estudos e coordenar projetos de modernizacdo administrativa;
Coordenar a aplicac@o da politica de carreiras e remuneracdo dos
servidores publicos municipais; Planejar, coordenar e executar 0s
sistemas de administragdo promovendo a racionalizagdo do uso de
bens e equipamentos; No que diz respeito aos beneficios e
adequacao de lotacdo, é funcdo do departamento com eficicia para
garantir ao servidor a tranquilidade necessaria para o
desenvolvimento de sua funcdo publica; Desenvolve outras
atividades correlatas, afins ou complementares a sua competéncia
assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.
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Atividades de prevencdo de doencas e de promoc¢do da salde, a
Agente de Saude partir dos referenciais da Educagcdo Popular em Salde, mediante
acoes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS que
normatizam a sadde preventiva e a atencdo basica em salude, com
objetivo de ampliar o acesso da comunidade assistida as acdes e aos
servigcos de informacao, de saude, de promocéo social e de protecéo
da cidadania, sob supervisdo do gestor municipal, distrital, estadual
ou federal.

Responséavel pela implementacdo das leis e normas referentes a
Agente de Secretaria administracdo geral e especifica; supervisdo dos trabalhos que
Geral envolvem a aplicacdo das técnicas de pessoal, orcamento,
organizagdo, métodos e materiais de emprego por equipes auxiliares;
Assessorar, gerenciando informacdes, auxiliando na execucdo de
suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar
documentos e correspondéncias; Elaborar e controlar oficios, projetos
de lei, decretos, portarias, contratos administrativos, minutas
diversas, encaminhar, receber e responder expedientes de Orgdos
Governamentais, minutar respostas de indicacfes, requerimentos e
demais expedientes do Poder Legislativo; Assessorar as Diretorias e
Secretarias setoriais, gabinete do prefeito e os departamentos da
Administracdo Municipal; Assessorar diretorias: despachando com os
diretores, colhendo assinatura, marcando e organizando agenda de
compromissos, administrar pendéncias, definir encaminhamento de
documentos, assistir e secretariar reunides; Recepcionar pessoas:.
fornecer informac@es; atender pedidos, solicitagdes e chamadas;
orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios diferenciados; Gerenciar informacdes: ler
documentos; levantar informacgdes; consultar outros departamentos;
criar e manter atualizado banco de dados; cobrar a¢des, respostas,
relatérios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informacdes;
acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar
clippings; Elaborar documentos: redigir oficios, memorando, cartas;
convocagOes, Atas, Decretos, Portarias, Oficios, Projetos de Lei e
Propostas de Emenda a Lei Orgénica; pesquisar bibliografia; elaborar
relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e
convocagbes, planilhas e graficos; preparar apresentacoes;
transcrever textos; Controlar correspondéncia: receber, controlar,
triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote; Organizar
eventos e viagens oficiais do prefeito, vice-prefeito, das diretorias, da
equipe administrativa e membros do departamento juridico;
providenciar material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte
durante eventos oficiais; providenciar diarias, hospedagem,
passagens e documentacgédo legal; Supervisionar equipes de trabalho:
Estabelecer atribuicbes da equipe; programar e monitorar as
atividades da equipe; Arquivar documentos: Identificar o assunto e a
natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar,
ordenar, cadastrar e  catalogar  documentos; arquivar
correspondéncia; administrar e atualizar arquivos, dominar
informatica; Utilizar recursos de Informatica: Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional do Poder Executivo Municipal e Orgdos e Autarquias
vinculadas & Administracdo Publica Municipal.

Agente de Tecnologia | Desenvolve, implanta e presta suporte a sistemas de informacéo e
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da Informagé&o solugbes tecnoldgicas, definindo requisitos e especificando sua
arquitetura. Instala e customiza softwares, administra sistemas e
configura procedimentos de seguranca de rede. Atua no
planejamento estratégico e operacional da municipalidade, com vistas
a subsidiar a definicdo das prioridades de gestdo de tecnologia da
informacdo; Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos
sistemas de informacg&o institucionais, bem como realizar-lhes a
manutencao; Gerenciar os recursos de tecnologia da informac&o no
ambito da Prefeitura; Propor politicas e diretrizes na area de
tecnologia da informacdo; Responsabilizar-se pela gestdo e
manutencao da politica de seguranca da informacgao; Supervisionar a
implementacdo das politicas na area de tecnologia da informacao;
Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de
informatica; indicar, quando necessaria, a contratacao de servigos de
infraestrutura de Tecnologia da Informagcdo (TI) no ambito da
Prefeitura e gerenciar a qualidade desses servicos; Efetuar o
planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solucdes
de TI; Identificar, implementar e administrar solu¢des de infraestrutura
de TI para o desenvolvimento da Municipalidade; Instalar, configurar
e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca,
sistemas operacionais e outros softwares basicos necessarios ao
funcionamento de servicos e solugBes de TI; Manter atualizadas as
versfes de todos os softwares e de componentes dos servicos e
solucdes de TI, bem como gerenciar as respectivas licencas de uso e
outros mecanismos que assegurem a recuperacdo da instalacdo dos
equipamentos centrais da rede e dos respectivos servicos; Promover
0 suporte e o atendimento adequados aos usuérios de TI; Promover,
orientar e acompanhar, no que se refere a Tl, a implementacdo da
Politica Corporativa de Seguranca da Informacdo; Prover ambiente
computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologacéo,
treinamento e uso de servicos e solucdes de Tl; Assegurar o correto
funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de negdcio e
aos requisitos especificados; Contratar sistemas e servicos de
desenvolvimento de sistemas no &mbito da instituicdo e gerenciar a
gualidade desses servicos; Efetuar a manutencéo dos sistemas de
acordo com as regras de negécio e os requisitos especificados,
mantendo atualizada a documentagé&o pertinente; Elaborar ou garantir
a atualizacdo das rotinas e da documentacdo relativa aos sistemas
desenvolvidos; Identificar necessidades e implementar os sistemas
computacionais necessarios a operacdo e ao desenvolvimento da
Municipalidad; Implantar os Sistemas de Informacao, prestar suporte
e capacitar os usuarios no uso dos sistemas; Levantar, documentar e
gerenciar regras de neg6cio e requisitos de sistemas; Manifestar-se
guanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento as
solicitagBes; Prover a integracdo dos Sistemas de Informacéo; Prover
sistemas de acordo com as regras de negécio e 0s requisitos
especificados; Apoiar e supervisionar os setores administrativos da
Prefeitura relativamente aos equipamentos da area de informatica;
Colaborar com as Secretarias e Diretorias nas questfes de
Tecnologia da Informacao; Implantar, controlar e orientar a aplicagao
e uso de softwares existentes na Prefeitura; Executar as diretrizes de
gestdo de tecnologia da informagé&o; Propor e executar a politica de
informatizagdo administrativa; Responsabilizar-se pela administracéo
da rede da Prefeitura; Responsabilizar-se pela manuten¢éo e o bom
funcionamento dos equipamentos e sistemas de informatica da
Prefeitura; e Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo,
Almoxarife estocando e distribuindo os diversos materiais; Conferir o estoque,
examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras; Controlar o recebimento de material,
confrontando as requisi¢cfes e especificacbes com as notas e material
entregue; Organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma
estocagem racional; Zelar pela conservacdo do material estocado em
condicdes adequadas evitando deterioramento e perda; Fazer os
registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os
dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; Dispor diariamente dos
registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a situacéo
real do almoxarifado; Realizar inventarios e balancos do almoxarifado
Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;
Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos
Assistente Social que sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com participacao
da sociedade civil; encaminhar providéncias, e prestar orientacédo
social a individuos, grupos e a populacdo; orientar individuos e
grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de
seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos
Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir
para a andlise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em
matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos
direitos civis, politicos e sociais da coletividade; planejamento,
organizacdo e administracdo de Servicos Sociais e de Unidade de
Servico Social; realizar estudos socioeconbmicos com 0s usuarios
para fins de beneficios e servicos sociais junto a 0Orgdos da
administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area de Servico
Social; planejar, organizar e administrar crogramas e projetos em
Unidade de Servico Social; assessoria e consultoria e 6rgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades, em matéria de Servico Social; realizar vistorias, pericias
técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria
de Servigo Social; treinamento, avaliagdo e supervisdo direta de
estagiarios de Servico Social; coordenar seminarios, encontros,
congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servico
Social; participar de grupos e/ou reunides com os diversos setores
dos setores Municipais e particulares, orientar individuos, familias,
grupos, comunidades e instituicbes, Esclarecer duavidas, orientar
sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da
instituicdo, cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas,
codigos e legislacdo e sobre processos, procedimento os e técnicas;
ensinar a otimizagdo do uso de recursos; organizar e facilitar;
assessorar na elaboragéo de programas e projetos sociais; organizar
cursos, palestras, reunifes. Planejar politicas sociais: Elaborar
planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema;
definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia; formular
propostas; estabelecer prioridades e critérios de atendimento;
programar atividades. Pesquisar a realidade social: Realizar estudo
sOcioecondmico; pesquisar interesses da populacdo, perfil dos
usuarios, caracteristicas da area de atuacdo, informagfes in loco,
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entidades e instituicdes; realizar pesquisas bibliograficas e
documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar,
organizar, compilar, tabular e difundir dados. Executar procedimentos
técnicos: Registrar atendimentos; informar situagBes-problema
requisitar acomodacfes e vagas em equipamentos sociais da
instituicdo; formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e
procedimentos; formular instrumental (formuldrios, questionarios, etc).
Monitorar as agBes em desenvolvimento: Acompanhar resultados da
execugdo de programas, projetos e planos; analisar as técnicas
utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos
acordados com o usuario; criar critérios e indicadores para avaliacao;
aplicar instrumentos de avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos
e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfacdo dos
usuarios. Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos
sociais disponiveis na instituicdo; identificar recursos financeiros
disponiveis; negociar com outras entidades e instituicbes; formar uma
rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para
colocacdo de discentes; realocar recursos disponiveis; participar de
comissbes técnicas. Coordenar equipes e atividades: Coordenar
projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar
do planejamento de atividades de treinamento e avaliagdo de
desempenho dos recursos humanos da instituicdo. Desempenhar
tarefas administrativas: Cadastrar usuarios, entidades e recursos;
controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros;
controlar custos; controlar dados estatisticos. Utilizar recursos de
informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Visam garantir a atencdo, defesa e protecdo a pessoas em situacdes
Atendente Social de risco pessoal e social; Atender e cuidar dos usuarios dos
programas sociais que demandam atencdo especifica (com
deficiéncia, com necessidades especificas de salde, idade inferior a
um ano, pessoa idosa com grau de deficiéncia Il ou lll, moradores de
rua, criancas e adolescentes de 0 a 18 anos incompletos (abrigadas
ou nao) assegurando-lhes seus direitos, abordando-as,
sensibilizando-as e identificando suas necessidades e demandas;
auxilia o (a) assistente social nas atividades administrativas por ele
desempenhadas, executa outras tarefas relativas a sua fungéo
designadas pelo seu superior hierarquico.

Executam, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de
Auxiliar Administrativo | apoio administrativo e financeiro. Tém tipicas: quanto as atividades
de apoio administrativo geral: atender ao publico, interno e externo,
prestando informagBes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as
chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagbes; datilografar ou digitar textos, assinar
documentos em conjunto com superior hierarquico, documentos,
tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis,
publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber,
conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar documentos
e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas
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preestabelecidas; receber material de fornecedores, conferindo as
especificacbes com os documentos de entrega; receber, registrar e
encaminhar o publico ao destino solicitado; preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais; elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes,
realizando os levantamentos necessarios; fazer célculos simples.
Auxiliar no recebimento de materiais entregues por fornecedores,
Auxiliar de Almoxarife | conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades,
qualidades e especificacdes, bem como cuidando do armazenamento
no almoxarifado; auxiliar na realizacdo dos lancamentos da
movimentacao de

entradas e saidas e controlar os estoques; emitir relatérios diversos;
auxiliar na distribuicdo de produtos e materiais a serem expedidos;
organizar o almoxarifado para facilitar o armazenamento e a
movimentagdo dos itens armazenados; executar outras atribuicdes
afins determinadas pelo Almoxarife ou outro superior imediato.
Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como Diério, Registro de
Auxiliar de Inventarios, Razdo Conta Corrente, Caixa e outros, anotando
Contabilidade corretamente os dados contidos nos documentos originais, para
cumprir as exigéncias legais e administrativas; auxiliar na
classificacdo e avaliacdo das despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar cursos de bens e servicos e para registrar
dados contabeis; auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliacdo de
contas conferindo os saldos, para assegurar a correcdo das
operacBes contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e
tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos segundo a
orientacdo da chefia e com base em informacdes de arquivos,
ficharios e outros; operar maquina de contabilidade, acionando seus
dispositivos para efetuar lancamentos contabeis, alimentar sistemas
de computadores, tais como o AUDESP e outros correlatos, executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo contador ou superior
imediato.

Auxiliar de Cozinha Auxiliar no preparo das refei¢cbes, sobremesas, lanches, etc.; Manter
a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a lavagem
das bandejas, talheres, etc.; Auxiliar no servico de copeiragem em
geral; Realiza servico de limpeza nas dependéncias em geral do
refeitério, lanchonete e cozinhas; Auxilia na sele¢cdo de verduras,
carnes, peixes e cereais para preparacdo do alimento; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; Auxiliar outros profissionais
da area no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na
montagem de pratos; verificar a qualidade dos géneros alimenticios,
minimizando riscos de contaminacgdo; trabalhar em conformidade a
normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene

e salde.
- Recepcionar as pessoas nho consultério dentario, procurando
Auxiliar de Dentista identifica-las e averiguar suas necessidades, para prestar

informacdes, receber recados ou encaminha-las ao cirurgido dentista
e executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando
a agilizacdo dos servigos; - Efetuar o controle da agenda de
consultas, verificando horarios e disponibilidade dos profissionais; -
Receber os pacientes com hordrio previamente marcados,
procurando identifici-los averiguando as necessidades e o histérico
dos mesmos; - Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes,
em tarefas tais como: segurar o sugador de saliva, fazer o
afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos
odontolégicos; - Fazer a manipulagcdo de material provisério e
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definitivo usado para restauracdo dentaria; - Preparar o material
anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas; - Preencher com dados necessarios a ficha clinica do
paciente, apés o exame clinico ter sido realizado pelo dentista; -
Fazer a separacdo do material e instrumentos clinicos em bandejas
para ser utilizado pelo profissional; - Zelar pela boa manutencdo de
equipamentos e pecas; - Colaborar com limpeza e organizacdo do
local de trabalho; - Executam procedimentos odontologicos sob
supervisdo do cirurgido dentista; - As atividades sdo exercidas
conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca;
Realizar tarefas auxiliares e de apoio ao Odontélogo e ao Técnico de
Higiene Dental em consultérios convencionais e clinicas. ligar e
desligar aparelhos e equipamentos; agendar pacientes; preencher e
anotar fichas clinicas; auxiliar no atendimento ao paciente efetuar o
preparo de bandeja e mesas; - Fazer a esterilizacdo, desinfec¢éo e
limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontoldgicos; -
Preparar os pacientes para atendimento; - Manipular substancias
restauradoras e outros componentes quimicos; - Efetuar a
manutencdo e conservacdo dos equipamentos, instrumentais e
materiais odontolégicos existentes; - Selecionar moldeiras; realizar a
profilaxia; preencher relatérios das atividades de servigos prestados;
organizar arquivos e ficharios; manter o controle e pedido de estoque
de todos materiais e instrumentais odontoldgicos; - Executar outras
tarefas correlatas a sua funcéo.

Aucxiliar de Analise de documentos, contratos, sentengas e acordos; controle de
Departamento Juridico | agenda dos advogados; elaboracdo de relatdrios e peticdes judiciais;
emissdo de documentos; atendimento aos clientes; participacdo em
audiéncias; auxilio na elaboracédo de defesas ou acusac¢fes; cumpre
determinacdes legais e judiciais atribuidas a Procuradoria Municipal,
mediante execucdo de atos oficiais e extrajudiciais, lavrando os atos,
autuando processos, procedendo registros; cumprido mandados,
traslados, cartas precatérias e rogatérias e certiddes; registra
documentos; realizam diligéncias; redige procuragbes e outros
documentos; autentica documento; coadjuva nas audiéncias; pratica
outros atos atinentes a sua area de atuacao.

Garantir os direitos sociais da crianga previstos pelo Estatuto da

Auxuliar de Crianca e do Adolescente; Verificar diariamente as condi¢Bes gerais
Desenvolvimento de saude das criancas, levando ao conhecimento da direcdo da
Escolar Escola qualguer alteracdo ou observacdo que julgar pertinente;

Cuidar da higienizacdo diaria dos alunos, de acordo com a
especificidade do atendimento do atendimento oferecido pela
Unidade Escolar: banho, trocas de fraldas, escovacdo de dentes,
vestir, cal¢ar, etc., contribuindo para a gradativa autonomia do aluno
com relacdo as atividades de vida diaria; Colaborar com o0s
professores nas refei¢des, repouso, recreacdo, intervalo para recreio,
passeio e visitas externas a Unidade Escolar; Prestar os primeiros
socorros em caso de acidente ocorrido dentro da Unidade Escolar,
bem como atender as criangas que exigirem cuidados especiais de
saude; Acompanhar os alunos com deficiéncias pelas dependéncias
da Unidade Escolar, inclusive aos sanitarios, auxiliando-os no que for
necessario; Acompanhar, sempre que necessario, 0s alunos a
Unidade Basica da Saude ou até suas residéncias; Auxiliar o
professor no desenvolvimento das atividades planejadas, nos
registros individuais sobre a rotina diaria de cada crianga de modo a
preservar sua histéria de vida, contribuindo nas mais diversas
situagbes que envolvem as criancas; Acompanhar na escola e em
outras atividades requeridas no cotidiano, durante todo o processo
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previsto em Calendario Escolar; Conduzir de forma cautelosa as
situacdes de conflito; Demonstrar paciéncia, capacidade de trabalhar
em equipe, iniciativa, prudéncia, equilibrio emocional, agilidade,
capacidade de contornar situacdes adversas; Desenvolver suas
tarefas de forma ética, prezando pelo sigilo; Executar outras tarefas
correlatas quando necessario e atender as solicitagbes de
desenvolvimento de atividades e tarefas solicitadas por seu superior
imediato; Manter a organizacdo e limpeza dos espagos utilizados

pelos alunos.

Preparar pacientes para consultas e exames; realizar e registrar
Auxiliar de exames segundo instrucdes médicas ou de enfermagem; orientar e
Enfermagem auxiliar pacientes, prestados informacdes relativas a higiene,

alimentacao, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em
tratamento de salde; verificar os sinais vitais e as condi¢cGes gerais
dos pacientes, segundo prescricdo médica e de enfermagem; coletar
leite materno no lactario ou no domicilio; colher e ou auxiliar paciente
na coleta de material para exames de laboratério, segundo
orientacdo; auxiliar nos exames admissionais, periddicos e
demissionais, quando solicitado; efetuar o controle diario do material
utilizado; cumprir prescricdes de assisténcia médica e de
enfermagem; realizar imobilizacdo do paciente medianteorientacao;
realizar os cuidados com o corpo apos a morte; realizar registros das
atividades do setor, acdes e fatos acontecidos em pacientes e outros
dados, para realizagdo de relatérios e controle estatistico; preparar e
administrar medicac¢@es por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica,;
executar atividades de limpeza, desinfeccéo, esterilizacdo do material
e equipamento, bem como seu preparo armazenamento e
distribuicdo; realizar procedimentos prescritos pelo médico ou pelo
enfermeiro; executar tarefas pertinentes a é&rea de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética; executar
outras tarefas para o desenvolvimento da atividades do setor,
inerentes & sua funcéo.

Auxiliar no atendimento ao publico; elaboracdo de calculos dos
Auxiliar de Lancadoria | tributos devidos ao municipio; auxiliar na verificacdo dos setores da
cidade para apuracdo de fato gerador dos langcamentos;
conhecimento atualizado em assuntos e legislacdo de natureza
tributéria; auxiliar na revisdo do langamento dos imoveis urbanos,
compreendendo medi¢éo e classificagdo; auxiliar na fiscalizag&o e no
cumprimento da legislacdo tributaria Municipal e nas acdes de
constituir o crédito tributdrio mediante langcamento, controlar a
arrecadacgéo e promover a cobranga de tributos; auxiliar na aplicacdo
de penalidades caso necessario; auxiliar na andlise e tomada de
decisdes sobre processos administrativo-fiscais, no controle da
circulacdo de bens, mercadorias e servigos, atendendo, orientando
contribuintes e, ainda, na promoc¢éo da inscricdo e no cadastramento
de todas as atividades comerciais, industriais e prestacdo de
servi¢cos; assinando certiddes negativas de tributos municipais e
guaisquer outras relativas as demais rendas; auxiliar na emisséo de
alvards de funcionamento de atividades comerciais, industriais e
profissionais no &mbito municipal, consultando, quando for o caso, 0s
orgdos competentes; auxiliar o lancador a manter os assentamentos
individualizados dos devedores de tributos, encaminhados a
Tesouraria, junto com a respectiva guia de lancamento; creditar os
contribuintes pelos pagamentos efetuados, mantendo rigorosamente
em dia as baixas de pagamentos; auxiliar o lancador a programar e
exercer a fiscalizagdo sistematica de todos os contribuintes; exercer
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vigilancia sobre a abertura, transferéncia e localizagdo de
estabelecimentos, verificando a regularidade dos respectivos
documentos fiscais; atender e prestar informagfes e esclarecimentos
ao publico em questfes tributarias; executar tarefas correlatas que
forem determinadas pelo seu superior imediato.

Zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados nos
Auxiliar de Servicos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;
Gerais limpar e arrumar as dependéncias e instalagcdes do prédio, a fim de
manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas; recolher o lixo da
unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacfes definidas; percorrer as dependéncias
dos proprios publicos, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos; preparar e servir café ou pequenos lanches a
visitantes e servidores publicos; manter limpos os utensilios de
cozinha,; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e
outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢cdo, quando for o caso; manter
limpo e arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao superior
imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que
Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Auxiliar geral de
conservacao de vias permanentes, mediante o servicos de varricao.
Auxiliar na conservacédo de vias permanentes, Auxiliar de jardinagem
na conservacdo de vias permanentes, Realizam manutencdo e
limpeza geral em vias publica e logradouros, manejam areas verdes,
tapam buracos, limpam vias permanentes e efetuar a limpeza de
bueiros e galerias. Recompdem aterros. Realizar a varricdo de
logradouros publicos; Capinar vegetacdo das guias, calcadas e
margens de rios; Lavar vias publicas apds varricdo e coleta de feiras;
Controlam atividades de conservacéo e trabalham seguindo normas
de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;
executar outras atividades inerentes a sua fungdo determinadas pelo
superior hierarquico.

Organizar e dirigir bibliotecas; treinar e distribuir tarefas aos
Bibliotecaria funcionarios do setor. Elaborar a programacédo anual de atividades e
eventos relativos ao setor, submetendo-os ao superior imediato.
Manter em ordem o seu ambiente de trabalho, conservando-o sempre
limpo e apto a frequéncia dos

municipes. Elaborar graficos de frequéncia; lista de compras e
reposi¢cdo de livros e materiais de consumo; divulgar listas de novas
aquisi¢cbes. Comparecer as reunides periddicas e extraordinarias.
Controlar, diariamente, os registros de saidas dos livros. Apresentar
relatérios mensal e anual das atividades; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Executar servicos de troca, reposicdo, conserto, montagem e
Borracheiro desmontagem de pneus, cAmaras e assemelhados que a funcéo
recomendar e lhe for determinado pela chefia; Executar servi¢cos de
borracharia. Executar manuten¢do de equipamentos, montagem e
desmontagem de pneus. Controlar a vida util e utilizacdo do pneu.
Consertar pneus a frio e a quente. Reparar camara de ar e pneu.
Prestar socorro a veiculos. Trabalhar seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Realizar
manutencado de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus.
Verificar 6leo do compressor. Trocar agua de caixa d’agua. Limpar
ferramentas. Preencher ficha de controle de uso de pneus. Controlar
0 envio e retorno de pneus para recapagem. Controlar nimero de

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br




Prefeitura Municipal de Echapora Echapa-ré

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

reformas sofridas pelo pneu. Examinar estado de carcaca do pneu.
Separar pneus por medidas. Escovar roda e friso da roda. Limpar
parte interna do pneu. Aplicar talco grafite ou pasta entre as regides
de contato da camara e pneu. Assentar friso na roda. Fixar valvula na
camara. Aplicar cimento vulcanizante. Escolher remendo adequado
de acordo com local danificado. Fixar manch&o no pneu. Inflar pneu
ou camara com ar comprimido; Vulcanizar pneu. Verificar
vazamentos. Calibrar pneus. Inflar cémara de ar com
vélvula.Localizar vazamento na cAmara de ar. Passar cola no local do
furo. Fixar borracha de ligag8o. Verificar se o vazamento foi vedado;
Levantar informag8es sobre o acontecido. Dirigir-se ao local com os
equipamentos necessarios. Sinalizar pista. Executar tarefas afins,
conforme a necessidade. Fiscalizagdo da vida util dos pneus com
sugestbes de recapagens, calibragem e outros assemelhados;
prestar socorro a frota municipal.

Trabalha no recolhimento do contelido das lixeiras, frequentemente
Coletor de Lixo auxiliado pela presenca de um caminhdo de lixo, seguindo roteiros
preestabelecidos, para recolher o lixo; Despejar o lixo, amontoando
ou acondicionando em latGes ou sacos plasticos, em caminhdes
especiais, valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais, para
possibilitar seu transporte; Utilizar equipamento de protecéo individual
e coletiva; Zelar pela conservacdo e guarda dos bens que Ihe forem
confiados; Executar outras atribui¢cdes afins.

Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e
Contador pericias  contdbeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determina¢cBes de controle externo,
para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros
do Municipio. Organizar os servicos de contabilidade do Municipio,
tracando o plano de contas, o sistema de livios e documentos e o
método de escrituracdo, para possibilitar o controle contdbil e
orcamentario; supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando 0 seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriac@o contabil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos
e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificacdo e lancamento, verificando a documentagéo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle; controlar a
execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos; controlar a movimentacdo de recursos,
fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagBes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para
apoiar a administracdo dos recursos financeiros do Municipio;
analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentérios da
execuc¢do de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos
e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel; analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;
planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacéao
de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
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atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacao; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com os diversos setores do Municipio e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicBes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestBes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuigfes
compativeis com sua especializacéo profissional.

A funcdo principal do Controle é servir como ferramenta de apoio ao
Controlador Interno prefeito e de orientar, e somente apos, cobrar e, em Ultimo caso,
levar ao conhecimento do Ministério Publico e do Tribunal de Contas,
caso seja constatada algum ato ilicito de malversacdo do dinheiro
publico; fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execucdo dos planos orcamentarios; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestbes orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional; zelar
pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de
atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a
admissdo de pessoal, contratos e licitacdes; apoiar as unidades da
Municipalidade no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balancos e balancetes
remetidos pelo Poder Executivo; analisar a prestacdo de contas anual
a ser enviada ao Tribunal de Contas; recomendar medidas para o
cumprimento de normas legais e técnicas; zelar pela observancia dos
limites gasto com pessoal; supervisionar as medidas adotadas pelo
chefe do executivo, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislacéo vigente;
produzir, sempre que requisitado relatérios destinados, a subsidiar a
acdo e gestdo do Prefeito; participar dos processos de expanséo e
informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua das
atividades prestadas pelo sistema de controle interno; realizar
treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno,
bem como a disseminacdo de informacBes técnicas e legislativas;
recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias e
sindicancias; propor ao Prefeito, instru¢cdes normativas que busquem
estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades
administrativas, concernentes a acdo do sistema de controle interno;
fornecer informagbes de interesse publico quanto a tramitacdo de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial;
promover, organizar e executar programacao periddica de auditoria
contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial e operacional e emitir
0s respectivos relatérios; alertar formalmente a autoridade
administrativa competente sempre que tiver conhecimento de
gualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; Comunicar ao
Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou ilegalidade de
gue tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar
ocorréncias semelhantes; assegurar a economicidade da
Administracdo nas é&reas contdbil, orcamentéria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional; controlar desvios, perdas e
desperdicios; identificar erros, fraudes e identificar os agentes
responsaveis; apoiar o Controle Externo; executar outras tarefas
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correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle

Interno.

Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as
Coordenador de atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreacdo e de lazer
Esportes no Municipio, Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes

amadores e da Educacéo Fisica no Municipio, estimulando a pratica
dos esportes, administrar 0os equipamentos municipais destinados a
pratica de esportes, promover programas desportivos e de recreacao,
de interesse da populacéo, estabelecer parcerias com 06rgdos afins,
inclusive ligas, federagBes e empresas, de forma a incentivar e
ampliar a pratica desportiva junto a populacdo, analisar e propor
atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada regido da cidade, promover e incentivar acfes
para a pratica de atividades inclusivas para 32 idade e deficientes, e
outras atividades determinadas pelo seu superior hierarquico.
Coordena e supervisiona as atividades da vigilancia sanitaria e
Coordenador de endemias Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacéo e
Saude gerenciamento de programas, projetos e atividades na area da
Saude; organiza e coordena a unidade sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administracdo
Municipal; Supervisiona o controle e conservagdo dos bens publicos
sob guarda da Diretoria Municipal de Saude; Elabora e organiza o
arquivamento e publicacdo de documentos oficiais, Leis e atos do
governo concernentes a salde; administra o sistema de protocolo da
salide; coordena os servicos de infraestrutura de copa, portaria,
limpeza e vigilancia; coordena a gestao de materiais, insumos e bens
moveis das unidades de salde, observadas as diretrizes emanadas
pelas unidades locais; realiza outras atividades de coordenacao
relativa a pasta da salde; executas outras atividades determinadas
pelo superior hierarquico.

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS
Coordenador do e a implantacdo dos programas, servigos, projetos da protecéo social
CRAS bésica operacionalizada nessa unidade. Coordenar a execuc¢do, 0
monitoramento, o registro e a avaliacdo das ac¢bes; Acompanhar e
avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-
referéncia do CRAS; Coordenar a execucdo das agbes de forma a
manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servicos no territério; Definir com a equipe de profissionais critérios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; Definir
com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias; Definir com a
equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodoldgicos de
trabalho social com as familias e os servigos socioeducativos de
convivio; Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do
CRAS, a efic4cia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usuérios; Efetuar acdes de
mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial
e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;
Articular as ac¢des junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas publicas visando o fortalecimento da rede de servigos de
Protecdo Social Bésica.

Atender com servicos de copa e cozinha todas as dependéncias;
Copeira Preparar café, cha, e servi-los, bem como bolachas, 4gua nas
dependéncias; Manter a cozinha, panos de prato, toalhas, aventais,
etc., sempre limpos; Manter em perfeita ordem os utensilios de
cozinha e copa; Ter comportamento condizente com o trabalho, com
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o publico a que atende; Auxiliar o Auxiliar de Cozinha e o Cozinheiro
qguando necessario Executar outras tarefas afins, determinadas pelo
superior imediato.

- Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
Coveiro exigéncias para sepultamento, exumacao e localiza¢do de sepulturas;
abrir covas e moldar carneiras e lajes para tampa-las; sepultar e
exumar cadaveres; auxiliar no transporte de caixdes; abrir e fechar os
portbes e controlar o horario de visita; transportar materiais e
equipamentos de trabalho; executar outras tarefas afins.

Receber os géneros alimenticios, observando as quantidades e a
Cozinheiro gualidade dos mesmos; Armazenar corretamente 0s géneros
alimenticios, observando os prazos de validade; Requisitar a Diretoria
Municipal de Educacdo, utensilios e equipamentos; Preparar
refeicbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos de acordo com o cardapio elaborado pelo
nutricionista responséavel técnico, de forma a estarem prontos nos
horarios estabelecidos em cada periodo: manha, tarde e noite; Servir
as refeicdes, preparadas de acordo com o Receituario Padrdo e em
conformidade com as normas higiénico-sanitarias previamente
definidas no Manual de Boas Praticas; Consultar o cardapio,
diariamente, efetuando a separacdo dos géneros alimenticios
necessarios para sua confeccdo, com antecedéncia minima de 24 a
48 horas; Colocar o cardapio em local visivel, de facil acesso, e
verificar a data correspondente, mantendo sempre atualizado,
semanalmente; Cumprir as nhormas estabelecidas pela Nutricionista;
Manter asseado e com o uniforme completo e limpo; Receber e
conferir 0os géneros alimenticios entregues diariamente, semanal e/ou
qualidade e quantidade; Requisitar material e mantimentos, quando
necessarios, em observacao a demanda do Setor de Abastecimento
Escolar; Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito
estado de consumo; Manter o mais rigoroso asseio e ordem nas
dependéncias em que se armazenam, preparam e distribuem os
alimentos; Zelar pela organizacdo, limpeza e conservacgédo de lougas,
talheres, utensilios, equipamentos e outros materiais, bem como pela
limpeza das instalages da cozinha, inclusive estoques e mesas de
refeitério; Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao
preparo e fornecimento da alimentacdo, recebendo-os e
armazenando-os de forma adequada, segundo as instrucdes
previamente definidas, incluindo o controle de qualidade; Solicitar o
remanejamento de géneros alimenticios, verificando as condicdes de
utilizacéo dentro do prazo de validade; Solicitar a retirada do género
alimenticio quando houver alguma deterioracéo, e ndo estiver proprio
para o consumo; Autorizar 0 remanejamento de alimentos somente
através de documento préprio; Preencher relatérios, pré-
estabelecidos pelo Setor de Abastecimento Escolar e/ou Diretoria
Municipal de Educacao; Preencher as rotinas de sérico, determinadas
nos Procedimentos Operacionais Padronizados e executa-los
conforme a descricdo de cada tarefa; Registrar a quantidade de
refei¢cbes servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizadas, em
impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e
relatérios pertinentes; Efetuar a medicdo de temperatura dos
alimentos preparados e registrar em planilhas préprias; Servir os
alimentos na temperatura adequada e distribuir a alimentacdo
escolar, por igual a todas as criancas, incentivando-as a ndo deixar
sobras; Realizar o posicionamento de alimentos de acordo com a
faixa etéria segundo consta no Receituario Padrdo; Informar
diretamente a gestéo escolar, a existéncia de sobras elou ocorréncias
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inesperadas relacionadas a confeccdo e distribuicdo do cardapio
diario, e outras ocorréncias na cozinha da escola; Acompanhar os
alunos, nos horarios de refeicdes, auxiliando-os, quando necessario,
e se |he for solicitado; Dispor adequadamente, os restos de comida e
lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo de insetos; Solicitar
providencias para reparo ou substituicdo de equipamentos e
utensilios, assim como notificar quebra elou dano material, falhas
elou irregularidades apresentadas no ambiente da cozinha ou a ela
relacionadas, ao gestor da unidade escolar; Controlar o consumo e
fazer os pedidos de gas na época oportuna; Utilizar, rigorosamente,
os EPIs (equipamentos de seguranca) fornecidos pelo empregador,
seguindo orientacdes regulamentadas pela NR-6, por profissional
tecnicamente habilitado; Demonstrar interesse em cumprir as
determinag¢des superiores; Executar outras atividades, exigidas pela
Municipalidade, correlatas ao cargo.

Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontolégicos,
Dentista - 4 horas aplicar medidas de promocéao e prevencdo de saude, acfes de salude
coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras areas; desenvolver pesquisas na area
odontolégica; desenvolver atividades profissionais junto a criangas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes
niveis de complexidade; examinar os dentes e a cavidade bucal,
utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar incidéncia de
caries e outras infeccdes; identificar as afec¢gGes quanto a extensao e
profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames
laboratoriais e/ou radiolégicos, para estabelecer o plano de
tratamento; aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando
medicamentos anestésicos; extrair raizes e dentes, restaurar caries
empregando aparelhos e substéncias especiais, fazer limpeza
profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a
instalacdo de focos de infeccbes; substituir ou restaurar partes da
coroa dentaria, repondo com incrustacdo ou coroas protéticas para
complementar ou substituir o 6rgéo dentario, facilitando a mastigacéo
e restabelecendo a estética; tratar de afec¢Bes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirdrgicos e /ou protéticos; fazer pericia
odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e dentes
visando fornecer atestados para admissdo de servidores, concessao
de licenca e outros; realizar tratamentos especiais, servindo-se da
prétese e de outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou
Osseos; prescrever ou administrar medicamentos, determinando se
por via oral ou parenteral, para prevenir hemorragias pés cirdrgicas
ou avulséo, ou tratar de infec¢Bes da boca e dentes; diagnosticar a
ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; realizar trabalho de conscientizacdo mediante campanhas
educativas junto as escolas municipais.

Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos,
Dentista - 8 horas aplicar medidas de promocéao e prevencdo de saude, a¢cbes de saude
coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras areas; desenvolver pesquisas na area
odontolégica; desenvolver atividades profissionais junto a criangas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes
niveis de complexidade; examinar os dentes e a cavidade bucal,
utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar incidéncia de
caries e outras infec¢des; identificar as afec¢Bes quanto a extenséo e
profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames
laboratoriais e/ou radiol6gicos, para estabelecer o plano de
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tratamento; aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando
medicamentos anestésicos; extrair raizes e dentes, restaurar caries
empregando aparelhos e substancias especiais, fazer limpeza
profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a
instalacdo de focos de infeccbes; substituir ou restaurar partes da
coroa dentaria, repondo com incrustacdo ou coroas protéticas para
complementar ou substituir o érgédodentario, facilitando a mastigacao
e restabelecendo a estética; tratar de afeccbes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirdrgicos e /ou protéticos; fazer pericia
odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e dentes
visando fornecer atestados para admissdo de servidores, concessao
de licenca e outros; realizar tratamentos especiais, servindo-se da
protese e de outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou
0sseos; prescrever ou administrar medicamentos, determinando se
por via oral ou parenteral, para prevenir hemorragias pos-cirdrgicas
ou avulsdo, ou tratar de infec¢Bes da boca e dentes; diagnosticar a
ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; realizar trabalho de conscientizacdo mediante campanhas
educativas junto as escolas municipais.

Confeccionar desenhos técnicos de engenharia e arquitetura;
Desenhista planejamento e projeto de sistemas, produtos, ou mensagens visuais
ligadas a Administracdo Publica do Municipio, objetivando assegurar
funcionalidade ergondmica, qualidade técnica e estética e
racionalizacdo estrutural; projetos, aperfeicoamento, formulacéo,
reformulacéo e elaboracdo de modelos industriais ou sistemas visuais
sob forma de desenho, diagramas memoriais, maguetes, artes-finais,
protétipos e outras formas de representacdo; estudos, projetos,
analises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo de
carater técnico-cientifico ou cultural no ambito de sua formacdo,
ensaios, pesquisas, experimentacdes em seu campo de atividade, e,
em campos correlatos, quando atuar em equipes multidisciplinares ou
individualmente; coordenacédo, direcdo, orientacdo, consultoria,
assessoria e execugdo de servicos ou assuntos de seu campo
profissional; planejar e organizar qualificagdo, capacitacdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em
gue atua e demais campos da administracdo municipal; guardar sigilo
das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagfes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigco publico; apresentacdo de relatérios
semestrais das atividades para andlise; executar outras tarefas da
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
Executar tarefas na area administrativa, nas diversas unidades e

Encarregado da orgdos da municipalidade, mediante orientacdo; Alimentar com dados
Secretaria Geral digitais os sistemas operacionais e de fiscaliza¢do, tais como o
Administrativa AUDESP; efetuar atendimento ao publico, interno e externo,

prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar oficios, cartas,
memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para
atender a rotina administrativa; operar e zelar pelo uso adequado de
equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e
outros; manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos,
fichdrios e outros; arquivar fichas, boletins, correspondéncias,
relatorios e outros documentos administrativos, classificando-os
conforme critério pré-estabelecido; executar calculos simples e
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conferéncias numéricas de tabelas, quadros comparativos, fichas e
outros, operando maquinas de calcular, quando necessario;
providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo,
tamanho e demais especificacbes contidas na requisicdo, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho; organizar,
separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando
necessario; atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados para obter ou fornecer informacdes; organizar as
copias xerograficas, montando e encadernando apostilas, manuais,
blocos e outros; efetuar a reproducéo de copias, operando a maquina
copiadora, controlando o servico de triagem, abastecendo e
regulando a maquina e encadernando pequenos volumes; Entregar
quando solicitadas notificacBes e correspondéncias diversas; efetuar
quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto;
Auxiliar na producdo de trabalhos gréficos, lubrificando maquinas,
limpando rolos, trocando fitas e chapas, abastecendo-os de papel,
etc. Preparar materiais para encadernacdo, impressao, etc. operar
maquinas, tais como: guilhotina, picotadeira, grampeadores,
mimeografos, etc. efetuar a manutencdo e limpeza de maquinas e
equipamentos; receber, mediante 0 pagamento da respectiva taxa,
malas, bolsas, pacotes, embrulhos e outros tipos de volumes para
serem depositados em local apropriado, sob sua guarda e
responsabilidade; executar outras atividades correlatas a sua fungéo
determinadas pelo superior hierarquico.

Administram pessoal e plano de cargos e salérios; Efetuam processo
Encarregado Folha de registro de empregados. Administram relacdes de trabalho e
Pagamento controla freqiiéncia de funcionarios, realiza rescisbes de contratos de
trabalho, verbas rescisorias, controlar vencimentos, descontos e
férias de funcionarios,controlra agenda de exames admissionais,
demissionais e periédico, bem como a agenda de homologacdes.
Efetuar transmissdo de dados e relatérios junto aos 6rgaos publicos.
Executar diariamente suporte e manutengdo aos Sistemas de Folha
de Pagamento; Acompanhar a execucdo mensal da Folha de
Pagamento em conjunto com os setores competentes; Zelar pela
documentacdo e demais componentes relativos aos Sistemas de
folha de Pagamento; Desempenhar outras atribui¢cBes tipicas da
Unidade, delegadas por autoridade superior.

Executar tarefas e coordenar as atividades relativas a distribuicéo,
Encarregado Servico | orientacdo e supervisdo das atividades das turmas de trabalho nos
de Pragas, Parques e | servicos e obras realizados nas pragas parques e jardins do
Jardins municipio, notadamente no que diz respeito a limpeza publica,
calcamento e manutengcdo da cobertura verde (jardinagem);
inspecionar e controlar os trabalhos relacionados com conservagéo e
manutencdo dos equipamentos utilizados no desenvolvimento dos
seus misteres.

Analisar necessidades de compras do cliente interno; Realizar
Encarregado Setor de | parcerias com fornecedores; Analisar cota¢des; Negociar pre¢cos com
Compras fornecedores; Acompanhar os indicadores de eficiéncia do
departamento; Equalizar precos ofertados; Cotar precos para
compras especiais; Analisar custos incidentes na compra; Fixar
prazos e quantidades minimas para compras; Negociar formas de
pagamento com fornecedores; Priorizar compras de emergéncia;
Aprovar pedidos de compras; Controlar orcamento de compras por
centros de custos; Avaliar desempenho do fornecedor; Controlar
alteracdo de precos; Monitorar precos de mercado; Realizar
processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme
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dispositivos em Lei; Elaborar processos de licitacdo de acordo com a
Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracbes,, e Lei Federal n°
10.520/2002 e suas alteragcBes; Publicar extratos de contratos,
convénios, resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;
Estabelecer critérios de atualizacdo do cadastro de fornecedores;
Levantar informagbes financeiras dos fornecedores; Desqualificar
fornecedor; Identificar novos fornecedores; Identificar novos produtos;
Qualificar novos fornecedores; Pesquisar informacdes cadastrais de
fornecedores; Identificar novos fornecedores em revistas, internet e
guias; Demonstrar clareza na comunicagéo oral e escrita; Comunicar-
se com fornecedores; Elaborar relatérios; Redigir comunicados e
normas; Reportar-se a seu superior.

Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenam, planejam e
Enfemeiro(a) praticam acdes. Os enfermeiros implementam acdes para a
promocao da salde junto a comunidade. Realizar assisténcia integral
(promocgéo e protecdo da saude, prevencao de agravos, diagnostico,
tratamento, reabilitacdo e manutencdo da salde) aos individuos e
familias na ESF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou
nos demais espacos comunitarios (escolas, associacfes etc), em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia,
idade adulta e terceira idade; durante o tempo e frequéncia
necessarios de acordo com as necessidades de cada paciente;
Conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas
pelo Conselho Federal de Enfermagem (COFEN) aprova a Resolucéo
n.c 195, de 18/02/97, observados as disposi¢ces legais da profissao,
realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
etc; Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as ac6es desenvolvidas
pelos ACS; Supervisionar, coordenar e realizar atividades de
educacdo permanente dos ACS e da equipe de enfermagem;
Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do
Auxiliar de Enfermagem, ACD e THD; e Participar do gerenciamento
dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da ESF.
Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a ESF.

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando
Engenheiro Civil caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho e demais
dados requeridos, para possibilitar e orientar a construcéo,
manutencdo e reparo em obras e assegurar padrbes técnicos
exigidos, bem como analisar processos de solicitagbes diversas,
projetos arquitetdnicos de loteamentos, desmembramentos, visando
atender as solicita¢des. Aplicar conhecimento das ciéncias basicas e
ciéncias da engenharia civil. Identificar, avaliar e implementar as
tecnologias mais apropriadas a seu contexto. Criar, inovar e
empreender para contribuir com o desenvolvimento tecnoldgico.
Conceber, analisar, projetar e desenhar obras de engenharia civil.
Planejar e programar obras e servigos de engenharia civil. Construir,
supervisionar, inspecionar e avaliar obras de engenharia civil do
municipio. Operar, manter e reabilitar obras de engenharia civil do
municipio. Avaliar o impacto ambiental e social das obras civis.
Modelar e simular sistemas e processos de engenharia civil. Dirigir e
liderar recursos humanos. Administrar 0s recursos materiais e
equipamentos Compreender e associar 0s conceitos legais,
econdmicos e financeiros para a tomada de decisdes, gestdo de
projetos e obras de engenharia civil. Abstracdo espacial e
representacdo grafica. Propor solugbes que contribuam para o
desenvolvimento sustentavel. Prevenir e avaliar os riscos nas obras
de engenharia civil. Gerenciar e interpretar informacdo de campo.
Utilizar tecnologias da informacéo, software e ferramentas para a
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engenharia civil. Interagir com grupos multidisciplinares e dar
solugdes integrais de engenharia civil. Empregar técnicas de controle
de qualidade dos materiais e servigcos de engenharia civil. Elaborar
projetos, se responsabilizando tanto pela elaboracdo quanto pela
execugdo, executar outras atividades correlatas; executar outras
atividades determinadas pelo superior hierarquica.

Executar sob a supervisdo direta, tarefas administrativas, atender ao
Escriturario publico, prestando informacdes, anotando recados, recebendo
correspondéncia e efetuando encaminhamentos, atender chamadas
telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informag6es, duplicar documentos diversos, operando maquina
propria, ligando e desligando-a, documentos, tabelas e outros
originais, arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e
documentos de interesse da unidade administrativa, segundo suas
normas preestabelecidas, preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os &s unidades ou aos superiores
competentes, controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposi¢cdo de acordo com normas
preestabelecidas, receber material de fornecedores, conferindo as
especificacbes com os documentos de entrega, receber, registrar e
encaminhar o publico ao destino solicitado, preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais, elaborar sob orientacdo, demonstrativos e relacdes,
realizando os levantamentos necessarios, fazer calculo simples,
operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informac&es, bem como consultar
registros; alimentar, com dados apurados pela administracdo, os
sistemas de computadores utilizados pelo municipio ou pelos érgaos;
e executar outras atribuicbes afins ou determinadas pelo superior
hierarquico.

Prestar servicos de fisioterapia. Promover e patrticipar de estudos e
Fisioterapeuta pesquisas relacionados a sua area de atuacéo; Participar de cAmaras
técnicas de padronizacdo de procedimentos em sadde coletiva,;
Participar de equipes multiprofissionais destinadas ao planejamento,
a implementacéo, ao controle e a execucgdo de projetos e programas
de acbes basicas de saude; Registrar no prontuario do cliente, as
prescrigBes fisioterapéuticas, sua evolucdo, as intercorréncias e as
condicbes de alta da assisténcia fisioterapéutica; Colaborar na
formagdo e no aprimoramento de outros profissionais de saulde,
participando de programas de treinamento em servi¢o; Executar
acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na prevencao,
através da atencgéo primaria e também em nivel secundario e terciario
de saulde; Realizar atendimentos domiciliares em pacientes
portadores de enfermidades crénicas e/ou degenerativas, pacientes
acamados ou impossibilitados, encaminhando a servicos de maior
complexidade, quando julgar necessario; Atuar de forma integral as
familias, através de acdes interdisciplinares e intersetoriais, visando
assisténcia e a inclusdo social das pessoas portadores de
deficiéncias, incapacitadas e desassistidas, e executar outras
atribuicdes afins ou determinadas pelo superior hierarquico.

Fiscalizar tributos; Realizar Levantamentos fiscais e contabeis de
Fiscal Tributario contribuintes pessoas fisicas e juridicas, Realizar estudos sobre a
politca de arrecadacdo, langcamento e cobranga de tributos
municipais; Lavrar notificacdes, autos de infracdo e outros termos
pertinentes; Fiscalizar, lancar e constituir créditos tributarios, fazer
cobrancas, proceder a sua revisdo de oficio, homologar aplicar as
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penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdo das
declaragfes efetuadas pelos sujeitos passivos; Controlar, executar e
aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas a
verificar o efetivo cumprimento das obrigac6es tributarias dos sujeitos
passivos; Supervisionar o compartiihamento de cadastros e
informagbes fiscais com as demais administracdes tributarias da
Unido, dos Estados e outros Municipios, quando assim definido em
lei ou convénio; Planejar, coordenar, supervisionar e exercer,
observada a competéncia especifica de outros 6rgaos, as atividades
de repressdo a sonegacdo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e
valores; Analisar, elaborar e decidir em processos administrativo
fiscais, nas respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos
ao reconhecimento de direito creditorio, a solicitacao de retificacdo de
declaracéo, a imunidade, suspenséo, exclusao e extincdo de créditos
tributarios;  Participar de o6rgdos de julgamento singulares ou
colegiados relacionados a Administracdo Tributaria; Emitir pareceres
de carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem como
elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos
de lei referentes a matéria tributaria; Elaborar calculos de exigéncias
tributarias e prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados da
representacdo judicial do Municipio; Acompanhar e informar os
débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa, bem
como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
fiscalizacdo, arrecadacdo e de cobranca dos impostos, taxas e
contribuicdbes de competéncia municipal; Realizar pesquisas e
investigacGes relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal,
examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos
a administracdo tributaria municipal; Assessorar as autoridades
superiores de outras Secretarias Municipais ou de outros érgaos da
Administragéo e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a
formulacdo e a adequacéo da politica tributéria ao desenvolvimento
econdmico; Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou
programas de interesse da Administracdo Tributaria; Apresentar
estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria
municipal e para o aprimoramento ou implantacéo de novas rotinas e
procedimentos; Avaliar e especificar sistemas e programas de
informatica relativos as atividades de lancamento, arrecadacéo,
cobranca e controle de tributos e contribui¢es; Informar processos e
demais expedientes administrativos, bem como realizar analises de
natureza econbmica ou financeira relativas as atividades de
competéncia tributaria do Municipio; Exercer as atividades de
orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo
tributéria e ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais; Atender
o0 contribuinte; Realizar inspec¢fes, Vvistorias, levantamentos e
avaliacdes; Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria;
constituem o crédito tributdrio me diante lancamento; controlar a
arrecadagdo e promovem a cobranca de tributos, aplicando
penalidades; analisam e tomam decisbes sobre processos
administrativo-fiscais; e, praticar outros atos relacionados com a érea

de atuacao.
Verificar se ndo ha violagdo do lacre do caminhdo fornecedor de
Frentista combustiveis; conferir se o caminhdo estd em nivel normal; passar

régua especial para leitura; executar leitura do combustivel anterior e
apoés o abastecimento do tanque através de régua especial; conferir
nota fiscal e assinar na entrega do combustivel; verificar o
equipamento do caminhdo para constatar se esta correto para
descarga do combustivel no tanque; controlar o estoque para
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constatar a quantidade de combustivel usado; aferir a bomba do
combustivel para constatar a vazéo do produto; abastecer os veiculos
da administracdo direta, através de requisicdo/autorizacdo; Analise
dos combustiveis através de equipamentos proprios; Executar outras
atribuicdes afins ou determinadas pelo superior hierarquico.
Armazenar e conservar o0 sémem animal em ambientes e temperatura
Inseminador Atrtificial adequados ao produto; Efetuar a inseminacao artificial em bovinos,
suinos, equinos, caprinos, ovelhas e outros animais, quando
solicitado pelo criador; Efetuar a inseminacao artificial na propriedade
do criador; Preencher a documentacdo cadastral do referido servico;
Manter o instrumental utilizado no trabalho em perfeitas condi¢cbes de
higiene e uso, de acordo com as normas técnicas estabelecidas;
Orientar os servigos realizados por auxiliares; Executar outras
atividades correlatas. Executar outras atividades determinadas pelo
superior hierarquico.

Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da
Inspetor de Alunos escola; inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente
escolar. Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento
escolar, cumprimento de horarios; ouvir reclamages e analisar fatos.
Prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres
dos alunos, orientar entrada e saida de alunos, fiscalizar espacos de
recreacdo, definir limites nas atividades livres. Organizar ambiente
escolar e providenciar manutencdo predial. Auxiliar professores e
profissionais da é&rea artistica. Auxiliar a Secretaria da Escola no
tocante ao controle e desenvolvimento das atividades de formacéo
cultural. Auxiliar alunos com deficiéncia fisica; ldentificar pessoas
suspeitas nas imediacdes da escola; Comunicar a chefia a presenca
de estranhos nas imediacfes da escola; Chamar ronda escolar ou a
policia; Verificar iluminacdo publica nas proximidades da escola;
Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar; Chamar
resgate; Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;
Identificar responsaveis por irregularidades; Identificar responsaveis
por atos de depredacdo do patriménio escolar; Reprimir furtos na
escola; Vistoriar latdo de lixo; Liberar alunos para pessoas
autorizadas; Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos;
Auxiliar na organizacdo de atividades -culturais, recreativas e
esportivas; Inibir agBes de intimidacdo entre alunos; Separar brigas
de alunos; Conduzir aluno indisciplinado a diretoria; Comunicar a
coordenacdo atitudes agressivas de alunos; Explicar aos alunos
regras e procedimentos da escola; Informar sobre regimento e
regulamento da escola; Orientar alunos quanto ao cumprimento dos
horéarios; Ouvir reclamacdes dos alunos; Analisar fatos da escola com
os alunos; Aconselhar alunos; Controlar manifestagbes afetivas;
Infformar a coordenacdo a auséncia do professor; Restabelecer
disciplina em salas de aula sem professor; Fornecer informagbes a
professores; Orientar entrada e saida dos alunos; Vistoriar
agrupamentos isolados de alunos; Orientar a utilizacdo dos
banheiros; Fixar avisos em mural; Abrir as salas de aula; Controlar
carteira de identidade escolar; Relatar ocorréncia disciplinar;
Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola; Verificar o
estado da lousa; Comunicar aos responsaveis pela manutencao
sobre equipamentos danificados; Controlar acesso de alunos e
professores; Controlar as atividades de formacédo cultural sob
orientagdo da Secretaria da Associagcdo; Exercer o controle de
frequéncia de alunos e professores. Exercer outras atividades
correlatas ou determinadas pelo superior hierarquico.

Cultivar espécies vegetais, tais como: grama, flores e outras plantas
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Jardineiro ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando
sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios a
plantagdo para conservar e embelezar os jardins, utilizando-se dos
equipamentos e materiais adequados. Orientar e também executar 0s
servicos de preparo da terra para o plantio, inclusive aplicacdo de
adubos e produtos quimicos apropriados; Proceder limpeza,
conservacdo e irrigacdo de jardins; Efetuar o plantio, enxerto e
semeadura de gramas, folhagens, arvores e plantas ornamentais,
execucdo de podas, protecdo e defesa das plantas; Dispensar tratos
fitossanitarios as plantas, aplicando inseticidas por pulverizacdo ou
por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;
Orientar e executar podas em geral; Proceder a limpeza das areas
plantadas retirando folhas, galhos, lixos, etc.; Proceder a limpeza das
areas calcadas e de terra que circundam as plantas: Orientar
pessoas para nao estragar areas de jardins; Impedir destruicbes e
invasbes em areas ajardinadas; Conhecer regras basicas de protecdo
ambiental; Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior

imediato.
Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria Municipal e dar
Langador outras providencia; Constituir o crédito tributario mediante

lancamento; Controlar a arrecadacdo e promover a cobranca de
tributos, aplicando penalidades caso necessario. Analisar e tomar
decisbes sobre processos administrativo-fiscais, Controlar a
circulacdo de bens, mercadorias e servi¢cos, atendendo, orientando
contribuintes e, ainda, planejar, coordenar e dirigir 6rgdos da
administracao tributaria. Promover a inscricdo e o cadastramento de
todas as atividades comerciais, industriais e prestacdo de servicos.
Assinar certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer outras
relativas as demais rendas. Preparar e assinar os alvaras de
funcionamento de atividades comerciais, industriais e profissionais no
ambito municipal, consultando, quando for o caso, os 6rgaos
competentes. Opinar, mediante parecer escrito, sobre os pedidos de
funcionamento do comércio em horario especial. Preparar as
certiddes referentes a situacdo dos contribuintes perante a Fazenda
Pdblica Municipal e submeté-las ao visto do Chefe do Setor de
Lancadoria, se houver. Manter os assentamentos individualizados
dos devedores de tributos, encaminhando a Tesouraria, junto com a
respectiva guia de lancamento. Creditar os contribuintes pelos
pagamentos efetuados, mantendo rigorosamente em dia as baixas de
pagamentos. Programar e exercer a fiscalizacdo sistemética de todos
os contribuintes. Exercer vigilancia sobre a abertura, transferéncia e
localizacdo de estabelecimentos, verificando a regularidade dos
respectivos documentos fiscais. Atender e prestar informacdes e
esclarecimentos ao publico em questfes tributarias; Executar tarefas
correlatas que forem determinadas pelo seu superior imediato.

Examinar os veiculos e maquinas, inspecionando-os diretamente, ou
Mecanico por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os
defeitos e anormalidades de funcionamento; Efetuar a desmontagem,
procedendo ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos sistemas
de freios, de ignicdo, de direcdo de alimentacdo de combustiveis, de
transmissdo e de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu
funcionamento; Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de
pecas e equipamentos, providenciando 0s acessoOrios necessarios
para a execucdo dos servigcos; Efetuar a montagem dos demais
componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-se pelos
desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br




Prefeitura Municipal de Echapora Echapa-ré

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

utilizacdo; Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para
comprovar o resultado dos servigos realizados; Executar outras
atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio. Executar tarefas de montagem, reparo e
revisdo de autos, montagem, reparo e revisdo de motoniveladoras,
tratores, retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas
pesadas; acompanhar a execucdo dos trabalhos, observando as
operacfes e examinando as partes executadas; distribuir, orientar e
executar tarefas de montagem, reparo e revisdo de caminhfes e
veiculos pesados, de natureza mais complexa; Sempre que solicitado
pela Chefia; supervisionar a guarda e conservacdo do equipamento e
das ferramentas utilizadas; zelar pela limpeza e arrumacéo da oficina;
orientar os servidores que auxiliem na execucdo de atribuicBes
tipicas da classe; executar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. Executar
outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Atuando nas Unidades de Saude Municipal: Prestar atendimento e
Médico realizar avaliacdo clinica em pacientes, que utilizam o sistema de
salude publica municipal e instituicbes educacionais, emitindo
diagnostico, prescrevendo medicamentos e/ou  tratamentos
adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, promovendo a saude e o bem estar do paciente; se
necessario receitar exames complementares; analisar e interpretar
resultados de exames de raios-x, bioguimicos, hematolégicos, e
outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar
doencas e proceder a diagndsticos; prescrever medicamentos,
indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como,
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
salde dos pacientes; manter ficha médica dos pacientes
examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, evolucdo das
doencas, para efetuar orientacdo adequada e acompanhamento
médico necessério, emitir atestados médicos, de saude, sanidade,
aptidao fisica e mental, obito, visando atender determinacdes legais;
atender urgéncias e emergéncias, cirdrgicas ou traumatolégicas,
estabilizando o paciente e encaminhando ao tratamento necessario.
Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
Quando designado ao PSF/ESF, tem as seguintes atribuicdes:
Atender a todos os componentes da familia independente de sexo e
faixa etaria; comprometer-se com a pessoa, inserida em seu contexto
biopsicossocial; atuar de forma ampla, devendo suas a¢fes envolver
problemas de salde definidos, bem como atingir os individuos
saudéveis; promover educacdo em saude e mobilizagdo comunitaria,
visando uma melhor qualidade de vida, mediante acdes de
saneamento e melhorias do meio ambiente. Compreender a doenca
em seu contexto pessoal, familiar e social. Ter uma relacdo proxima
com a comunidade estabelecendo vinculos com a mesma, prestar
assisténcia integra aos individuos sob sua responsabilidade; valorizar
a relacdo médico-paciente e médico-familia; oportunizar os contatos
com individuos sadios ou doentes; empenhar-se em manter 0s
individuos da comunidade saudaveis quer venham as consultas ou
ndo; abordar sempre em suas agles 0S aspectos preventivos e
educativos, referentes & saude e quando necesséarios curativos;
executar agdes de controle segundo sua qualificacdo profissional, aos
portadores de tuberculose, hanseniase, doencas cronicas
degenerativas e infectocontagiosas; executar agbes basicas de
vigilancia epidemioldgica e sanitdria em sua &rea de abrangéncia;
executar as acdes de assisténcia & sadde, nas areas de atengdo a
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crianga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao
idoso; realizar atendimento de primeiros cuidados nas urgéncias,
pequenas cirurgias ambulatoriais, dentre outros, dentro das
condicBes necessarias; promover a qualidade de vida e contribuir
para que 0 meio ambiente seja mais saudavel; discutir e participar
das acdes de saude de forma permanente junto a equipe de saude
da familia e a comunidade; ter como eixo norteador de suas a¢fes 0s
conceitos de cidadania, respeitando e garantindo a comunidade em
suas areas de abrangéncia ao que lhe compete, os direitos a salude e
as bases legais que os legitimam; participar do processo de
planejamento e programacdo das ac¢Bes e da organizacdo do
processo de trabalho as unidades de saude da familia; ter suas acoes
fundamentadas no trabalho de equipe; realizar vistorias domiciliares,
executando acbes médicas aos membros das familias cadastradas
no Programa de Saude da Familia, que estiverem impossibilitados de
comparecer a Unidade Basica de Salde; realizar visitas domiciliares
as familias cadastradas no Programa de Saude da Familia,
executando acbes de orientacdo de acordo com a filosofia do
Programa; participar de reunido com a comunidade, equipe de saude
da familia e de educagdo continuada, bem como as atribuicGes
previstas na Portaria n°® 2.488, de 21 de outubro de 2011 do Ministério
da Saude; Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior

imediato.
avaliar riscos do uso de insumos; coletar e analisar produtos para
Médico Veterinario analise laboratorial; inspecionar produtos de origem animal; fazer

levantamento epidemiolégico de zoonoses; elaborar e executar
Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;
contribuir para o bem estar animal; promover salde publica; exercer
defesa sanitéria animal; atuar na producéo e no controle de qualidade
de produtos; fomentar producdo animal; atuar nas areas de
biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres
e atestados; assessorar na elaboracdo de legislacdo pertinente.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Praticar
clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades: Realizar
e interpretar resultados de exames clinicos de animais; diagnosticar
patologias; prescrever tratamento; indicar medidas de protecédo e
prevencao; realizar sedagdo, anestesia, e tranquilizagdo de animais;
realizar cirurgias e intervencdes, inclusive de odontologia veterinéria;
coletar material para exames laboratoriais; realizar exames auxiliares
de diagndéstico; realizar necropsias. Promover saude publica: Analisar
processamento, fabricacdo e rotulagem de produtosprogramas de
controle e erradicacdo de zoonoses; elaborar e executar programas
de controle de pragas e vetores; executar programas de controle de
qualidade de alimentos; orientar acondicionamento e destino de lixo
causador de danos a saude publica; elaborar programas de controle
de qualidade de alimentos; notificar ocorréncias de zoonoses as
autoridades competentes. Exercer defesa sanitaria animal: Elaborar
diagnéstico situacional para elaboracdo de programas; elaborar e
executar programas de controle e erradicacdo de doencas; coletar
material para diagnéstico de doencas; executar atividades de
vigilancia epidemioldgica; realizar sacrificio de animais; analisar
relatério técnico de produtos de uso veterinério; analisar material para
diagnéstico de doencas; avaliar programas de controle e erradicacéo
de doengas; notificar doencgas de interesse a salde animal; controlar
transito de animais em eventos agropecuérios e propriedades. Atuar
na producdo e controle de qualidade de produtos: Executar andlises
laboratoriais de controle de qualidade; monitorar padrées de
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qualidade de matérias-primas e produtos; testar produtos,
equipamentos e processos; desenvolver novos produtos; aprimorar
produto. Fomentar producdo animal: Dimensionar plantel; estudar
viabilidade econbmica da atividade; estabelecer interface entre
informética e producdo animal; realizar analise zootécnica; realizar
diagnoéstico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de
controle sanitario de plantéis; elaborar projetos de instalacdes e
equipamentos zootécnicos; desenvolver programas de melhoramento
genético; avaliar caracteristicas reprodutivas de animais; elaborar
programas de nutricdo animal; projetar instalacbes para animais;
supervisionar implantacdo e funcionamento dos sistemas de
producdo; aprimorar projetos de instalagbes e equipamentos
zootécnicos; supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentacdo animal; orientar criagdo de animais silvestres em
cativeiro; controlar servicos de inseminagdo artificial; adaptar
tecnologia de informatica a producdo animal.Atuar na area de
biotecnologia: Manipular genes e embrides de animais; manipular
microrganismos e subunidades, para utilizacdo em processos
biotecnologicos; utilizar técnicas de criopreservacdo de material
biologico; realizar fertilizagcdo in vitro; desenvolver produtos com
técnica de biologia molecular; participar em comissdes de
biosseguranca; adotar medidas de biosseguranga. Elaborar laudos,
pareceres e atestados: Emitir atestado de saide animal; emitir laudo
de necropsia; emitir parecer técnico; emitir laudo técnico; realizar
atividades de peritagem; elaborar projetos técnicos. Utilizar recursos
de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Executar
outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Executar servicos de construcdo, manutencdo e reforma de muros,
Mestre de Obras pontes, caixa de captacdo de agua (bocas-de-lobo), calcadas,
paredes, pisos etc, preparando a base, assentando, rejuntando e
fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrucdes, para
edificac@o e conservacéo de prédios publicos. Estudar o programa de
producdo, interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens e
outros documentos, para avaliar as necessidades de méo de obra,
materiais, ferramentas, equipamentos e prazos para execucao;
Explicar aos trabalhadores as normas de seguranga, higiene ou de
outras para assegurar 0 cumprimento dos regulamentos e as
condicbes de seguranca e incentivo ao trabalho; Providenciar a
limpeza, conserto, manutencdo e substituicdo de ferramentas e
equipamentos, distribuindo aos setores responsaveis os diversos
encargos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno
rendimento de sua unidade; Elaborar relatérios periddicos, indicando
os trabalhos executados ou em execucdo, resultados de inspecéo,
ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou
para outros fins; Outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do
cargo que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

O trabalho do monitor de creche é desenvolver atividades que
Monitor de Creche trabalhem a coordenacdo motora das criancas bem como o
desenvolvimento de seu intelecto. Também € trabalho para o monitor
de creche zelar pela integridade fisica, a higiene e a alimentacéo das
criangcas sob seus cuidados. A higiene do seu local de trabalho
também compete ao monitor.

Desenvolver atividades de monitoramento de alunos durante o
Monitor Escolar e de | hordrio de entrada, saida e durante os intervalor para lanches e
Transporte refeicbes dos alunos. Zelar pela integridade fisica das criancas sob
seus cuidados. O monitor escolar e de transporte tem a funcédo de
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orientar os alunos quanto as normas da unidade escolar; organizar a
entrada e saida dos alunos; zelar pela integridade fisica, higiene e
alimentacdo das criancas cuidadas. Acompanhar alunos desde o
embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de
destino, assim como acompanha os alunos desde o embarque, no
final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios.
Verificar se todos os alunos estéo assentados adequadamente dentro
do veiculo de transporte escolar. Orientar os alunos quanto ao risco
de acidente evitando colocar partes do corpo para fora da janela
orientar os alunos quanto a importancia da manutencdo das
condi¢cdes de limpeza do veiculo de transporte escolar durante o
trajeto; identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e
deixa-los dentro do local. Ajudar os alunos a subir e descer as
escadas dos transportes. Verificar a seguranca dos alunos no
momento do embarque e do desembarque; verificar os horarios dos
transportes, informando aos pais e alunos. Conferir se todos os
alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares; ajudar os
paris de alunos especiais ha locomocdo dos alunos. Orientar alunos
sobre regras do transporte e cumprimento de horarios. Prestar
esclarecimentos, sempre que solicitado, de quaisquer problemas
relacionados a execucdo do transporte; tratar os alunos com
urbanidade e respeito. Comunicar casos de conflito ao responsavel
pelo transporte de alunos. Executar outras tarefas correlatas que Ihe
forem determinadas pelo superior imediato. Contatar regularmente o
diretor, responsavel pela unidade escolar, ou com anormalidades que
porventura possam prejudicar o bom andamento ou o resultado final
da prestacdo dos servicos. Utilizar o cinto de seguranca quando em
servico, ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com
vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as
necessidades dos alunos.

Transportar pessoas ou coisas; dirigir automéveis e demais veiculos
Motorista de transporte de passageiros (6nibus, caminhdes); verificar
diariamente as condi¢Bes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo,
abastecimento de combustivel, etc.; verificar se a documentacdo do
veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa; zelar pela seguranca de
passageiros verificando o fechamento de portas; Manter o veiculo
limpo, interna, e em condi¢cdes de uso, levando-o & manutencéo
sempre que necessario; observar os periodos de revisdao e
manutencdo preventiva do veiculo; anotar, segundo normas
estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; recolher o
veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado; Conduzir os colaboradores do Municipio, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instru¢des
especificas; executar outras atribuicdes afins, executar outras tarefas
inerentes a fungao determinadas pelo superior hierarquico.

Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e
Motorista da Saude transporte de pacientes; conhecer integralmente o veiculo e realizar
manutencdo basica do mesmo; estabelecer contato radiofénico (ou
telefénico) com a central de regulagdo médica e seguir suas
orientagdes; conhecer a malha viéria local; Conduzir veiculo terrestre
de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de pacientes;
Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude
integrados ao sistema assistencial local; Auxiliar a equipe de salde
nos gestos basicos de suporte a vida; Auxiliar, quando necessario e
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possivel, o embarque e desembarque dos passageiros; assistem
pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob
orientacdo e supervisdo de profissionais da salde; orientam a
comunidade para promogédo da salde; promovem educacao sanitaria
e ambiental; participam de campanhas preventivas.

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar servicos e programas de
Nutricionista nutricdo no Municipio, se responsabilizando pela elaboragdo dos
cardapios dos diversos setores da administragdo; Administrar os
servicos e Programas de Nutricdo em Saude Publica e Servigos de
Alimentacdo e Dietética; Calcular dietas especiais, quando
necessarios, para pacientes de acordo com orientacdo médica;
Elaborar e acompanhar programas de Educacdo Nutricional,
Participar e coordenar planejamentos de aquisicdo de géneros;
Coordenar trabalho especifico de Cozinheiro Hospitalar, Auxiliar de
Cozinha e Copeiras; Planejar, executar e avaliar treinamentos;
Integrar-se aos diversos campos de atividades; Sugerir e participar
das acles de vigilancia sanitaria e outras; Fiscalizar os alimentos
recebidos no municipio. Orientar e fiscalizar o acondicionamento e
conservacdo dos alimentos. Fiscalizar a alimentagdo servida;
Desenvolver novas dietas e cardapios, Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas pelo superior hierarquico.

O Oficial de Obras realiza atividades diversas de apoio operacional
Oficial de Obras em todas as areas da empresa, como pintura, carpintaria, alvenaria,
regulagem de equipamentos, instalacfes elétricas. Faz parte da
rotina do Oficial realizar instalacdo e manutencdo hidraulica,
mecénica e sanitédria de equipamentos, maquinas e mobiliario nas
diversas areas da empresa; Controlar, transportar e armazenar
matérias e equipamentos diversos; Executar servicos de construcéo,
manutencao e reforma de muros, pontes, caixa de captacdo de agua
(bocas-de-lobo), calcadas, paredes, pisos etc, preparando a base,
assentando, rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas,
croquis ou instrugcBes, para edificacdo e conservacdo de prédios
publicos. Estudar o programa de producgéo, interpretando projetos,
desenhos, especificacdes, ordens e outros documentos, para avaliar
as necessidades de méo de obra, materiais, ferramentas,
equipamentos e prazos para execucao; Explicar aos trabalhadores as
normas de seguranca, higiene ou de outras para assegurar o
cumprimento dos regulamentos e as condicdes de seguranca e
incentivo ao trabalho; Providenciar a limpeza, conserto, manutencéo
e substituicdo de ferramentas e equipamentos, distribuindo aos
setores responsaveis 0s diversos encargos, para assegurar a
normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;
Elaborar relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou
em execug¢do, resultados de inspec¢do, ocorréncias e assuntos de
interesse, para informar os superiores ou para

outros fins; Outras atribui¢cBes afins e correlatas ao exercicio do cargo
que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos,
Operador de guindastes, maquinas de Ilimpeza de rede de esgoto,
Méaquinas retroescavadeiras, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros;
Executar terraplanagens; nivelamento de ruas e estradas; Abrir
valetas e cortar taludes; Proceder escavacgdes, transporte de terra,
compactacéo, aterro e trabalhos assemelhados; Cuidar da limpeza e
conservacdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;
Executar servi¢os de patrolamento de vias publicas, terraplanagem,
limpeza e abertura de ruas, espalhando saibro, seixo, nivelamento de
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terrenos e demais atividades; Operar as diversas maquinas
pertencentes ao Municipio, devendo zelar pela manutencédo e bom
conservamento das maquinas e tratores utilizados; Desenvolver
outras atividades correlatas, ou determinadas pelo superior
hierarquico.

Fazer limpeza geral de piscinas; remocao e colocacdo de agua
Operador de Piscina filtrada; decantacdo com tela; retirada de residuos; aplicacdo de
produtos como cloro; verificacdo do PH da agua; operacdo de
caldeiras, cilindros e aquecedores; prestacdo mensal de informacéo
aos orgdos de saude sobre o funcionamento das piscinas coletivas. ,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas,
componentes e equipamentos, diretamente relacionados as piscinas
municipais. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e
acessorios e tratam de piscinas. Trabalham seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Controla
frequéncia de usuarios conferindo carteirinhas e exames médicos,
realizar outras atividades correlatas ao cargo e determinadas pelo
superior hierarquica.

Operar a vaca mecénica, na fabricacéo do leite de soja; ligar a vaca
Operador de Vaca mecénica, acionando os comutadores para fazer que a mesma esteja
Mecéanica na temperatura ideal para a coacgédo; colocar na area de moagem o0s
produtos e controlar a temperatura necessaria e o tempo de fervura
para o refino do leite; pesar e medir os ingredientes necessarios,
utilizando balanca e outros medidores apropriados para obter a
gquantidade necesséaria ao preparo do leite; higienizar a maquina
todas as vezes que proceder a fabricagcdo de uma remessa de leite;
empacotar e zelar pela boa qualidade do leite processado; Controlar
recebimento e distribuicdo de mercadorias, Opera a panificadora, na
fabricacdo de pées, realizar outras atividades correlatas ao cargo.
Exerce a docéncia na Rede Municipal de Ensino, transmitindo os
PEB | (Professor de | conteddos pertinentes de forma integrada, proporcionando ao aluno
Ensino Bésico 1) condicbes de exercer sua cidadania; Exerce atividades
técnicopedagdgicas que dao diretamente suporte as atividades de
ensino; Planeja, coordena, avalia e reformula o processo
ensino/aprendizagem, e propbe estratégias metodoldgicas
compativeis com o0s programas a serem peracionalizados;
Desenvolve o educando para o0 exercicio pleno de sua cidadania,
proporcionando a compreensao de coparticipacdo e
corresponsabilidade de cidaddo perante sua comunidade, Municipio,
Estado e Pais, tornando-o agente de transformacéo social; Gerencia,
planeja, organiza e coordena a execucao de propostas administrativo
pedagbgicas, possibilitando o desempenho satisfatorio das atividades
docentes e discentes; Planeja e ministra aulas nos dias letivos e
horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, & avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional; Avalia o rendimento dos alunos de
acordo com o regimento escolar; Informa aos pais e responsaveis
sobre a frequéncia e rendimento dos alunos, bem como sobre a
execugcdo de sua proposta pedagogica; Participa de atividades
civicas, sociais, culturais e esportivas; Participa de reunifes
pedagdgicas e técnico-administrativas; Participa do planejamento
geral da escola; Contribui para o melhoramento da qualidade do
ensino; Participa da escolha do livro didatico; Participa de palestras,
seminarios, congressos, encontros pedagdégicos, capacitacoes,
cursos, e outros eventos da area educacional e correlatos;
Acompanha e orienta estagiarios; Zela pela integridade fisica e moral
do aluno; Participa da elaboracdo e avaliagdo de propostas
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curriculares; Participa na elaboracdo de projetos pedagogicos;
Participa de reunides interdisciplinares; Confecciona material didatico;
Realiza atividades extraclasse em bibliotecas, museus, laboratérios e
outros; Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores
de necessidades especiais, para o0s setores especificos de
atendimento; Seleciona, apresenta e revisa conteudos; Participa do
processo de inclusédo do aluno portador de necessidades especiais
no ensino regular; Propicia aos educandos, portadores de
necessidades especiais, a sua preparacdo profissional, orientacédo e
encaminhamento para o mercado de trabalho; Incentiva os alunos a
participarem de concursos, feiras de cultura, grémios estudantis e
similares; Realiza atividades de articulacdo da escola com a familia
do aluno e a comunidade; Orienta e incentiva o aluno para a
pesquisa; Participa do conselho de classe; Prepara o aluno para o
exercicio da cidadania; Incentiva o gosto pela leitura; Desenvolve a
auto-estima do aluno; Participa da elaboracdo e aplicagdo do
regimento da escola; Participa da elaboracéo, execucdo e avaliacdo
do projeto pedagogico da escola; Orienta o aluno quanto a
conservacao da escola e dos seus equipamentos; Contribui para a
aplicacdo da politica pedagogica do Municipio e o cumprimento da
legislacdo de ensino; Propde a aquisicdo de equipamentos que
venham favorecer as atividades de ensinoaprendizagem; Planeja e
realiza atividades de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento; Analisa dados referentes a recuperacdo, aprovacao,
reprovacdo e evasao escolar; Participa de estudos e pesquisas em
sua area de atuacdo; Mantém atualizados os registros de aula,
frequéncia e de aproveitamento escolar do aluno; Zela pelo
cumprimento da legislacdo escolar e educacional; Zela pela
manutencdo e conservacdo do patriménio escolar; Apresenta
propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino; Participa da
gestdo democratica da unidade escolar; Executa outras atividades
correlatas.

Exerce a docéncia na Rede Municipal de Ensino, transmitindo os
PEB Il (Professor de | contelddos pertinentes de forma integrada, proporcionando ao aluno
Ensino Bésico 1) condicbes de exercer sua cidadania; Exerce atividades técnico
pedagégicas que déo diretamente suporte as atividades de ensino;
Planeja, coordena, avalia e reformula o processo
ensino/aprendizagem, e propbe estratégias metodoldgicas
compativeis com o0s programas a serem operacionalizados;
Desenvolve o educando para o0 exercicio pleno de sua cidadania,
proporcionando a compreensao de coparticipacdo e
corresponsabilidade de cidaddo perante sua comunidade, Municipio,
Estado e Pais, tornando-o agente de transformacao social; Gerencia,
planeja, organiza e coordena a execucao de propostas administrativo
pedagbgicas, possibilitando o desempenho satisfatorio das atividades
docentes e discentes; Planeja e ministra aulas nos dias letivos e
horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, & avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional; Avalia o rendimento dos alunos de
acordo com o regimento escolar; Informa aos pais e responsaveis
sobre a frequéncia e rendimento dos alunos, bem como sobre a
execugcdo de sua proposta pedagogica; Participa de atividades
civicas, sociais, culturais e esportivas; Participa de reunifes
pedagdgicas e técnico-administrativas; Participa do planejamento
geral da escola; Contribui para o melhoramento da qualidade do
ensino; Participa da escolha do livro didatico; Participa de palestras,
seminarios, congressos, encontros pedagoégicos, capacitacdes,
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cursos, e outros eventos da area educacional e correlatos;
Acompanha e orienta estagiarios; Zela pela integridade fisica e moral
do aluno; Participa da elaboracdo e avaliagdo de propostas
curriculares; Participa na elaboracdo de projetos pedagogicos;
Participa de reunides interdisciplinares; Confecciona material didatico;
Realiza atividades extraclasse em bibliotecas, museus, laboratérios e
outros; Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores
de necessidades especiais, para o0s setores especificos de
atendimento; Seleciona, apresenta e revisa conteudos; Participa do
processo de inclusdo do aluno portador de necessidades especiais
no ensino regular; Propicia aos educandos, portadores de
necessidades especiais, a sua preparacdo profissional, orientacdo e
encaminhamento para o mercado de trabalho; Incentiva os alunos a
participarem de concursos, feiras de cultura, grémios estudantis e
similares; Realiza atividades de articulacdo da escola com a familia
do aluno e a comunidade; Orienta e incentiva o aluno para a
pesquisa; Participa do conselho de classe; Prepara o aluno para o
exercicio da cidadania; Incentiva o gosto pela leitura; Desenvolve a
auto-estima do aluno; Participa da elaboracdo e aplicagcdo do
regimento da escola; Participa da elaboracéo, execucdo e avaliacdo
do projeto pedagogico da escola; Orienta o aluno quanto a
conservacao da escola e dos seus equipamentos; Contribui para a
aplicacdo da politica pedagogica do Municipio e o cumprimento da
legislacdo de ensino; Propde a aquisicdo de equipamentos que
venham favorecer as atividades de ensino aprendizagem; Planeja e
realiza atividades de recuperacdo para o0s alunos de menor
rendimento; Analisa dados referentes a recuperagcdo, aprovacao,
reprovacdo e evasao escolar; Participa de estudos e pesquisas em
sua area de atuacdo; Mantém atualizados os registros de aula,
frequéncia e de aproveitamento escolar do aluno; Zela pelo
cumprimento da legislacdo escolar e educacional; Zela pela
manutencdo e conservacdo do patriménio escolar; Apresenta
propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino; Participa da
gestdo democratica da unidade escolar; Executa outras atividades

correlatas.
Executar servicos de constru¢do, manutencdo e reformas de muros,
Pedreiro pontes, caixa de captacdo de &gua (bocas-de-lobo), calcadas,

paredes, pisos etc, preparando a base, assentando, rejuntando e
fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrucdes, para
edificacdo e conservagdo de prédios publicos. Executa outras
atividades correlatas e determinadas pelo superior hierarquico.

Representar o Municipio em juizo, ativa e passivamente, promover
Procurador Juridico sua defesa em todas e quaisquer ac¢bes, de todas as esferas do
Municipal Poder Judiciario, bem como zelar pela probidade dos atos
administrativos; promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida
ativa e dos demais créditos do Municipio; elaborar informacgbes a
serem prestadas pelasautoridades do Poder Executivo em acgfes
mandamentais; emitir parecer sobre matérias relacionadas com
processos judiciais em que o Municipio tenha interesse; defender e
atuar nos interesses da pessoa juridica do Municipio de Echapora em
todos os processos perante o Tribunal deContas do Estado de S&o
Paulo; apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de
contratos, convénios, acordos e demais atos relativos a obrigaces
assumidas pelos érgédos da administracéo direta do Poder Executivo;
apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patrimdnio
imobilidrio municipal, bem como autorizac¢éo, permisséo e concessao
de uso; firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os atos
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translativos de dominio de bens imdveis de propriedade do Municipio,
ou daqueles que vierem a ser por estes adquiridos; subsidiar os
demais 6rgados em assuntos juridicos e desempenhar outras funcdes
correlatas; solicitar, sempre que necessario, a contratacdo de
servigcos técnicos especializados, para atuagdo em segmentos
profissionais que o Municipio seja parte ou interessado; propor ao
Prefeito  Municipal o ajuizamento de acdo direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo.

Prestar atendimento a pacientes (criancas, adolescentes e adultos)
Psico6logo nos casos encaminhados a unidade de salde, visando ao
desenvolvimento motor e social do individuo, em relacdo a sua
integracdo a familia e a sociedade; prestar atendimento aos casos de
saude mental (toxicomanos, alcodlatras) organizando 0s grupos
homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para
resolver 0s seus problemas; orientar os pacientes, organizando
reunifes de grupo; desempenhar atividades de Psicologia Aplicada a
pacientes na area clinica, acompanhar os pacientes durante o
processo de tratamento; desenvolver atividades de psicologia
aplicada a Organizacao Administrativa Funcional: selecao de pessoal
e avaliacdo de desempenho; colaborar com  equipes
multiprofissionais; executar outras tarefas afins, determinadas pelo
superior imediato.

Intervencdo psicopedagogica, visando a solucdo dos problemas de
Psicopedagogo aprendizagem, tendo por enfoque o individuo ou a instituicdo de
ensino publico ou privado ou outras instituicbes onde haja a
sistematizacdo do processo de aprendizagem na forma da lei;
realizacao de diagndstico e intervencao psicopedagogica, mediante a
utilizacdo de instrumentos e técnicas préprios de Psicopedagogia;
utilizacdo de métodos, técnicas e instrumentos psicopedagdgicos que
tenham por finalidade a pesquisa, a prevencdo, a avaliacdo e a
intervencdo relacionadas com a aprendizagem; consultoria e
assessoria  psicopedagogicas, objetivando a identificacdo, a
compreensdo e a analise dos problemas no processo de
aprendizagem; apoio psicopedagdgico aos trabalhos realizados nos
espacos institucionais; supervisdo de profissionais em trabalhos
tedricos e praticos de Psicopedagogia; orientacdo, coordenagédo e
supervisdo de cursos de Psicopedagogia; direcdo de servicos de
Psicopedagogia em estabelecimentos publicos ou privados; projecéo,
direcdo ou realizacdo de pesquisas psicopedagdgicas.

Recepcionam e prestam servigos de apoio a municipes, pacientes,
Recepcionista visitantes e passageiros; prestam atendimento telefénico e fornecem
informacdes; marcam entrevistas ou consultas e recebem visitantes;
averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa
procurados; agendam, reservam (hotéis e passagens) e indicam
acomodacgbes em hotéis e estabelecimentos similares; observam
normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade
dos visitantes e notificando segurangas sobre presencas estranhas;.
Organizam informac@es e planejam o trabalho do cotidiano. Executar
outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
Assessoram o0 Gestor Municipal da Educagéo ou os seus superiores
Secretario de Escola imediatos no desempenho de suas funcgdes, atendendo pessoas
(cliente externo e interno), gerenciando informacgfes, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrbnica,
supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam
documentos fisicos e eletrbnicos auxiliando na execucdo de suas
tarefas administrativas e em reunides. Operam e alimentam sistemas
utilizados na é&rea da educagéo, utilizando conhecimentos de
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informatica como dominio completo de editor de texto, planilhas,
internet, Windows e banco de dados. Executa servicos
administrativos gerais; transcricdo de dados e langamentos; organiza
arquivos e ficharios; efetua servicos de digitacdo; atendimento ao
publico em geral; segue processos e rotinas estabelecidas, além de
outras tarefas correlatas; utiliza sistemas de informacgéo; elabora
documentos; atua em procedimentos administrativos e comissdes.
Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
Soldar pecas metdlicas, utilizando equipamento apropriado, para unir,
Soldador reforcar ou reparar pecas ou conjuntos mecanicos. Examinar as
pecas a serem soldadas, consultar desenhos, especificacfes ou
outras instrucfes, para organizar o roteiro de trabalho. Executar a
solda, aproximando o eletrodo da peca até formar um arco elétrico,
deslocando-o convenientemente ao longo da linha de juncéo, para
constituir o corddo de soldagem. Retirar das partes soldadas o
excesso de solda através de esmeril, a fim de dar acabamento final
do trabalho. Propor solucdes técnicas para conclusdo de casos que
exijam tratamento diferenciado. Anotar 0s materiais a serem
utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens faltantes
para providéncias de compras, de forma a evitar atrasos e
interrupgBes nos servicos. Zelar pela seguranca individual e coletiva,
utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execugdo dos servigos. Executar tratamento e descarte de residuos
de matérias provenientes de seu local de trabalho. Zelar pela
guarda,conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
Realiza manutencdo e conservacdo dos proprios publicos; Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos
Supervisor de Ensino educacionais implementados nas diferentes insténcias do Sistema:
identificando os aspectos a serem aperfeicoados ou revistos na
implementacéo das politicas educacionais, bem como das diretrizes e
procedimentos delas decorrentes; propondo alternativas para
superacdo dos aspectos a serem aperfeicoados e/ou revistos;
orientando os estabelecimentos de ensino quanto ao cumprimento
das normas legais estabelecidas e das determinacdes emanadas das
autoridades superiores; representando, aos 0Orgdos competentes,
quando constatar indicios de irregularidades; Assessorar e/ou
participar, quando necessario, de comissdes de apuracdo preliminar
e/ou sindicancias, com suporte técnico de assessoria juridica, a fim
de apurar possiveis ilicitos administrativos; Participar do processo
coletivo de construcdo do plano de trabalho da Diretoria de Ensino;
realizar estudos e pesquisas, dar pareceres e propor agdes voltadas
para o0 desenvolvimento do sistema de ensino; acompanhar a
utilizacdo dos recursos financeiros e materiais para atender as
necessidades pedagégicas e aos principios éticos que norteiam o
gerenciamento de verbas publicas; atuar articuladamente com a
Oficina Pedagogica na elaboracdo de seu plano de trabalho, na
orientagdo e no acompanhamento do desenvolvimento de acgbes
voltadas & melhoria da atuagdo docente e do desempenho dos
alunos, em vista das reais necessidades e possibilidades das
escolas; diagnosticar as necessidades de formagdo continuada,
propondo e priorizando ac¢des para a melhoria da prética docente e
do desempenho escolar dos alunos em articulacdo com a Oficina
Pedagdgica; participar da elaboracdo e do desenvolvimento de
programas de educacdo continuada propostos pela Secretaria para
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aprimoramento da gestdo escolar. Apresentar a equipe escolar as
principais metas e projetos da SEE-SP, com vista a sua
implementacdo; auxiliar a equipe escolar na formulacdo da Proposta
Pedagoégica, acompanhando sua execucao, sugerindo reformulacges,
guando necessario; auxiliar a equipe escolar na formulacdo de metas
voltadas a melhoria do ensino e da aprendizagem dos alunos,
articulando-as a Proposta Pedagogica, acompanhando sua
implementacdo, sugerindo reformulagdes, quando necessario;
orientar a implementacdo do curriculo adotado pela SEESP,
acompanhando e avaliando sua execucdo, e redirecionando rumos,
guando necessario; acompanhar e avaliar o desempenho da equipe
escolar, buscando, numa acdo conjunta, solucbes e formas
adequadas ao aprimoramento do trabalho pedagégico e
administrativo da escola; participar da analise dos resultados do
processo de avaliagdo institucional que permita verificar a qualidade
do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na proposi¢éo e ado¢éo
de medidas para superacdo de fragilidades detectadas; diagnosticar
as necessidades de formag&o continuada, propondo e priorizando
acles para a melhoria do desempenho escolar dos alunos em
articulacdo com a Oficina Pedagégica — a partir de indicadores —
inclusive dos resultados de avaliagbes internas e externas;
acompanhar as acbes desenvolvidas nas HTPC — em atitude
participativa e de trabalho coletivo e compartilhado — realizando
estudos e pesquisas sobre temas e situacdes do cotidiano escolar e
para implementacdo das propostas da SEE-SP; acompanhar a
atuacdo do Conselho de Classe e Série, analisando os temas
tratados, o encaminhamento dado as situacbes e as decisdes
adotadas; orientar a equipe gestora das unidades na organizacéo dos
colegiados e instituicbes auxiliares das escolas, visando ao
envolvimento efetivo da comunidade e funcionamento regular,
conforme normas legais e éticas; assessorar as equipes escolares na
interpretacdo e cumprimento dos textos legais e na verificacdo de
documentacéo escolar; informar ao Dirigente Regional de Ensino, por
meio de termos de acompanhamento registrados junto as unidades
escolares e relatorios, as condi¢des de funcionamento pedagdgico
administrativo, fisico, material, bem como as demandas das escolas,
sugerindo medidas para a superacdo das fragilidades, quando
houver. Apreciar e emitir parecer sobre as condi¢cdes necessarias
para autorizacdo e funcionamento dos estabelecimentos de ensino e
cursos, com base na legislacdo vigente; analisar e propor a
homologacéo dos documentos necessérios ao funcionamento desses
estabelecimentos; orientar os responsaveis pelos estabelecimentos
de ensino quanto ao cumprimento das normas legais e das
determinacdes emanadas das autoridades superiores, principalmente
quanto aos documentos relativos a vida escolar dos alunos e aos
atos neles praticados; representar aos 6rgaos competentes, quando
constatar indicios de irregularidades, esgotadas orientacbes e
propostas saneadoras, quando couber. Executar outras tarefas afins,
determinadas pelo superior imediato.

AtribuigBes: Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacdo nas
Supervisor de tomadas de decisdo referentes ao Departamento de Alimentacao
Merenda Escolar Escolar; Planejar e acompanhar os processos de compra para a
merenda escolar; Oferecer subsidios ao Departamento de Compras
guanto as especificacbes necessarias a compra de géneros
alimenticios e de utensilios e equipamentos, e verificar seu
atendimento quanto as especificagbes e entrega; Programar
compras, armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios
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necessarios ao programa de merenda escolar; Organizar a realizacéo
de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos
alunos das escolas municipais, e de entidades conveniadas que
participam do Programa; Colaborar na elaboracdo do cardapio
semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades, submetendo-o a
aprovagdo do Conselho de Alimentagdo Escolar; Dar orientacdo
técnica a todos os envolvidos no Programa; Elaborar relatorios
mensais com conteddos relacionados aos custos dos recursos
aplicados na alimentacdo; Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar
as condi¢fes sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da
merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas municipais, e
entidades conveniadas que participam do Programa; Sugerir,
executar, controlar e avaliar projetos relacionados ao programa da
merenda escolar; Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e
projetos na &rea de educag&@o nutricional; Gerenciar o controle da
estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e equipamentos
para preparo e distribuicho da merenda escolar; Coordenar a
distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e
distribuicdo da merenda escolar, para todas as unidades participantes
do Programa; Definir critérios relativos a manutencéo, reposicdo e
renovacdo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados nas
cozinhas da rede escolar; Elaborar, anualmente, diagnéstico basico
da situacdo dos materiais permanentes e equipamentos existentes,
apontando as necessidades; Executar tarefas correlatas a critério da
Diretoria de Educacéo.

Consertam e instalam aparelhos eletrbnicos, desenvolvem
Técnico Informatica dispositivos de circuitos eletrbnicos, fazem manutencdes corretivas,
preventivas e preditivas, sugerem mudancas no processo de
producéo, criam e implementam dispositivos de automacéo. Treinam,
orientam e avaliam o desempenho de operadores. Estabelecem
comunicacdo oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem
documentacédo técnica e organizam o local de trabalho. Podem ser
supervisionados por engenheiros eletrébnicos Consertam e instalam
aparelhos eletrdnicos, desenvolvem dispositivos de circuitos
eletrbnicos, fazem manutencdes corretivas, preventivas e preditivas,
sugerem mudancgas no processo de producdo, criam e implementam
dispositivos de automacdo. Treinam, orientam e avaliam o
desempenho de operadores. Estabelecem comunicacéo oral e escrita
para agilizar o trabalho, redigem documentacéo técnica e organizam
0 local de trabalho. Podem ser supervisionados por engenheiros
eletrbnicos. Desenvolver sistemas para solucionar questdes
eventualmente surgidas no desenvolvimentos dos seus misteres.
Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
operar equipamentos de telefonia; atender as chamadas telefénicas e
Telefonista transferir aos setores de destino; cadastrar e completar as chamadas
solicitadas pelos diversos setores; auxiliar os usuarios solucionando
duvidas e prestando informacdes bésicas sobre as atividades
desempenhadas nos setores e departamentos do Municipio; executar
outras atribuicbes afins e outras atribuicdes determinadas pelo
superior hierarquico.

Elaborar e ordenar pagamento dos empenhos para fornecedores,
Tesoureiro indenizacbdes e outros, efetuando previsdo de fluxo de caixa,
controlandoas contas, conferindo os extratos bancarios, verificando
créditos débitos,aplicando o dinheiro disponivel, elaborando diario de
tesouraria e fluxo de caixa; Processam operacdes de crédito,
investimento e servigcos bancéarios, obedecendo normas externas,
emanadas de 6rgdos governamentais, e internas, da instituicdo que
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os empregam. Controlam as operagfes de concessdo de crédito,
investimento e servicos a pessoas fisicas ou juridicas, a fim de
cumprir e fazer cumprir as normas e regras internas e de 0rgdos
regulamentadores, tais como: banco central do brasil e secretaria da
receita federal, entre outros. Atendem aos demais setores do banco,
como seus clientes internos, e a 6rgdos governamentais, outros
bancos e ao publico em geral, como clientes externos, prestando-lhes
informacgdes sobre assuntos de sua competéncia. Podem coordenar
recursos humanos, sob sua responsabilidade e exercer o
monitoramento de servi¢cos prestados por terceiros. Executar outras
tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de edificios
Vigia publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades. Praticar as seguintes acdes:
Rondar dependéncias dos edificios publicos; Verificar portas e
janelas; Observar a movimentacdo de pessoas pelas redondezas;
Remover pessoas em desacordo com as normas legais; Registrar a
passagem pelos pontos de ronda; Relatar avarias nas instalacoes;
Inspecionar veiculos nos estacionamentos Contatar proprietarios de
veiculos irregularmente estacionados; Prevenir incéndios; Identificar,
encaminhar, acompanhar e controlar a movimentacdo de pessoas;
Utilizar equipamento de protecdo individual e coletiva; Zelar pela
conservacao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens
que lhe forem confiados; Executar outras tarefas afins, determinadas
pelo superior imediato.

Zelar pelo patrimdnio publico avaliando e mantendo as condi¢des de
Zelador seguranca das edificacdes e instalacdes; Realizar pequenos reparos
de manutencdo corretiva e preventiva em prédios e instalacdes; a
atender e controlar a movimentacdo de pessoas e veiculos no
estacionamento;  receber  objetos, mercadorias, materiais,
equipamentos; Executar outras tarefas afins, determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO I

CARGOS EFETIVOS EXTINTOS COM A PRESENTE LEI

CARGO VAGAS VENCIMENTO - RS
Assistente Técnico de Assuntos Artisticos e Culturais 4 1.221,30 = 4.885,20
Auxiliar de Mecéanico 1 1.208,88
Chefe de Servigo 1 1.166,55
Coordenador de Cultura 1 2.157,15
Coordenador de Ensino Superior a Distancia 1 2.157,15
Coordenador de Gabinete 1 1.734,38
Digitador 2 1.251,21=2.502,42
Eletricista de Autos 1 1.529,50
Encarregado de Licitagdo Municipal 1 2.277,95
Encarregado do Trabalho, Emprego e Renda. 1 2.277,95
Encarregado do Setor de Tributos 1 2.277,95
Fiscal de Ferramentas 1 1.097,12
Funileiro 1 1.553,20
Pintor 1 1.130,43
Pintor de Autos 1 1.553,20
Procurador Juridico Adjunto 1 5.386,16
Professor de Educacdo Fisica 1 1.734,38
Secretario 1 1.915,56
Secretario da Junta Militar 1 2.172,97
Supervisor de Gestao 1 2.346,80
Supervisor de Servicos de Posturas 1 1.915,56
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 1.915,56
Tratorista 5 1.190,25=5.950,00
Total 31 50.346,02
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ANEXO Il
CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO VAGAS VENCIMENTO- RS
Coordenador de Esportes 1 2.157,15
Coordenador de Saude 1 2.157,15
Desenhista 1 2.080,39
Encarregado da Secretaria Geral Administrativa 1 2.277,95
Encarregado da Folha de Pagamento 1 2.277,95
Encarregado Servico de Pracgas, Parques e Jardins 1 2.277,95
Encarregado do Setor de Compras 1 2.277,95
Inseminador Artificial 1 1.501,83
Mestre de Obras 1 1.449,34
Monitor de Cursos 1 1.251,21
Oficial de Obras 1 1.734,38
Supervisor de Estradas 2 1.915,56=3.831,12
Supervisor de Merenda Escolar 1 1.311,61

TOTAL 14 26.585,98
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ANEXO IV

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS COM A PRESENTE LEI

CARGO VAGAS VENCIMENTO- RS
Assessor de Gabinete para Assuntos Juridicos 1 2.881,90
Assessor de Gabinete para Assuntos de Comunicagdo 1 2.881,90
Chefe de Gabinete 1 2.881,90
Coordenador Pedagdgico 4 2.157,15=8.628,60
Diretor de Escola Municipal 2 2.881,90=5.763,80
Diretor Municipal de Higiene e Saude 1 4.134,74
Gerente de Esporte 1 2.277,95
Gerente de Logistica 1 2.277,95
Gerente Municipal de Turismo 1 2.277,95
Gerente Municipal de Cultura 1 2.277,95
Gerente Municipal de Empreendorismo 1 2.277,95
Gerente Municipal de Industria e Comércio 1 2.277,95
Gerente Municipal de Lazer e Entretenimento 1 2.277,95
Gerente Municipal de Portadores de Necessidades Especiais 1 2.277,95
Secretdrio Municipal do Meio Ambiente 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos 1 2.881,90
Secretdrio Municipal da Infancia de Juventude 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Administra¢do 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Agricultura e Pecuaria 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Educacao 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Fazenda 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Gestao de Pessoas 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Gestdo Politica 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Gestdo Publica 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Obras Publicas 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Planejamento Urbano 1 2.881,90
Secretdrio Municipal de Servigos Urbanos 1 2.881,90
Secretdrio Municipal do Bem Estar Social 1 2.881,90
Vice Diretor de Escola Municipal 2 2.277,95 = 4.655,90

TOTAL 34 86.164,20
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ANEXO V
Alterado pela Lei Municipal n°® 2.151/2022

CARGOS EFETIVOS CRIADOS COM A PRESENTE LEI

CARGO VAGAS VENCIMENTO- R$
ESCRITURARIO 2 1.432,31
SUPERVISOR DE ENSINO 1 5.386,16
MONITOR ESCOLAR E DE TRANSPORTE 18 1.009,63
TOTAL 21

OBSERVA(;AQ: O CARGO DE MONITOR ESCOLAR E DE TRANSPORTE
SUBSTITUIRA  FUNCIONARIOS CONTRATADOS ATRAVES DE PROCESSO
SELETIVO (MONITOR DE TRANSPORTE), PORTANTO A DESPESA JA EXISTE.
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ANEXO VI

QUANTIDADE E TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
DIRETORIAS DE GOVERNO

QUANT CARGO REFER ESCOLARIDADE
01 Diretor Municipal de Gabinete C-2 Superior
01 Diretor Municipal de Satude C-2 Superior
01 Diretor Municipal de Educagao C-2 Superior
01 Diretor Municipal de Negdcios Juridicos C-2 Superior

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA — AGENTES POLITICOS

QUANT CARGO REFER ESCOLARIDADE
01 Secretario Municipal de Planejamento Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Servigos Publicos Subsidio Ensino Médio
01 Secretario Municipal de Finangas Subsidio Superior
01 Secretario Municipal da Administragao Subsidio Superior
01 Secretario Municipal do Bem Estar Social Subsidio Superior
01 Secretario Municipal do Meio Ambiente Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Obras Publicas Subsidio Ensino Médio
01 Secretdario Municipal de Infancia, Juventude e de Defesa das Minorias| Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Tecnologia e Informagao — Tl Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Gestao Fiscal Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Turismo Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Cultura Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Esporte Subsidio Superior
01 Secretario Municipal de Transporte e Logistica Subsidio Superior

ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL
Revogado pela Lei Municipal n® 2.078/2021

QUANT GARGO REFER ESCOLARIDADE
ot Chefe MunicioaldeAsn 5 -~ ) ErsinoMadi
ot Chefe Mumicioal-dep Gon Cidad ) EnsinoMadi
ot ChefeMumicioaldet ) EnsinoMadi
ot Chefe Municioal-detndtstriae Comerei ) EnsinoMadi
ot Chefe Municioal-ded £ - ) EnsinoMadi
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TABELA DE VENCIMENTOS PARA OS CARGOS COMISSIONADOS
(Alterado pela Lei Municipal n°® 2.113/2022, 2.115/2022, 2194/2023, 2198/2023 e pela
Lei Complementar 003/2024)

REFERENCIA QUANTIDADE VALOR
p RS 3.988,12
BSIDI 14
SUBSIDIO (Alterado pela Lei 2.198/2023)
C-1 05 RS 2.730,00
c2 04 RS 6.101,78
(Alterado pela Lei Complementar 003/2024)
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DIRETORIA MUNICIPAL DE GABINETE

1 - GERENTE DO DEPARAMENTO DE ASSESSORAMENTO DO GABINETE
DO PREFEITO E VICE-PREFEITO: EG - 06

Coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento do
Gabinete do Prefeito e do Vice Prefeito; manter contato com autoridades em
outros Municipios e outros Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de
suas atividades funcionais; analisar, quando determinado, qualquer matéria
levada a exame e decisdo do Prefeito; examinar, preparar e encaminhar a
correspondéncia do Prefeito e Vice; confirmar os eventos e audiéncias do Prefeito
e Vice; prestar assisténcia as autoridades com audiéncias marcadas; promover a
reciclagem constante dos equipamentos no ambito do gabinete; indicar, com
anuéncia do Prefeito, o0s servidores para participarem de cursos de
aperfeicoamento; zelar pelo cumprimento das metas profissionais no ambito do
gabinete do Poder Executivo; preparar agenda de audiéncias, reunides e
despachos do Prefeito; elaborar a agenda de representacdo oficial e social do
Prefeito; elaborar a agenda do Vice-Prefeito quando em missédo oficial ou
representacdo do Prefeito; organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do
Prefeito bem como do Vice-Prefeito, quando em representacdo do Municipio,
sempre que solicitado, obedecendo a programacao proposta; recepcionar e
assistir as pessoas com audiéncias marcadas; cumprir as atribuicbes de apoio
administrativo & execucdo das funcdes do Prefeito, bem assim assessora-lo no
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planejamento e fixacdo de diretrizes para a administracdo do Municipio e no
desempenho de suas demais atribui¢Bes, inclusive no que concerne as fungdes
de auditoria e de representacédo oficial e social do Municipio; desempenhar outras
atribuicbes determinadas pelo superior hierarquico; comunicar ao Poder
Legislativo, na impossibilidade de o proprio fazé-lo, a auséncia por for¢ca maior,
licenca, afastamento e impedimentos de qualquer natureza, de carater temporario
ou definitivo, além de Obito do Prefeito para fins de posse do Vice-Prefeito.
(Alterado pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR: FG-
02.

Coordenar as atividades administrativas da Junta do Servico Militar do Municipio de
Echapora, se responsabilizando pela execucdo e controle das atividades relativas ao
servigo militar. (Alterado pela Lei Municipal n°® 2.078 /2021)

3 — GERENTE DA UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRO: EG-02
Coordenar as atividades administrativas da Unidade Municipal de Cadastro no Municipio
de Echapord, se responsabilizando pelas informacdes, execucdo e controle do referido
orgao.

DIRETORIA MUNICIPAL DE SAUDE

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PRONTO ATENDIMENTO-PA: EG-02

Dirigir toda a atividade a ser executada no Pronto Atendimento, notadamente a
administracdo da méo de obra colocada a sua disposi¢do; supervisionar a execucao das
atividades de desenvolvidas no Pronto Atendimento 24 horas e fazer cumprir os
protocolos — Observacdes e Transferéncias; Participar da elaboracdo dos protocolos
clinicos e terapéuticos e acompanhar sua execucdo em todos os niveis; Monitorar o
cumprimento da carga horaria do pessoal, apoio e técnico, rotinas médicas e propor
modificacbes sempre que se fizer necessario; Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica
e a legislacdo pertinente as atividades desenvolvidas; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem atribuidas pela autoridade
competente.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE APOIO E GESTAO: EG-03

Dirigir o comando das atividades administrativas dos 6rgdos que compdem a pasta da
Saude Municipal, em apoio a gestao superior, a critério do Chefe da Diretoria Municipal
de Saude; Coordenar e avaliar as atividades inerentes a gestdo da documentacao
administrativa, do apoio logistico, de recursos humanos, observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade
dos servigos afetos as Geréncias, principalmente aqueles que sdo demandados pelos
orgaos estadual/federal e Conselho Municipal de Saude; Assessorar o diretor a manter
um vinculo entre as diversas unidades da geréncia, de forma que as atividades
acontecam interdependentemente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da
gestdo administrativo-financeira; Cooperar no estabelecimento de planos, diretrizes e
estratégias referentes aos sistemas administrativo da Saude; Solicitar a chefia imediata e
viabilizar a participagdo dos profissionais em simposios, seminarios, cursos de
atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada; Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de
trabalho, bem como as normas vigentes; Informar processos administrativos e apurar
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irregularidades, adotando, nos limites de sua competéncia, as medidas cabiveis,
conforme o que for apurado; Propor planos de incluséo ou excluséo de atividades
organizacionais e/ou funcionais, com vistas a simplificacéo e a racionalizacdo de métodos
de trabalho; Analisar relatérios dos servicos desenvolvidos, repassando ao Diretor as
informagdes pertinentes;

3 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
DA SAUDE: EG-01

Dirigir e coordenar as atividades a serem executadas em prol do controle da méo de obra
colocadas a sua disposicdo; Planejamento e controle do estoque de materiais
padronizados: médico hospitalares, expediente/informatica, manutencdo, tecidos,
lavanderia, descartaveis em geral, gases medicinais e outros estocaveis; Receber os
materiais adquiridos, certificando/conferindo a especificagdo, marca de fabricacao,
gualidade e quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razdo Social da Empresa
fornecedora, através da nota de empenho, cuja Nota Fiscal também devera estar
conforme a especificacdo técnica descrita na nota de empenho; Manter estoque minimo
de Materiais e outros estocaveis, emitindo relatério para reposicdo via aquisicéo
direta/processo licitatorio; Realizar mensalmente, inventarios/conferéncias dos materiais
em estoque e encaminhar para Diretoria; Acompanhar/Supervisionar o cumprimento do
prazo de entrega de todos os materiais adquiridos junto aos Fornecedores e
montar/Instruir processo e encaminhar, se for o caso, para aplicacdo de penalidades
previstas em lei vigente, sobre os fornecedores inadimplentes referentes a entrega de
produtos adquiridos ou rescisdo contratual; Controlar e encaminhar sugestdo de compra
para confeccdo ou aquisicdo de formularios e impressos padronizados, com
acompanhamento do consumo dos mesmos; Recebimento e controle de todos os bens
moveis; Efetuar as atividades relativas a baixa, incorporacdo de bens moveis
permanentes e equipamentos; Propor e instruir processos, com encaminhamentos a
Direcdo, dos materiais permanentes para possiveis baixas, leildes ou doacoes;
Encaminhar os materiais e equipamentos para orcamento/conserto providenciando a
documentacao necessaria, embalagem e meio de transporte adequados.

4 - GERENTE DE AGENDAMENTOS DE EXAMES, CONSULTAS DE
ESPECIALIDADES E CIRURGIAS: EG-02

Dirigir todas as atividades relacionadas a agendamentos, notadamente a administracéo
da mado de obra colocada a sua disposicdo; Receber e organizar os documentos
relacionados ao encaminhamento de pacientes para regulacdo do acesso de consultas,
exames, procedimentos de média e alta complexidade, bem como a regulagdo das
internagBes de urgéncia e cirurgias eletivas; Definir ordem de prioridade de acordo com
0s protocolos/capacidade instalada dos prestadores de servigcos de saude nos termos da
programacéao pactuada e integrada — PPI; Coordenar as agfes voltadas para a regulagéo
do acesso na area hospitalar e ambulatorial no nivel secundario e terciario; Acompanhar,
supervisionar, analisar e avaliar atos e procedimentos médicos quanto ao preenchimento
correto das guias de avaliagdo especializada/Servigco Auxiliar Diagnostica Terapia
(SP/SADT) e outros pertinentes ao Servigo; Acompanhamento/Digitacdo dos sistemas
informatizados de regulacdo da Central de Oferta de Servigos de Saude - CROSS e
demais sistemas.

5 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA
FAMILIA-ESFs: EG-02

Dirigir toda a atividade a ser executada na Unidade de Salde da Familia, notadamente a
administracdo da méo de obra colocada a sua disposicdo; Gerenciar as atividades da
Central de Materiais e Esterilizagédo; Participar do planejamento para manutencdo ou
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alteracdo de medidas necessarias ao desenvolvimento e a manutencdo do padréo de
assisténcia aos pacientes; Propor acfes de padronizacdo dos procedimentos para
consulta e prescricdo aos pacientes; Participar do planejamento de atividades relativas as
Unidades, principalmente quanto ao planejamento de visitas dos Agentes Comunitarios
de Saude — ACS, visitas domiciliares das equipes de Saude da Familia e acdes do NASF;
Participar de reunides periddicas promovidas pela Diretoria, transmitindo aos demais
integrantes da equipe os resultados obtidos; Assegurar a manutencao preventiva e
corretiva dos equipamentos, aparelhos, instrumental e outros materiais; Informar
processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado; Supervisionar, cumprir
e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a legislacdo pertinentes as atividades desenvolvidas;
Elaborar escala de férias e das atividades dos servidores lotados na Unidade, opinando
nas alteracdes quando solicitado e/ou por interesse do servigco; Propor, quando for o
caso, planejamento coordenado com as diversas unidades da Saude, observando
principalmente os casos em que houver necessidade de alteracdo de atos e
procedimentos e tomando todas as medidas cabiveis e em tempo habil.

6 — GERENTE DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA DO FUNDO
MUNICIPAL DE SAUDE: EG-02

Dirigir toda a atividade a ser executadas no Fundo Municipal de Saude, notadamente a
administracdo da méo de obra colocada a sua disposicao; Participar no planejamento e
ter acesso as informacBes de carater técnico-administrativo, econémico-financeiro e
operacional; Acompanhar os créditos e débitos das contas bancarias; Propor medidas
para aperfeicoar o planejamento, a organizacdo, a avaliacdo e o controle das acfes
relativas ao Fundo; Examinar propostas, denuncias e queixas, encaminhadas por
gualquer pessoa ou entidade, e a elas responder; Colaborar quanto as prestacfes de
contas, a qualquer tempo, nos termos da legislacdo vigente ou 6rgaos que manifestarem
interesse a sua apreciacao; Outras funcdes correlatas de suporte/apoio.

DIRETORIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DIREGAO DA EMEI PROFESSORA MARIA
APARECIDA MILANE BEDUSQUE: EG-05

Gerir a unidade escolar, cumprir e fazer cumprir determinacéo das autoridades escolares,
as leis do ensino e as disposi¢cfes do regimento escolar; presidir todos os atos escolares;
representar a unidade escolar, supervisionar os trabalhos da escola; organizar a carga
horéaria das aulas e dos trabalhos administrativos; apurar e comunicar as irregularidades
administrativas e pedagdgicas de que venha tomar conhecimento; vistoriar os diarios de
classe, toda correspondéncia e escrituracdo escolar, rubricando a abertura e
encerramento dos livros em uso na escola; juntamente com o orientador pedagdgico,
promover avaliagdo semestral do rendimento didatico, em todos o0s cursos ministrados na
escola que dirige, zelando pela qualidade do aprendizado e pelo aperfeicoamento
pedagdgico dos professores e auxiliares, supervisionar todos os servidores da unidade,
realizar entrevistas e reunides com os pais; fazer previsdo orgamentéria, controlando toda
a despesa; autorizar a aquisicao e distribuicdo de material; encaminhar as criancas para
controle de saude, em caso de escola de educacdo especial; supervisionar todos os
profissionais que fazem parte da equipe; gerir e coordenar a utilizacdo do especo fisico
da escola no que diz respeito ao atendimento e acomodagédo da demanda inclusive a
criagdo e supressdo de classe, ouvido a manifestacdo do Conselho, aos turnos de
funcionamento e distribuicdo de classes por tuno; gerir, na sua area de competéncia, 0s
recursos e processos, bem como peticdes, representacdes a qualquer autoridade, nos
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prazos legais quando for o caso; autorizar matricula e transferéncia dos alunos de acordo
com as normas estabelecidas na legislacéo aplicada & espécie; aplicar as penalidades de
acordo com as normas estatutarias, bem como as previstas nas normas disciplinares da
escola, assegurando ampla defesa aos acusados; encaminha ao conselho, prestacéo de
contas sobre aplicacdo dos recursos financeiros oriundos de qualquer fonte; apurar ou
fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento no ambito da escola,
comunicando e prestado informagdes sobre as mesmas ao Conselho de Escola;
Assessorar e assinar juntamente com o Secretario escolar ou outro servidor competente,
todos os documentos relativos a unidade escolar, juntamente com todos os documentos
relativos a vida escolar dos alunos; Dirigir todas as atividades dos servidores lotados na
pasta da Educacédo; gerir e participar da elaboracdo e acompanhamento de todos os
projetos da escola; gerir e participar das reunibes de planejamento; gerir e coordenar o
processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e turnos; informar os pais e
responsaveis sobre a frequéncia e o rendimentos dos alunos, bem como sobre a
execucao da proposta pedagogica; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Sendo requisito para ocupar referida funcéo: Licenciatura plena em
pedagogia ou P6s — Graduacao (mestrado ou doutorado) na area de educacéo; ter no
minimo 03 (trés) anos de docéncia em cargo/funcdo no magistério Publico Municipal de
Echapora.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO PEDAGOGICA DA
EMEI PROFESSORA MARIA APARECIDA MILANE BEDUSQUE: EG-03

Gerir a organizacao e elaboracdo do Plano de Gestdo e de Ensino; Gerir e organizar o
trabalho coletivo entre os professores, onde todos devem liderar de acordo com a
necessidade do grupo, tornando-os atuantes, participativos e solidarios; orientar e
intermediar o trabalho pedagdgico, visando a construcdo do conhecimento; fazer visitas
nas classes para detectar dificuldades encontradas pelos professores e possiveis
solucgBes; coletar e selecionar textos e videos para serem analisados, questionados de
forma reflexiva durante o HTPC; Gerir e direcionar os trabalhos do Conselho de Classe e
Reunides de Pais e Mestres; auxiliar os professores na elaboracdo de projetos e
recuperacao continua para alunos com defasagem na aprendizagem; conscientizar os
alunos sobre a importancia de sua permanéncia e assiduidade na escola; acompanha e
orientar os registros do processo educativo; dirigir e elaborar a programacao das
atividades de sua area de atuacdo, assegurando a sua articulacdo com as demais
programacfes de apoio educacional; prestar assisténcia técnica pedagdgica aos
professores visando assegurar eficiéncia e eficAcia do desempenho dos mesmos, para a
melhora da qualidade de ensino; garantir os registros da area pedagobgica dando
continuidade ao processo de construcdo do conhecimento, as atividades de formagéo
permanente de professores e ao planejamento do arranjo fisico e racional dos ambientes
especiais; gerir, coordenar e supervisionar a execu¢do do Plano Escolar, juntamente com
a equipe escolar do Conselho de Escola, coordenando e avaliando as propostas
pedagogicas da escola, consideradas as modalidades de ensino e turnos em
funcionamento na Unidade Escolar participando da definicdo de propostas de articulagéo
das diferentes areas de conhecimento, visando a superacdo da fragmentagdo; garantindo
a continuidade do processo de construgdo do conhecimento; estimulando, articulando e
avaliando os projetos da escola; organizando, com a diretoria e a equipe escolar, as
reunides pedagdgicas, acompanhando e avaliando junto com o Conselho de Classe ou
Série 0 processo continuo de avaliacdo, nas diferentes atividades; executar as tarefas
delegadas pelo Diretor da Unidade Municipal de Educacdo no ambito de sua atuagéo.
Sendo requisito para ocupar referida fungéo: Licenciatura plena em pedagogia ou Pos —
Graduacdo (mestrado ou doutorado) na area de educacéo; ter no minimo 03 (trés) anos
de docéncia em cargo/funcdo no magistério Publico Municipal de Echapora.
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3 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DIRECAO DA EMEF IDA BONINI
ROMERO: EG-05

Gerir a unidade escolar, cumprir e fazer cumprir determinacéo das autoridades escolares,
as leis do ensino e as disposi¢des do regimento escolar; presidir todos os atos escolares;
representar a unidade escolar, supervisionar os trabalhos da escola; organizar a carga
horaria das aulas e dos trabalhos administrativos; apurar e comunicar as irregularidades
administrativas e pedagogicas de que venha tomar conhecimento; vistoriar os diarios de
classe, toda correspondéncia e escrituracdo escolar, rubricando a abertura e
encerramento dos livros em uso na escola; juntamente com o orientador pedagdégico,
promover avaliacdo semestral do rendimento didatico, em todos 0s cursos ministrados na
escola que dirige, zelando pela qualidade do aprendizado e pelo aperfeicoamento
pedagdgico dos professores e auxiliares, supervisionar todos os servidores da unidade,
realizar entrevistas e reunides com os pais; fazer previsao orcamentaria, controlando toda
a despesa; autorizar a aquisicao e distribuicdo de material; encaminhar as criancas para
controle de salude, em caso de escola de educacao especial;, supervisionar todos os
profissionais que fazem parte da equipe; gerir e coordenar a utilizacdo do especo fisico
da escola no que diz respeito ao atendimento e acomodacdo da demanda inclusive a
criagdo e supressdo de classe, ouvido a manifestagdo do Conselho, aos turnos de
funcionamento e distribuicdo de classes por tuno; gerir, na sua area de competéncia, os
recursos e processos, bem como peticdes, representacdes a qualquer autoridade, nos
prazos legais quando for o0 caso; autorizar matricula e transferéncia dos alunos de acordo
com as normas estabelecidas na legislacdo aplicada & espécie; aplicar as penalidades de
acordo com as normas estatutarias, bem como as previstas nas normas disciplinares da
escola, assegurando ampla defesa aos acusados; encaminha ao conselho, prestacao de
contas sobre aplicacdo dos recursos financeiros oriundos de qualquer fonte; apurar ou
fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento no a&mbito da escola,
comunicando e prestado informacbes sobre as mesmas ao Conselho de Escola;
Assessorar e assinar juntamente com o Secretario escolar ou outro servidor competente,
todos os documentos relativos a unidade escolar, juntamente com todos os documentos
relativos a vida escolar dos alunos; Dirigir todas as atividades dos servidores lotados na
pasta da Educacédo; gerir e participar da elaboracdo e acompanhamento de todos os
projetos da escola; gerir e participar das reunibes de planejamento; gerir e coordenar o
processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e turnos; informar os pais e
responsaveis sobre a frequéncia e o rendimentos dos alunos, bem como sobre a
execucao da proposta pedagdgica; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Sendo requisito para ocupar referida funcéo: Licenciatura plena em
pedagogia ou P6s — Graduacgdo (mestrado ou doutorado) na &rea de educacéo; ter no
minimo 03 (trés) anos de docéncia em cargo/funcdo no magistério Publico Municipal de
Echapora.

4 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE VICE-DIRECAO DA EMEF IDA
BONINI ROMERO: EG-04

Gerir 0 pessoal colocado a disposicdo da unidade escolar; substituir o Gerente do
Departamento de Diregcdo em suas auséncias e impedimentos; coadjuvar o Gerente do
Departamento de Direcdo em todas as tarefas que lhe forem confiadas pelo mesmo;
desempenhar as atribuicdes designadas pelo Gerente do Departamento de Diregao;
cuidar das questdes administrativas e disciplinares, garantindo assim que o orientador
educacional exerca unicamente a funcdo pedagdgica de orientacdo/formacdo do
professor; participar da elaboracdo do Plano de Gestdo da Escola; Acompanhar a
execucdo das programacgoes relativas aos nucleos administrativo, técnico-pedagogico e
operacional mantendo o diretor informado sobre o andamento das mesmas; executar
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outras atribui¢cbes afins. Sendo requisito para ocupar referida fungdo: Licenciatura plena
em pedagogia ou P6s — Graduacdo (mestrado ou doutorado) na area de educacéo; ter no
minimo 03 (trés) anos de docéncia em cargo/funcdo no magistério Publico Municipal de
Echapora.

5 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO PEDAGOGICA DA
EMEF IDA BONINI ROMERO: EG-03

Gerir a organizacao e elaboracdo do Plano de Gestdo e de Ensino; Gerir e organizar o
trabalho coletivo entre os professores, onde todos devem liderar de acordo com a
necessidade do grupo, tornando-os atuantes, participativos e solidarios; orientar e
intermediar o trabalho pedagdgico, visando a construcdo do conhecimento; fazer visitas
nas classes para detectar dificuldades encontradas pelos professores e possiveis
solucdes; coletar e selecionar textos e videos para serem analisados, questionados de
forma reflexiva durante o HTPC; Gerir e direcionar os trabalhos do Conselho de Classe e
Reunides de Pais e Mestres; auxiliar os professores na elaboracdo de projetos e
recuperacdo continua para alunos com defasagem na aprendizagem; conscientizar os
alunos sobre a importancia de sua permanéncia e assiduidade na escola; acompanha e
orientar os registros do processo educativo; dirigir e elaborar a programacdo das
atividades de sua area de atuacdo, assegurando a sua articulacdo com as demais
programacGes de apoio educacional;, prestar assisténcia técnica pedagdgica aos
professores visando assegurar eficiéncia e eficacia do desempenho dos mesmos, para a
melhora da qualidade de ensino; garantir os registros da area pedagogica dando
continuidade ao processo de constru¢cdo do conhecimento, as atividades de formacéao
permanente de professores e ao planejamento do arranjo fisico e racional dos ambientes
especiais; gerir, coordenar e supervisionar a execucao do Plano Escolar, juntamente com
a equipe escolar do Conselho de Escola, coordenando e avaliando as propostas
pedagogicas da escola, consideradas as modalidades de ensino e turnos em
funcionamento na Unidade Escolar participando da definicdo de propostas de articulacédo
das diferentes areas de conhecimento, visando a superacéo da fragmentacéo; garantindo
a continuidade do processo de construcdo do conhecimento; estimulando, articulando e
avaliando os projetos da escola; organizando, com a diretoria e a equipe escolar, as
reunides pedagdgicas, acompanhando e avaliando junto com o Conselho de Classe ou
Série 0 processo continuo de avaliacdo, nas diferentes atividades; executar as tarefas
delegadas pelo Diretor da Unidade Municipal de Educacdo no ambito de sua atuacéo.
Sendo requisito para ocupar referida funcéo: Licenciatura plena em pedagogia ou Pés —
Graduacdo (mestrado ou doutorado) na area de educacédo; ter no minimo 03 (trés) anos
de docéncia em cargo/funcdo no magistério Publico Municipal de Echapora.

6 — GERENTE DE DEPARTAMENTO DE DIRECAO DA CRECHE MARIA
FELICIA GONCALVES: EG-05

Gerir a unidade escolar, cumprir e fazer cumprir determinacéo das autoridades escolares,
as leis do ensino e as disposi¢cfes do regimento escolar; presidir todos os atos escolares;
representar a unidade escolar, supervisionar os trabalhos da escola; organizar a carga
horéaria das aulas e dos trabalhos administrativos; apurar e comunicar as irregularidades
administrativas e pedagdégicas de que venha tomar conhecimento; vistoriar os diarios de
classe, toda correspondéncia e escrituracdo escolar, rubricando a abertura e
encerramento dos livros em uso na escola; juntamente com o orientador pedagdgico,
promover avaliagdo semestral do rendimento didatico, em todos 0s cursos ministrados na
escola que dirige, zelando pela qualidade do aprendizado e pelo aperfeicoamento
pedagdgico dos professores e auxiliares, supervisionar todos os servidores da unidade,
realizar entrevistas e reunides com os pais; fazer previsdo orgamentéria, controlando toda
a despesa; autorizar a aquisicdo e distribuicdo de material; encaminhar as criancas para
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controle de saude, em caso de escola de educacao especial; supervisionar todos os
profissionais que fazem parte da equipe; gerir e coordenar a utilizacdo do especo fisico
da escola no que diz respeito ao atendimento e acomodac¢do da demanda inclusive a
criagdo e supressdo de classe, ouvido a manifestagdo do Conselho, aos turnos de
funcionamento e distribuicdo de classes por tuno; gerir, na sua area de competéncia, os
recursos e processos, bem como peticdes, representacdes a qualquer autoridade, nos
prazos legais quando for o caso; autorizar matricula e transferéncia dos alunos de acordo
com as normas estabelecidas na legislacéo aplicada & espécie; aplicar as penalidades de
acordo com as normas estatutarias, bem como as previstas nas normas disciplinares da
escola, assegurando ampla defesa aos acusados; encaminha ao conselho, prestacéo de
contas sobre aplicacdo dos recursos financeiros oriundos de qualquer fonte; apurar ou
fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento no ambito da escola,
comunicando e prestado informagdes sobre as mesmas ao Conselho de Escola;
Assessorar e assinar juntamente com o Secretario escolar ou outro servidor competente,
todos os documentos relativos a unidade escolar, juntamente com todos os documentos
relativos a vida escolar dos alunos; Dirigir todas as atividades dos servidores lotados na
pasta da Educacédo; gerir e participar da elaboracdo e acompanhamento de todos os
projetos da escola; gerir e participar das reuniées de planejamento; gerir e coordenar o
processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e turnos; informar os pais e
responsaveis sobre a frequéncia e o rendimentos dos alunos, bem como sobre a
execucao da proposta pedagodgica; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Sendo requisito para ocupar referida funcéo: Licenciatura plena em
pedagogia ou P6s — Graduacdo (mestrado ou doutorado) na area de educacdo; ter no
minimo 03 (trés) anos de docéncia em cargo/funcdo no magistério Publico Municipal de
Echapora.

7 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO PEDAGOGICA DA
CRECHE MARIA FELICIA GONCALVES: EG-03

Gerir a organizacao e elaboracdo do Plano de Gestdo e de Ensino; Gerir e organizar o
trabalho coletivo entre os professores, onde todos devem liderar de acordo com a
necessidade do grupo, tornando-os atuantes, participativos e solidarios; orientar e
intermediar o trabalho pedagdgico, visando a construcao do conhecimento; fazer visitas
nas classes para detectar dificuldades encontradas pelos professores e possiveis
solucBes; coletar e selecionar textos e videos para serem analisados, guestionados de
forma reflexiva durante o HTPC; Gerir e direcionar os trabalhos do Conselho de Classe e
Reunides de Pais e Mestres; auxiliar os professores na elaboracdo de projetos e
recuperacdo continua para alunos com defasagem na aprendizagem; conscientizar 0s
alunos sobre a importancia de sua permanéncia e assiduidade na escola; acompanhar e
orientar os registros do processo educativo; dirigir e elaborar a programacdo das
atividades de sua éarea de atuacdo, assegurando a sua articulagdo com as demais
programagfOes de apoio educacional; prestar assisténcia técnica pedagogica aos
professores visando assegurar eficiéncia e eficacia do desempenho dos mesmos, para a
melhora da qualidade de ensino; garantir os registros da area pedagobgica dando
continuidade ao processo de construcdo do conhecimento, as atividades de formagéo
permanente de professores e ao planejamento do arranjo fisico e racional dos ambientes
especiais; gerir, coordenar e supervisionar a execu¢do do Plano Escolar, juntamente com
a equipe escolar do Conselho de Escola, coordenando e avaliando as propostas
pedagogicas da escola, consideradas as modalidades de ensino e turnos em
funcionamento na Unidade Escolar participando da definicdo de propostas de articulagéo
das diferentes areas de conhecimento, visando a superacdo da fragmentagdo; garantindo
a continuidade do processo de construcdo do conhecimento; estimulando, articulando e
avaliando os projetos da escola; organizando, com a diretoria e a equipe escolar, as
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reunibes pedagogicas, acompanhando e avaliando junto com o Conselho de Classe ou
Série o processo continuo de avaliacdo, nas diferentes atividades; executar as tarefas
delegadas pelo Diretor da Unidade Municipal de Educacdo no ambito de sua atuacéo.
Sendo requisito para ocupar referida fungéo: Licenciatura plena em pedagogia ou P4s —
Graduacao (mestrado ou doutorado) na area de educacgéao; ter no minimo 3 (trés) anos de
docéncia em cargo/fungdo no magistério Publico Municipal de Echapora.

8 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DO FUNDEB: EG-02

Gerir, acompanhar e controlar a distribuicdo, transferéncia e aplicagdo dos recursos do
FUNDEB, inclusive responsabilizar-se pela prestacdo de contas de tais recursos;
elaborar, juntamente com a Diretora da pasta, a proposta orcamentaria anual, no ambito
de suas respectivas esferas governamentais de atuacdo; instruir, com parecer, as
prestacfes de contas a serem apresentadas ao respectivo Tribunal de Contas. O referido
parecer deve ser apresentado ao Poder Executivo respectivo em até 30 dias antes do
vencimento do prazo para apresentacdo da prestacdo de Contas ao Tribunal; e
acompanhar e controlar a execucao dos recursos federais transferidos a conta do
Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar — PNATE e do Programa de Apoio
aos Sistemas de Ensino para Atendimento a Educacédo de Jovens e Adultos, verificando
0s registros contabeis e os demonstrativos gerenciais relativos aos recursos repassados,
responsabilizando-se pelo recebimento, andlise da Prestacdo de Contas desses
Programas, encaminhando ao FNDE o Demonstrativo Sintético Anual da Execugéo
Fisico-Financeira, acompanhado de parecer conclusivo, e notificar o 6rgdo executor dos
programas e o FNDE quando houver ocorréncia de eventuais irregularidades na
utilizacao dos recursos.

9 — GERENTE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DA
EDUCACAO: EG-02

Gerir a organizacdo de arquivo, a preservacdo de documentos, coletanea de leis e a
escrituracdo de documentos escolares; Gerir 0s servigcos necessarios a registrar e manter
atualizados os assentamentos funcionais dos servidores, bem como, organizar e preparar
a documentacdo necessaria para 0 encaminhamento dos processos diversos,
responsabilizando-se pelas informacfes neles contidas; Gerir a execucao das tarefas da
Diretoria da educacédo bem como das secretarias escolares; Gerir o protocolo da Diretoria
Municipal de Educacéo, o arquivo e o registro de assentamentos, de forma a permitir, em
gualquer época, a verificacdo da identidade e regularidade da vida escolar do aluno e a
autenticidade de documentos escolares; Se responsabilizar pela redacao e expedicao de
toda correspondéncia da Diretoria Municipal de Educacéo, expedicdo de regulamentos,
diretrizes, ordens de servi¢os, circulares, resolugbes e demais documentos; Gerir a
elaboracéo dos relatorios, revendo todos os expedientes a ser submetido a despacho do
Diretor (a) Municipal de Educacgé&o; coordenar e supervisionar as atividades referentes a
matricula, transferéncia, adaptacdo e conclusdo de curso; assinar juntamente do a
Direcdo, os documentos escolares que forem expedidos, inclusive os diplomas e
certificados; preparar e secretariar reunides, quando convocado pela dire¢cdo; comunicar
a direcdo toda irregularidade que venha a conhecer; executar outras tarefas compativeis
com o cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DO BEM-ESTAR SOCIAL

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO: EG-02
Dirigir a coleta de informacgfes da pasta, bem como, esclarecer e divulgar trabalhos por
ela realizados; Gerir a execugdo dos trabalhos técnicos e administrativos da Secretaria
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Municipal de Assisténcia Social, promovendo o levantamento das prioridades sociais e
das entidades assistenciais do municipio, relativas a subven¢des ou auxilios, controlando
sua aplicacdo, quando concedidos. Desenvolver outras atividades relacionadas ao setor
de assisténcia social, a critério do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS
SOCIAIS: EG-02

Gerir a execucdo e a fiscalizacdo dos programas e projetos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social; bem como a prestacdo de contas dos programas e projetos.
Desenvolver outras atividades relacionadas ao setor de assisténcia social, a critério do
Secretario Municipal de Assisténcia Social.

3 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DO CRAS: FG-03

Dirigir o servigo de acolhimento dos necessitados que procurem a Prefeitura em busca de
ajuda individual, bem como a orientacao e prestacdo de solucdo cabivel; Gerir conceder
auxilio financeiro em caso de pobreza extrema ou outras emergéncias quando autorizado
pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social, quando assim for devidamente
comprovado; Dirigir a prestacdo de assisténcia ao menor abandonado e ao idoso,
solicitando colaboracao de 6rgdos e entidades que cuidam especificamente dos referidos
problemas. Desenvolver outras atividades relacionadas ao setor de assisténcia social, a
critério do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO DE PONTOS
TURISTICOS: EG-01

Dirigir e coordenar a articulacdo e execucdo das acdes para atender aos interesses
coletivos e estratégicos de desenvolvimento apoiado no turismo sustentavel e ao eco-
turismo; Gerir a manutencao dos locais turisticos; proteger o patrimdnio turistico e natural
do municipio; Dirigir o planejamento da divulgacdo do patrimdnio turistico do municipio
para atrair pessoas da cidade e regido. Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem
determinadas pelo Secretario Municipal de Turismo.

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E CONSERVACAO
AMBIENTAL: EG-01

Planejar e dirigir o desenvolvimento de agbBes de controle e vigilancia destinadas a
impedir o estabelecimento ou a continuidade de atividades consideradas lesivas ou
nocivas ao meio ambiente, coordenando a execucdo de programas, projetos e acdes
relacionadas a fiscalizagdo e ao monitoramento dos recursos naturais; fiscalizar o
cumprimento de normas técnicas e padroes de protecdo e melhoria do meio ambiente.
Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Secretario Municipal
do Meio Ambiente.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E PROJETOS
AMBIENTAIS: EG-02

Dirigir e coordenar a elaboracdo de planos e projetos visando a preservagdo do meio
ambiente em conjunto com a Chefia Municipal de Educacéo, desenvolvendo estudos
para implementagdo de espacos e areas verdes; elaborando a realizagdo de palestras
em escolas, associacdes e outras entidades, objetivando a conscientizagdo de pessoas
sobre a importancia da preservacdo ambiental; promover a educacdo ambiental e de
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protecdo a flora e a fauna em conjunto com a Chefia Municipal da Educacao.
Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Secretario Municipal
do Meio Ambiente.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA: EG-02

Dirigir & execucao das atividades concernentes a utilizacdo da tecnologia pelos diversos
departamentos do municipio. Promover o avanco tecnolégico no do municipio, mantendo
atualizados os equipamentos tecnolégicos do municipio. Coordenar a alimentacdo dos
sistemas do municipio, notadamente aqueles vinculados aos O6rgdos governamentais.
Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Secretario.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE INFORMACAO: EG-02

Dirigir a execugdo das atividades concernentes obtencdo de informagbes, seu
arquivamento e sua seguranga, no ambito do municipio. Se responsabilizar pelas
informacg@es inerentes ao Municipio, mantendo atualizados os arquivos, bem como pela
alimentacdo dos sistemas de informacdo, notadamente aqueles que propiciam a
transparéncia dos atos governamentais. Coordenar a alimentacdo dos sistemas do
municipio, notadamente aqueles vinculados aos 6rgdos governamentais, tais como o
SISTEMA AUDESP, dentre outros. Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

3 - OUVIDOR: EG-03

Atuar diretamente na defesa dos direitos dos usuérios de servicos publicos, nos termos
da Lei Federal n° 13.460/2.017. Promover a participacdo do usuario na administracédo
publica, em cooperacdo com outras entidades de defesa do usudario. Acompanhar a
prestacdo dos servicos publicos, visando garantir a sua efetividade e propor medidas
para o seu aperfeicoamento. Receber, analisar e responder as manifestacbes a ela
encaminhadas, em linguagem clara e objetiva. Encaminhar as autoridades competentes
as manifestacdes que produzir. Solicitar informacfes a respeito das matérias que
necessitar. Acompanhar as medidas tomadas para efetivamente concluir a respostas que
devem ser ofertadas. Atender ao usuério de forma adequada, observados os principios
da regularidade, continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, generalidade,
transparéncia e cortesia. Promover medidas para conciliacdo e/ou mediacdo entre o
usuario e o 6rgdo ou entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgdos competentes.
Elaborar anualmente relatério de gestdo, consolidando as informacdes a respeito das
manifestacdes encaminhadas pelos usuarios, bem como as respostas ofertadas e
aguelas ainda em tramitacdo. (Acrescido pela Lei Municipal n® 2.196 /2023)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO: EG-03

Dirigir e executar a politica tributaria do Municipio, coordenando a realizacdo de estudos
e pesquisas para a previsdo da receita, bem como as providéncias executivas para a
obtencdo dos recursos financeiros de origem tributaria e outros; Dirigir a obtencéo e
manutencdo do cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os dados
necessarios ao exercicio das atividades de fiscaliza¢do, coordenar a previsdo de receitas
e o planejamento tributario do Municipio; Se responsabilizar pela aplicagdo da legislacéo
tributaria municipal e inclusive a sua atualizacdo; Coordenar a orientacdo dos
contribuintes sobre a aplicacdo e a interpretacdo da legislacéo tributéria, informando a
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populacdo os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licencas, alvaras e
certiddes; Responsabilizar-se pela inscricdo em divida ativa dos créditos tributarios ou
ndo tributarios e pela promocdo da sua exacdo suasoria; Exercer outras atividades
correlatas.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO: EG-04

Gerir 0 estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo, gerando o relatério estatistico
sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboracdo do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte; Dirigir a entrada e saida de bens,
atestando, isolada ou com outros érgaos da administracdo, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores do Municipio,
controlando e armazenando os materiais de consumo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas, recebendo e conferindo os materiais de consumo e 0s
bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificacdes inseridas
na nota de empenho, entregando aos fornecedores as notas de empenho dos materiais
de consumo adquiridos pela Instituicdo e, por fim, controlando o prazo de entrega;
organizando o claviculario do edificio da Prefeitura Municipal, colhendo, quando
necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o
atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo.

3 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FAZENDA: EG-05

Dirigir e coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
bem como a fiscalizag@o e orientacdo das acBes de combate a incorrecdo, sonegacao,
evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais; Dirigir e orientar a execucgao
das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados, supervisionando as
acles de verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a participacdo do
Municipio na arrecadacao daquele tributo; Emitir ou revisionar pareceres ou informacfes
nos processos fiscais, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretério
Municipal; Promover estudos objetivando 0 aumento da arrecadacdao tributaria; Planejar e
coordenar a realizacao de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; Coordenar a expedi¢do de autorizacéo
para os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos contribuintes do ISS,
previstos na legislacdo tributaria; Coordenar o registro e baixa de todos 0s processos,
distribuicéo por setor e fiscal, bem como a elaboracdo de todos os processos de auto de
multa relacionados ao cdodigo de edificacGes e posturas, bem como as multas emitidas
pelo setor de terrenos baldios e a emissdo de comunicados de aviso de pagamento para
cada infrator; Elaborag&o de relatorios de produtividade da fiscalizagdo e das atividades
dos fiscais; Dirigir a concessdo e 0 registro de alvards de construgdes; Dirigir a
fiscalizagdo das obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo
também demoli¢cbes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocacdo de tapumes,
andaimes, telas, plataformas de protecéo e as condi¢cdes de seguranca das edificacoes;
Planejar e coordenar a fiscalizacdo do cumprimento do Cédigo de Posturas, Codigo de
Edificagdes, do Plano Diretor Participativo e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo;
Dirigir a fiscalizagdo, bem como a emissdo de notificagbes, autos de infragdo e multas
aos infratores da legislagdo urbanistica municipal, Planejar e coordenar o combate ao
exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislacdo urbanistica municipal, as edifica¢cdes clandestinas, a formacéo de favelas e os
agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no dmbito do Municipio; Dirigir e
coordenar a realizacao de vistoria para a expedicao de “Habite-se” das edificagbes novas
ou reformadas; Coordenar a definicAo da numeracdo das edificacbes, a pedido do
interessado; Elaborar relatério de fiscalizagdo; Orientar as pessoas e 0s profissionais
guanto ao cumprimento da legislacdo; Apurar as denancias e elaborar relatério sobre as
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providéncias adotadas; Em atividade delegada: autorizar e fiscalizar o funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais, etc.; Planejar e coordenar a regulacéo do uso e
a manutencdo dos logradouros publicos; Planejar, autorizar e fiscalizar propagandas,
placas e andncios nas areas publicas e frontais aos imoveis; Coordenar a fiscalizagéo do
funcionamento de eventos, shows, parques de diversdes, circos, etc; Outras atividade
correlatas a pasta da Fazenda Publica e de fiscalizagéo;

4 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO: EG-06

Dirigir as acdes do controle interno, assegurando que ndo ocorram erros potenciais,
através do controle de suas causas, destacando-se conhecer as receitas, despesas,
resultados histéricos, estrutura administrativa, pessoal, patriménio, observar as normas
legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos; Gerir o acompanhamento da
programacéao estabelecida nos instrumentos de planejamento (Planos Plurianuais- PPA,
Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, Leis Orgcamentarias Anuais - LOA, Metas
Bimestrais de Arrecadacéo - MBA e Cronogramas Mensais de Desembolso - CMD); Gerir
a busca do equilibrio nas contas publicas e a correta aplicacao administrativa e financeira
dos recursos publicos, examinando os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais; prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e
erros cometidos por gestores e servidores em geral; Se responsabilizar pelo
departamento da fazenda publica buscando o atingimento de metas estabelecidas e
prestar contas a sociedade, de forma transparente, condicdo imposta a todos aqueles
gue, de alguma forma, gerenciam ou séo responsaveis pela guarda de dinheiro ou bens
publicos.

5 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: EG-05

Dirigir a equipe através de programas e softwares, tendo controle e se responsabilizando
sobre férias, 13° salario, cartdo-ponto eletrdnico, afastamentos, aviso prévio, informe de
rendimentos, saldo de saldrio mensal, entre outros; Se responsabilizar pelo controle,
arquivamento e atualizacdo dos registros admissionais, da vida funcional e dos atos de
exoneracdo dos servidores municipais, coordenando e promovendo as anotacdes
necessarias ao controle do PASEP e as anotac¢8es de faltas; Dirigir, coordenar e controlar
0s processos de progressdo, afastamento, licenca, aposentadoria e penséo.
Recebimento de atestados e comprovantes de comparecimento; Fiscalizar mensalmente
os relatorios gerenciais dos encargos sociais a recolher, especialmente no que diz
respeito & contribuicdo previdenciaria. Dirigir e coordenar a realizacdo das atividades
relacionadas a avaliagdo do estagio probatério e de desempenho dos servidores;
gerenciar o sistema de agregacdo de adicionais e eventuais promogdes e progressoes
funcionais, bem como dos planos de lotagdo do funcionalismo. Alimentar sistemas, tais
como AUDESP, E-social, dentre outros, no desenvolvimento dos seus misteres;
Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracao.

6 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO: EG-02

Planejar, coordenar e dirigir a execuc¢do das atividades de manutencdo preventiva e
corretiva dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele
utilizados, autorizando e controlando o deslocamento, para fora das instalacGes oficiais
da Prefeitura Municipal, de bens patrimoniais; Planejar e gerenciar o levantamento e a
analise dos procedimentos relativos a gestao patrimonial da Prefeitura Municipal; Se
responsabilizar pela conferéncia dos bens patrimoniais a serem incorporados; Gerenciar
as atividades e procedimentos relativos ao tombamento de material permanente e
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patrimonial da Prefeitura Municipal, Gerir a atualizacdo e o0s registros do material
permanente tombado; Gerir a elaboracdo dos termos de responsabilidade sobre a guarda
e utilizacdo dos bens patrimoniais da Prefeitura e distribuicdo aos respectivos érgaos e
responsaveis; Gerir as informagdes sobre o patriménio municipal, mantendo informado ao
Secretario de Administracdo sobre eventuais irregularidades e novidades na
movimentacao, utilizacdo e gestdo dos bens patrimoniais do municipio, bem como
informando ao Departamento de Contabilidade do patriménio municipal, sobre as
apropriacOes, alteracbes e desapropriagbes no ativo permanente, resultante de
processos de incorporacdo, comodato, permuta, indenizagbes, reposicdes de bens e
baixa; Coordenar a atualizacdo dos registros de movimentacdo de bens moveis, do
cadastro de agentes patrimoniais dos diferentes érgaos da Prefeitura Municipal; Dirigir a
realizacdo de inspecdes e de processos de controle periddicos para a verificacdo do
estado dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, procedendo de forma a efetuar
acertos dos registros de bens moveis, visando a regularizacdo de carga patrimonial;
Dirigir e coordenar a execucdo dos procedimentos de alienacdo de bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal; Gerir e manter atualizados os registros dos bens imolveis da
Prefeitura Municipal; Dirigir as atividades necessarias a geracdo anual do inventario dos
bens iméveis da Prefeitura Municipal; Coordenar a instrucdo dos processos de baixas
dos bens iméveis da Prefeitura Municipal; Gerir, incluindo e excluindo os bens iméveis do
sistema de cadastro, bem como, verificando se o bem imével possui devidamente
arquivado, copia dos titulos habeis e corretos de propriedade; Assessorar as demais
areas da Prefeitura com informacgfes da situacdo dos bens iméveis Prefeitura Municipal;
Subsidiar com informacdes, quando da tomada de decisdo, para a autorizacéo,
permissao, cessao e alienacdo de bens imoveis da Prefeitura Municipal.

7 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA: EG-06

Dirigir o departamento de tesouraria, assegurando a concretizacdo das orientacbes
financeiras definidas superiormente; Ordenar despesas em caso de auséncia do
tesoureiro (licenca, afastamentos, férias, substituicbes, faltas, exoneracdo até novo
concurso); Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacdo superior; Gerir 0s
recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e a
respectiva documento de quitacdo; Dirigir e coordenar a realizacdo do pagamento das
despesas devidamente autorizadas, a elaboracdo diaria da Folha de Caixa (Diario de
Caixa), bem como do Resumo Diario de Tesouraria; Gerir a guarda, conferéncia e
controle sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos; Gerir, controlar e
fiscalizar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de Caixa; Gerir a emissao
dos cheques e ordens de transferéncia bancéria e recolher as restantes assinaturas, 0s
depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizacdo dos
valores; Assistir e fiscalizar a verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro,
efetuado por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a
sua responsabilidade, assegurando o depdésito das receitas em instituicdo bancéaria e
proceder ao seu registo no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria, enviando,
diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Diario de
Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das Guias
de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos; Coordenar a
recepcdo dos duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e 0 seu
arquivamento; Executar outras funcdes que lhe sejam superiormente cometidas ou
impostas por lei ou regulamento em matéria financeira.
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8 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE: EG-05

Dirigir o estudo, classificagédo, escrituracdo e analise dos atos e fatos administrativos
municipais, de forma analitica e sintética, firmando e se responsabilizando por toda
atividade contabil e financeira do municipio, bem como pelo Orgcamento Anual e o Plano
Plurianual de Investimentos, na forma e tempo adequados, em concomitancia com todas
as pastas Municipais; Se responsabilizar pelas atividades da contabilidade, visando
assegurar que todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os
principios e normas contébeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos; Dirigir a elaboracdo dos balancetes mensais, visando
assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmica- financeira do
Municipio; Analisar as informacdes contabeis e preparar relatorios (especificos e
eventuais) contendo informagbes, explicacbes e/ou interpretacbes dos resultados e
mutacdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decis6rio do Chefe do
Executivo;

9 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE POSTURAS: EG-
04

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizacdo de obras, posturas e tributaria e outros
servicos. Proceder a verificacdo e orientacdo do cumprimento da regulamentacdo
urbanistica concernente a edificacbes particulares; Orientar, inspecionar e exercer a
fiscalizacdo de construcdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicacdes,
notificacbes e embargos; Verificar imodveis recém-construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservacao
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de
"habite-se"; Verificar o licenciamento de obras de construgcdo ou reconstrucéo,
embargando as que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam
em desacordo com o autorizado; Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias
relativas aos violadores da legislacdo urbanistica; Efetuar a fiscalizacdo de terrenos
baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinacdo, construcdo de muro e
calcadas, bem como fiscalizar o depésito de lixo em local ndo permitido; Efetuar a
fiscalizacdo em construcdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas
pelo Cdodigo de Obras do Municipio; Acompanhar os arquitetos e engenheiros da
prefeitura nas inspecfes e vistorias realizadas no municipio; Efetuar levantamento de
terrenos e loteamentos para execucao de servi¢cos, bem como efetuar levantamentos dos
servicos executados; Fiscalizar os servicos executados por empreiteiras e pelo municipio;
Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e 0s
servicos que prestam; Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida; Verificar o
horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; Realizar vistorias para
fins de acompanhamento e manutengéo do sistema tributario e para fins de renovagéo do
licenciamento; Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; Intimar,
notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais; Fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e suas instalacdes
em locais permitidos; Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos; Verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo dos
anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como
propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros; Aprender, por infracao,
veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas
e logradouros publicos; Receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local
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determinado, devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais; Verificar o
licenciamento de placas comerciais has fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais; Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos; Verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; Verificar as
violagdes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras; Efetuar levantamento
s6cio econdmico em processos de licenca ambulante; Emitir relatérios periddicos sobre
suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; Efetuar plantdes noturnos, finais de semanas e feriados
para fiscalizagdo da regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das
normas gerais de fiscalizacdo; Efetuar interdicdo temporaria ou definitiva, quando o
exercicio de atividades comerciais, industriais, diversbes pulblicas e outros causam
incdmodos e/ou perigo, contrariando a legislacdo vigente; Realizar sindicancias especiais
para instrucdo de processos ou apuracao de dendncias e reclamacdes; Entregar quando
solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas; Executar outras tarefas correlatas

10 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE INTEGRIDADE: EG-05

Identificar as necessidades de promover medidas cabiveis a modernizacéo
institucional, aplicando as praticas do programa de integridade publica e
governangca, coordenando e cooperando com a atuacdo de servidores
capacitados, atuando conjuntamente aos respectivos conselhos, mantendo sigilo
sobre qualquer tipo de informacéo, fato ou operacdo de natureza estratégica do
orgao ou entidade que tenha tido acesso; cumprir as normas referentes a
seguranca da informacdo e a protecdo de dados, de forma a garantir a
integridade, disponibilidade e confiabilidade. Adotar as providéncias necessarias
para frustrar a ma conduta no 6rgao ou entidade em que atua. Garantir que todas
as pessoas conhecam, entendam e assumam os valores do Plano de Integridade
e do Poder Executivo Municipal; buscar que os servidores guiem suas acdes
pelos mais elevados padrdes éticos. Comunicar as expectativas da
Entidade/Orgdo a todo publico interno e externo com relacdo a integridade.
Promover o comportamento ético e integro em todas as a¢des da entidade/orgao.
Participar na identificacdo, classificacdo e na elaboracdo das medidas de
mitigac&o dos riscos gerais e aplicados de cada 6rgéo ou entidade, com base na
analise de risco de cada unidade, setor ou 6rgao e elaborar Matriz de Risco e 0
Plano de Integridade. Monitorar a execucdo do Plano de Integridade,
documentando todo e qualquer procedimento e/ou processo de controle e de
boas préticas. Detectar falhas garantindo a imparcialidade, isonomia e a devida
diligéncia nas apuracdes. Ajudar na criacdo e implementacdo de politicas
internas, visando adaptar a Integridade & cultura da Entidade/Org&o. (Acrescido
pela Lei Municipal n° 2.204 /2023)

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONCILIACAO BANCARIA: EG-03

Gerir as contas bancarias do municipio, fiscalizando o registro contabil, segundo o plano
estabelecido pela administracdo; analisando e consolidando as demonstragfes contabeis
da Prefeitura Municipal; Dirigir e se responsabilizar pela fiscalizagdo da conciliagdo
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bancéria das contas do municipio; Assessorar 0s 6rgdos municipais em assuntos
financeiros, primando pela execucdo das diretrizes das politicas orgamentéria,
econdmica, tributaria e financeira do municipio, atendendo a legislacdo em vigor e
otimizando os recursos publicos; acompanhar e fiscalizar os sistemas or¢camentario,
financeiro, patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizagcéo e a liquidacéo
da despesa publica. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo
Secretério da pasta.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO FINANCEIRA: EG-
03

Dirigir e coordenar a elaboracdo da programacdo financeira do municipio, gerindo a
programacédo dos compromissos financeiros e a programacdo de desembolso, visando
manter o equilibrio das contas municipais. Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas pelo Secretario da pasta.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

1. - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS URBANAS: EG-03

Gerir o pessoal disponibilizado ao departamento de obras, elaborando o planejamento da
execucao das obras necessarias, coordenando a articulagdo com os 6rgdos municipais, a
compatibilizacdo das atividades relacionadas com o plano de obras municipal.
Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Obras Publicas.

2. — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DO PATRIMONIO
PUBLICO: EG-03

Dirigir e coordenar a manutencéo e conservacao dos proprios da administracdo direta,
excetuando-se as unidades administrativas que possuam estrutura propria de
manutencao; Gerir a fiscalizacdo peridédica dos bens imdveis, pracas e prédios publicos,
zelando pela manutencdo dos mesmos, coordenando as atividades necessarias para que
estejam sempre em boas condicdes de utilizacdo. Desempenhar outras atribuicdes que
Ihe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Obras Publicas.

3. — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PAVIMENTACAO: EG-03

Dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos de pavimentagdo realizados no municipio,
coordenando as agdes de recapeamento e as operagdes tapa-buracos nos logradouros
da cidade. Gerir a fiscalizac¢do, identificando e comunicando a necessidade de reparos
nos logradouros municipais; desempenhar outras atribui¢cbes que |lhe forem determinadas
pelo Secretario Municipal de Obras Publicas.

4. — GERENTE DE ENGENHARIA E ARQUITETURA: EG-05

Planejar e dirigir a elaboragéo e a execucdo dos projetos arquitetdnicos e de engenharia
almejados pela politica de planejamento urbano, visando o crescimento ordenado da
cidade; Gerir a elaboracdo de Projetos Basicos de engenharia, para fins de celebragéo de
convénios governamentais; Fiscalizar para que a eventual execugcdo de obras seja
precedida da elaboracdo dos respectivos Projetos Executivos. Desempenhar outras
atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal de Planejamento
Urbano.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFANCIA, JUVENTUDE E DE DEFESA DAS
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MINORIAS

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DEFESA DAS MINORIAS,
INCLUSAO SOCIAL E COMBATE A DISCRIMINACAO: EG-04

Dirigir o departamento de modo a articular com 6rgdos da administracdo municipal e da
sociedade, para incluir nas suas politicas e acfes a promoc¢do da igualdade racial e a
inclusdo social dos negros, negras e indios; promover a¢gdes e programas destinados a
combater a discriminacdo racial e os preconceitos de qualquer natureza. Desenvolver
acdes e programas dirigidos a promocdo da cidadania e dos direitos humanos,
especialmente quanto as mulheres, a juventude, negros e negras, idosos e pessoas com
deficiéncia; desenvolver atividades de aprendizado em conjunto com a Secretaria
Municipal de Educacdo, buscando a preservacdo da dignidade e cidadania dos
municipes.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE INFANCIA E JUVENTUDE: EG-03
Dirigir as acOes voltadas a assegurar a crianca e ao adolescente, em situacdo de risco
pessoal e social, os servicos de protecdo, prevencdo e Vvigilancia, assegurar a
manutencédo e funcionamento dos Conselhos Municipais de Assisténcia Social, de Defesa
dos Direitos da Crianca e do Adolescente e Tutelar, e outros que vierem a se formar,
relacionados com a questdo social, Planejar e dirigir as acGes voltadas a integracéo
social do jovem; Planejar e dirigir agcbes que visem o incentivo a formacéo cultural e
artistica da crianca, do adolescente e dos jovens. Desempenhas outras acdes correlatas.

3 — CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO IDOSO: EG-02

Planejar e dirigir, em articulacdo com 6rgaos da administracdo municipal e da sociedade,
acles para incluir nas suas politicas e acdes a promoc¢ao dos idosos e de sua integracéo
a vida comunitéria, trabalhando, em conjunto com a Secretaria do Bem Estar Social para
melhorar o atendimento dos idosos. Dirigir as atividades a serem executadas do Centro
de Convivéncia do Idoso (CCIl); Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas pelo Diretor Municipal.

4 — GERENTE DO DEPTO. DE APOIO AOS PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS: EG-02

Dirigir as acfes aptas a interagir e articular com 6rgaos da administracdo municipal e da
sociedade, para incluir nas suas politicas e acdes a promoc¢ado dos direitos da pessoa
com deficiéncia e de sua integracdo a vida comunitéria; Gerir as atividades, em conjunto
com a pasta Municipal de Cultura, para inclusdo dos portadores de necessidades
especiais; Planejar e dirigir agcbes, com a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Entretenimento, competi¢ces voltadas para os portadores de necessidades especiais.
Desempenhar outras atribuicbes correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FUNILARIA E PINTURA DE
VEICULOS: EG-03

Dirigir e se responsabilizar pelos servicos de manutencdo dos veiculos municipais,
coordenando a execucao e fiscalizando a realizagdo de reparos de pequeno e médio
porte, seja de funilaria ou de pintura; Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas pelo superior hierarquico.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS NA ZONA RURAL: EG-03
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Elaborar o planejamento e dirigir a execucdo dos servicos realizados na zona rural do
municipio; planejar, coordenar, chefiar o pessoal destinado a execugdo dos servigos na
zona rural do municipio. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas
pelo Secretario da Pasta.

3 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA
URBANA: EG-03

Dirigir e coordenar os servigos de coleta regular de lixo domiciliar, varricdo de vias e
logradouros publicos, operacédo de limpeza especial de calgadas, coleta e transporte de
residuos sélidos de saude; Gerir os servicos de coleta, armazenamento, destinacéo e
tratamento de residuos especificos, como materiais reciclaveis, (papel, plastico, vidro e
metal), Oleos vegetais comestiveis, pilhas, baterias, lampadas fluorescentes e
pneumaticos inserviveis; desempenhar outras atribuicbes que lhe forem determinadas
pelo Diretor Municipal de Servigos Urbanos e Rurais.

4 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE
CONSERVACAO DO CEMITERIO, PARQUES E JARDINS: EG-03
Dirigir os trabalhos de abertura de novos parques e jardins em coordenacdo com a pasta
de Planejamento Urbano; planejar e dirigir as acfes de conservacdo e limpeza de
parques infantis nas areas urbanas de habitacdo intensa; dirigir a administracdo e
conservacdo e limpeza dos cemitérios. Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas pelo Gestor da Pasta de Servicos Urbanos e Rurais.

5 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO
DE ESTRADAS RURAIS: EG-05

Dirigir os servicos de manutencdo das estradas rurais, acompanhando e fiscalizando a
realizacdo das acdes necessarias para a boa conservacdo de todo sistema viario rural
municipal;

6 — GERENTES DO DEPARTAMENTO DE MECANICA DE VEICULOS
EG-04

Dirigir e se responsabilizar pelos servicos de manutencdo mecénica dos veiculos e
maquinas municipais, acompanhando e fiscalizando a realizacdo de reparos de pequeno
e médio porte; Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ FISCAL

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E
CONTROLE DE CRONOGRAMAS FISICOS E FINANCEIROS: EG-04
Gerir e se responsabilizar pelo controle e fiscalizacdo da execucdo dos contratos,
notadamente no que diz respeito a manutenc¢ao do equilibrio entre o cronograma fisico e
o financeiro, visando proteger o patriménio publico, evitando o desequilibrio da execucgao
contratual; Gerir o controle de prazos dos contratos, se responsabilizando por noticiar
previamente o término dos contratos ou eventual necessidade de aditamento ou
prorrogacdo contratual; Gerir e se responsabilizar pela execucdo dos trabalhos
necessarios a realizagdo de eventual aditamento;

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
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1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO POLITICO-
ADMINISTRATIVO: EG-03

Gerenciar a elaboracdo e implantacdo de planos, programas e projetos estabelecidos
pela Secretaria, especialmente aqueles que visem o desenvolvimento harmdnico do
Municipio e da regido; propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade
do setor de planejamento; promover levantamentos junto a outros érgaos municipais, das
necessidades apontadas por seus representantes nas Associa¢fes de Bairro, visando a
proposta de recuperacdo, execucdo de obras e demais atividades de melhoria dos
bairros do municipio. Desempenhar outras atribuicdes que |lhe forem determinadas pelo
Secretario Municipal de Planejamento Urbano.

2 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO: EG-04

Gerir a elaboracdo dos planos orcamentarios anuais; Analisar mensalmente relatorios
or¢camentarios, bem como relatérios contabeis para manter controles de receitas e
despesas; Coordenar a elaboracdo de relatérios orcamentarios regulares e especiais;
Consultar gestores para garantir que 0s ajustes orcamentarios sejam feitos em
consonancia com o planejamento estratégico; Prestar assessoria e assisténcia técnica
com analise de custos, alocacéo fiscal e preparacado de orcamento; Resumir orcamentos
e apresentar recomendacdes para a aprovacdo ou rejeicdo dos pedidos de fundos;
Procurar novas formas de melhorar a eficiéncia e aumentar as receitas; Analisar o
orcamento de despesas operacionais para verificar as tendéncias que afetam o
orcamento municipal;, Examinar as estimativas orcamentarias quanto a integridade,
precisdo e conformidade com os procedimentos e regulamentos; Interpretar as diretrizes
orcamentarias e estabelecer politicas para a execucado das diretrizes; Compilar e analisar
registros contabeis e outros dados para determinar os recursos financeiros necessarios
para implementar os programas de governo.

DIRETORIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

1 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PROCURADORIA: EG-03

Assistir ao Diretor de Negdécios Juridicos bem como a procuradoria municipal,
desenvolvendo as atividades de apoio técnico burocratico, se responsabilizando pelas
informacgfes que tiver acesso em razdo do desenvolvimento dos seus misteres.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO DO PATRIMONIO
CULTURAL: EG-01

Dirigir e coordenar exposicOes, espetaculos, conferéncias, edi¢bes, cursos, debates,
feiras, concursos, eventos populares; Promover o incentivo a participagdo da comunidade
em favor de programas e projetos culturais, buscando a expansao das atividades
culturais na sociedade; Gerir as atividades relacionadas com as artes plasticas, cinema,
video, masica, dancga, teatro e outras manifestagbes afins, organizando e mantendo
atualizado o sistema de informagfes necessarias ao cumprimento das finalidades da
Secretaria Municipal; Gerir a manutencdo dos locais de cultura, bem como exercer sua
coordenagdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e administrativos
indispenséaveis a boa execuc¢édo das atividades neles desenvolvidas; documentar as artes
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populares; Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Chefe
imediato.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E LOGISTICA

1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DA LOGISTICA DA EDUCACAO: EG-03
Planejar a logistica, fiscalizar e gerenciar a execugcdo dos servicos de transporte de
alunos da educacdo do municipio; planejar a logistica e gerenciar a execucdo da
manutencédo preventiva dos veiculos da educacédo; Planejar a logistica do transporte da
Educacdao, visando prestigiar os principios da economicidade e eficiéncia;

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA DA SAUDE: EG-03
Planejar a logistica, fiscalizar e gerenciar a execucao dos servicos de transporte dos
pacientes atendidos pela pasta da Salde do Municipio; Planejar a logistica e gerenciar a
execucdo da manutencao preventiva dos veiculos lotados na Pasta da Saude do
Municipio; Planejar a logistica de transporte da Saulde, notadamente dos servicos de
ambulancia, visando prestigiar o principio da economicidade; planejar a logistica, em
conjunto com o servico de agendamento de consultas, visando prestigiar o principio da
eficiéncia dos servicos publicos;

3 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONTROLE DA
FROTA MUNICIPAL: EG-05

Planejar a logistica, fiscalizar e gerenciar os trabalhos de manutencédo e controle da frota
municipal, programando ordenadamente as revisbes e manutencdes necessarias,
visando a néo interrupg¢do dos servigos publicos de transporte. Fiscalizar e gerenciar a
execucdo dos servigcos de conserto dos veiculos e maquinas municipais, inclusive em
relacdo ao socorro necessario quando o problema ocorrer com o veiculo ou maquina em
transito. Zelar, em conjunto com o departamento de cotagfes prévias e de compras, para
gue as necessidades de troca de pecas ou servicos de manutencdo ocorram de modo a
prestigiar o principio da economicidade e ainda, realizar as cotacdes de pregos e
pesquisas qualitativas junto a outros entes/érgdos de empresas idbneas e
comprometidas com a integridade publica. Organizar, arquivar e elaborar mecanismos de
controle de aquisicbes de bens e servicos para de forma célere e eficiente possa
responder as autoridades fiscalizadoras internas e externas, como o Tribunal de Contas,
a Camara de Vereadores, entre outras instituicbes com alcada de direito. (Alterado pela
Lei Municipal n° 2.204 /2023)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE
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1 — GERENTE DO DEPTO. DE ESPORTES E FORMACAO DE ATLETAS: EG-
04

Planejar e dirigir a execuc¢do dos programas criados para o fomento do esporte olimpico e
para criacdo de atletas; Gerir a elaboracdo e execug¢do de campeonatos aptos a
incentivas a pratica de esporte e a descoberta de novos talento, nas diversas
modalidades esportivas; Planejar e gerenciar a execucdo de acdes governamentais que
incentivem a pratica de esporte, como manutencdo da forma fisica e busca da salde
corporal; Executar outras atividades correlatas.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DAS AREAS
ESPORTIVAS, DE LAZER E DE ENTRETENIMENTO DO MUNICIPIO: EG-03
Dirigir e coordenar a articulacdo e execucdo das acbes aptas ao controle das areas
esportivas, de lazer e de entretenimento, para atender aos interesses coletivos e
estratégicos de desenvolvimento apoiado do esporte, do lazer e entretenimento; Gerir os
servicos de identificacdo e a manutencao dos locais apropriados para pratica de esporte,
lazer e entretenimento, adotando as providéncias necessarias a protecdo desse
patrimdnio; Dirigir o planejamento da divulgacédo dos locais onde podem ser praticados os
esportes, areas de lazer e areas aptas ao entretenimento no municipio, visando atrair
pessoas da cidade e regido. Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas pelo Secretario Municipal de Esporte, Lazer e Entretenimento.

. ,
(Revogado pela Lei Municipal n® 2.078/2021)

(Revogado pela Lei Municipal n®2.078/2021)
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1 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES: EG-05

Dirigir, coordenar, acompanhar e fiscalizar a realizagdo das licitagbes realizadas no
municipio, visando sempre a op¢éo mais vantajosa de compra ou contratacdo de servigcos
para o Municipio. Chefiar os trabalhos da Comisséo de Licitacdes, no sentido de fiscalizar
a adocdo de todas as providéncias necessarias ao cumprimento da Lei 8.666/93 e
demais legislacéo aplicada a espécie.

2 — GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOS PREVIOS:
FG-04

Dirigir, coordenar as atividades preparatorias das compras, mediante a realizacdo de
orcamentos prévios visando sempre a op¢do de compra mais vantajosa para o Municipio.
Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Diretor Municipal.
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ESTADO DE SAO PAULO

Prefeitura Municipal de Echapora Echapgré

CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

ANEXO VIl
Alterado pela Lei Municipal n°® 2.078/2021
ORGANOGRAMA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ECHAPORA

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Vice - Prefeito

Diretor Municipal de
Gabinete

Diretor Municipal de
Educagao

Diretor Municipal de Saude

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA.

CARGOS POLITICOS

Diretor Municipal de
Negdcios Juridicos

ORGAOS DA

ADMINISTRACAO
GERAL
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CIDADE DE

Echap=ra

Princesinha da Serra

Prefeitura Municipal de Echapora
ESTADO DE SAO PAULO CNPIJ: 44.470.300/0001-00

ANEXO IX

Alterado pela Lei Complementar n° 003/2024

RELAGAO DOS CARGOS EFETIVOS E RESPECTIVOS VALORES DAS REFERENCIAS,
REMUNERACOES, NIVEL DE ESCOLARIDADE E JORNADA DE TRABALHO

Nivel de Carga
Cargo Ref| Valor : Horaria
Escolaridade
Semanal

Agente Agricola 39-A | R$ 3.237,44 Superior Completo 40 HRS
Agente de Recursos Humanos 39-A | R$ 3.237,44 Superior Completo 40 HRS
Agente de Saude 15-A | R$ 2.062,02 | Fundamental Completo 40 HRS
Agente de Secretaria Geral 42-A | R$ 3.421,61 Superior Completo 40 HRS
Agente de Tecnologia da Informc¢éo 39-A | R$ 3.237,44 | Ensino Tecnico/Superior 40 HRS
Agente Fiscal de Rendas 33-A| R$ 2.723,72 Médio Completo 40 HRS
Almoxarife 34-A | R$ 2.822,56 Médio Completo 40 HRS
Assistente Social 41-A | R$ 3.378,29 Superior Completo 30 HRS
Atendente Social 17-A | R$ 2.085,28 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar Administrativo 21-A| R$ 2.131,17 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar de Almoxarife 26-A | R$ 2.298,54 | Fundamental Completo 40 HRS
Aucxiliar de Contabilidade 27-A| R$ 2.308,88 Médio Completo 40 HRS
Aucxiliar de Cozinha 01-A| R$ 1.785,45 | Fundamental Completo 40 HRS
Aucxiliar de Dentista 16-A | R$ 2.077,54 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar de Departamento Juridico 21-A| R$ 2.131,17 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar de Desenvolvimento Escolar 02-A | R$ 1.826,82 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar de Enfermagem 07-A| R$ 1.912,89 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar de Lancadoria 18-A | R$ 2.093,06 Médio Completo 40 HRS
Auxiliar de Servigos Gerais 01-A | R$ 1.785,45 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Bibliotecaria 32-A | R$ 2.668,15 Médio Completo 40 HRS
Borracheiro 03-A | R$ 1.853,97 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Coletor de Lixo 10-A | R$ 1.971,56 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Conselheiro Tutelar 08-A| R$ 1.923,76 Médio Completo 40 HRS
Contador 40-A | R$ 3.316,27 Superior Completo 40 HRS
Controlador Interno 44-A | R$ 4.595,05 Superior Completo 40 HRS
Coordenador de Esportes 37-A| R$ 3.099,14 Médio Completo 40 HRS
Coordenador de Saude 37-A| R$ 3.099,14 Médio Completo 40 HRS
Coordenador do CRAS 37-A| R$ 3.099,14 Médio Completo 40 HRS
Copeira 04-A | R$ 1.859,13 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Coveiro 02-A | R$ 1.826,82 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Cozinheiro(a) 09-A | R$ 1.948,95 | Fundamental Completo 40 HRS
Dentista - 4 horas 34-A | R$ 2.822,56 Superior Completo 20 HRS
Dentista - 8 horas 44-A | R$ 4.595,05 Superior Completo 40 HRS
Desenhista 35-A| R$ 3.011,26 Médio Completo 40 HRS
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CNPIJ: 44.470.300/0001-00

CIDADE DE

Echap=ra

Princesinha da Serra

Encarregado da Secretaria Geral Administrativa | 39-A | R$ 3.237,44 Médio Completo 40 HRS
Encarregado Folha Pagamento 39-A| R$ 3.237,44 Médio Completo 40 HRS
Encarregado Setor de Compras 39-A| R$ 3.237,44 Médio Completo 40 HRS
Engenheiro Civil 43-A | R$ 4.047,09 Superior Completo 40 HRS
Enfermeiro(a) 38-A | R$ 3.209,66 Superior Completo 40 HRS
Escriturario 24-A | R$ 2.269,45 Médio Completo 40 HRS
Fiscal Tributario 36-A | R$ 3.045,52 Superior Completo 40 HRS
Fisioterapeuta 32-A | R$ 2.668,15 Superior Completo 20 HRS
Frentista 05-A | R$ 1.897,26 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Inseminador Atrtificial 28-A | R$ 2.348,93 | Fundamental Completo 40 HRS
Inspetor de Alunos 02-A| R$ 1.826,82 Médio Completo 40 HRS
Jardineiro 12-A | R$ 2.020,68 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Lancador 36-A | R$ 3.045,52 Médio Completo 40 HRS
Mecanico 31-A| R$ 2.615,15 | Fundamental Completo 40 HRS
R
Médico 47-A 16.02$%,20 Superior Completo/CRM 30 HRS
Médico Veterinario 30-A| R$ 2.524,36 Superior Completo 40 HRS
Mestre de Obras 25-A | R$ 2.288,84 | Fundamental Completo 40 HRS
Monitor de Creche 09-A | R$ 1.948,95 Médio Completo 40 HRS
Monitor Escolar e de Transporte 01-A| R$ 1.785,45 Médio Completo 40 HRS
Motorista 20-A| R$ 2.108,54 | Médio Completo/CNH D 40 HRS
Motorista da Saude 20-A| R$ 2.108,54 | Médio Completo/CNH D 40 HRS
Nutricionista 31-A| R$ 2.615,15 Superior Completo 40 HRS
Operador de Maquinas 23-A | R$ 2.200,31 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Operador de Piscina 11-A | R$ 1.992,24 | Fundamental Completo 40 HRS
Operador de Vaca Mecénica 14-A | R$ 2.035,53 | Fundamental Completo 40 HRS
R$ 22,90
PEB | (Professor de Ensino Bésico |) A-l h/a Superior Completo 30 HRS
R$ 22,90
PEB Il (Professor de Ensino Basico Il) B-I h/a Superior Completo 30 HRS
Pedreiro 14-A | R$ 2.035,53 | Fundamental Completo 40 HRS
Procurador Juridico Municipal 45-A | R$ 6.795,71 Superior Completo 20 HRS
Psic6logo 39-A| R$ 3.237,44 Superior Completo 30 HRS
Psicopedagogo 31-A| R$ 2.615,15 Superior Completo 40 HRS
Recepcionista 19-A | R$ 2.100,81 Médio Completo 40 HRS
Secretario de Escola 31-A| R$ 2.615,15 Médio Completo 40 HRS
Soldador 29-A | R$ 2.441,34 | Fundamental Completo 40 HRS
Supervisor de Ensino 45-A | R$ 6.795,71 Superior Completo 40 HRS
Supervisor de Merenda Escolar 21-A| R$ 2.131,17 Médio Completo 40 HRS
Técnico Informética 22-A | R$ 2.164,77 Médio Completo 40 HRS
Telefonista 18-A | R$ 2.093,06 | Fundamental Completo 40 HRS
Tesoureiro 42-A | R$ 3.421,61 Médio Completo 40 HRS
Vigia 06-A | R$ 1.903,06 | Fundamental Incompleto 40 HRS
Zelador 13-A | R$ 2.027,78 | Fundamental Incompleto 40 HRS
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Prefeitura Municipal de Echapora Echcswa-ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Princesinha da Serra

ANEXO X

Alterado pela Lei Complementar n® 003/2024

TABELA DE EVOLUCAO SALARIAL

Colun
fir':':é A B C D E F G H I J K L
Letra
1 |1.78545]1.821,16 | 1.857,58 | 1.894,73 | 1.932,63 | 1.971,28 | 2.010,71 | 2.050,92 | 2.091,94 | 2.133,78 | 2.176,45 | 2.219,98
2 |1.826,82]1.863,36|1.900,62 | 1.938,64 | 1.977,41 | 2.016,96 | 2.057,30 | 2.098,44 | 2.140,41 | 2.183,22| 2.226,88 | 2.271,42
3 |1.853,97]1.891,05|1.928,87 | 1.967,45 | 2.006,80 | 2.046,93 | 2.087,87 | 2.129,63 | 2.172,22 | 2.215,67| 2.259,98 | 2.305,18
4 |1.859,13]1.896,31]1.934,24 | 1.972,92 | 2.012,38 | 2.052,63 | 2.093,68 | 2.135,56 | 2.178,27 | 2.221,83 | 2.266,27 | 2.311,59
5 |1.897,26]1.935,21(1.973,91 | 2.013,39 | 2.053,66 | 2.094,73 | 2.136,62 | 2.179,36 | 2.222,94 | 2.267,40 | 2.312,75 | 2.359,00
6 |1.903,06|1.941,12 [1.979,94 | 2.019,54 | 2.059,93 | 2.101,13 | 2.143,15 | 2.186,02 | 2.229,74 | 2.274,33 | 2.319,82 | 2.366,22
7 |1.912,89]1.951,15 | 1.990,17 | 2.029,97 | 2.070,57 | 2.111,99 | 2.154,22 | 2.197,31 | 2.241,26 | 2.286,08 | 2.331,80 | 2.378,44
8 |1.923,76]1.962,24 [ 2.001,48 | 2.041,51 | 2.082,34 | 2.123,99 | 2.166,47 | 2.209,80 | 2.253,99 | 2.299,07 | 2.345,05 | 2.391,95
9 |1.948,951.987,93 [2.027,69 | 2.068,24 | 2.109,61 | 2.151,80 | 2.194,83 | 2.238,73 | 2.283,51 | 2.329,18 | 2.375,76 | 2.423,27
10 |1.971,56 | 2.010,99 | 2.051,21 | 2.092,24 | 2.134,08 | 2.176,76 | 2.220,30 | 2.264,70 | 2.310,00 | 2.356,20 | 2.403,32 | 2.451,39
11 [1.992,24 |2.032,08 | 2.072,73 | 2.114,18 | 2.156,46 | 2.199,59 | 2.243,59 | 2.288,46 | 2.334,23 | 2.380,91 | 2.428,53 | 2.477,10
12 |2.020,68 | 2.061,09 | 2.102,32 | 2.144,36 | 2.187,25 | 2.230,99 | 2.275,61 | 2.321,13 | 2.367,55 | 2.414,90 | 2.463,20 | 2.512,46
13 |2.027,78 | 2.068,34 | 2.109,70 | 2.151,90 | 2.194,93 | 2.238,83 | 2.283,61 | 2.329,28 | 2.375,87 | 2.423,38 | 2.471,85 | 2.521,29
14 |2.035,53 |2.076,24 | 2.117,77 | 2.160,12 | 2.203,32 | 2.247,39 | 2.292,34 | 2.338,18 | 2.384,95 | 2.432,65 | 2.481,30 | 2.530,93
15 |2.062,02 | 2.103,26 | 2.145,33 | 2.188,23 | 2.232,00 | 2.276,64 | 2.322,17 | 2.368,61 | 2.415,99 | 2.464,30 | 2.513,59 | 2.563,86
16 |2.077,54|2.119,09 | 2.161,47 | 2.204,70 | 2.248,80 | 2.293,77 | 2.339,65 | 2.386,44 | 2.434,17 | 2.482,85 | 2.532,51 | 2.583,16
17 |2.085,28 | 2.126,99 | 2.169,53 | 2.212,92 | 2.257,17 | 2.302,32 | 2.348,36 | 2.395,33 | 2.443,24 | 2.492,10 | 2.541,94 | 2.592,78
18 |2.093,06 | 2.134,92 | 2.177,62 | 2.221,17 | 2.265,60 | 2.310,91 | 2.357,13 | 2.404,27 | 2.452,35 | 2.501,40 | 2.551,43 | 2.602,46
19 [2.100,81 |2.142,83 | 2.185,68 | 2.229,40 | 2.273,98 | 2.319,46 | 2.365,85 | 2.413,17 | 2.461,43 | 2.510,66 | 2.560,88 | 2.612,09
20 |2.108,54|2.150,71 | 2.193,73 | 2.237,60 | 2.282,35 | 2.328,00 | 2.374,56 | 2.422,05 | 2.470,49 | 2.519,90 | 2.570,30 | 2.621,70
21 [2.131,17]2.173,79 | 2.217,27 | 2.261,61 | 2.306,85 | 2.352,98 | 2.400,04 | 2.448,04 | 2.497,01 | 2.546,95 | 2.597,88 | 2.649,84
22 |2.164,77]2.208,07 | 2.252,23 | 2.297,27 | 2.343,22 | 2.390,08 | 2.437,88 | 2.486,64 | 2.536,37 | 2.587,10 | 2.638,84 | 2.691,62
23 [2.200,31|2.244,32 | 2.289,20 | 2.334,99 | 2.381,69 | 2.429,32 | 2.477,91 | 2.527,46 | 2.578,01 | 2.629,57 | 2.682,17 | 2.735,81
24 |2.269,45|2.314,84 | 2.361,14 | 2.408,36 | 2.456,53 | 2.505,66 | 2.555,77 | 2.606,88 | 2.659,02 | 2.712,20 | 2.766,45 | 2.821,78
25 |2.288,84|2.334,62|2.381,31 | 2.428,94 | 2.477,51 | 2.527,06 | 2.577,61 | 2.629,16 | 2.681,74 | 2.735,38 | 2.790,08 | 2.845,88
26 |2.298,54 | 2.344,51|2.391,40 | 2.439,23 | 2.488,01 | 2.537,77 | 2.588,53 | 2.640,30 | 2.693,11 | 2.746,97 | 2.801,91 | 2.857,95
27 |2.308,88|2.355,06 | 2.402,16 | 2.450,20 | 2.499,21 | 2.549,19 | 2.600,17 | 2.652,18 | 2.705,22 | 2.759,33 | 2.814,51 | 2.870,80
28 |2.348,93|2.395,91 | 2.443,83 | 2.492,70 | 2.542,56 | 2.593,41 | 2.645,28 | 2.698,18 | 2.752,15 | 2.807,19 | 2.863,33 | 2.920,60
29 |2.441,34]2.490,17 | 2.539,97 | 2.590,77 | 2.642,58 | 2.695,44 | 2.749,35 | 2.804,33 | 2.860,42 | 2.917,63 | 2.975,98 | 3.035,50
30 |2.524,36|2.574,85 | 2.626,34 | 2.678,87 | 2.732,45 | 2.787,10 | 2.842,84 | 2.899,70 | 2.957,69 | 3.016,84 | 3.077,18 | 3.13872
31 |2.615,15|2.667,45 | 2.720,80 | 2.775,22 | 2.830,72 | 2.887,34 | 2.945,08 | 3.003,99 | 3.064,07 | 3.125,35 | 3.187,85 | 3.251,61
32 |2.668,152.721,51|2.775,94 | 2.831,46 | 2.888,09 | 2.945,85 | 3.004,77 | 3.064,87 | 3.126,16 | 3.188,69 | 3.252,46 | 3.317,51
33 [2.723,72]2.778,19 | 2.833,76 | 2.890,43 | 2.948,24 [ 3.007,21 | 3.067,35 | 3.128,70 | 3.191,27 | 3.255,10 | 3.320,20 | 3.386,60
34 |2.822,56|2.879,01|2.936,59 | 2.995,32 | 3.055,23 | 3.116,33 | 3.178,66 | 3.242,23 [ 3.307,08 | 3.373,22 | 3.440,68 | 3.509,50

Praga Riodante Fontana, 10 - CEP: 19830-000 - Echapora - SP - Tel.: (18) 3356-9010 falecom@echapora.sp.gov.br



http://191.242.48.50:8088/doc/2007-2019/2194%202023%20LEI%20MUNICIPAL%20CONCEDE%20REPOSIÇÃO%20DE%20PERDAS%20INFLACIONÁRIAS%20E%20AUMENTO%20REAL%20NAS%20REMUNERAÇÕES%20DOS%20SERVIDORES%20PÚBLICOS%20MUNICIPAIS%2018-04.pdf

Prefeitura Municipal de Echapora Ech”ama-ra

ESTADO DE SAO PAULO CNP3J: 44.470.300/0001-00

Prmcesmha da Serra

35 |3.011,26|3.071,49 | 3.132,91 | 3.195,57 | 3.259,48 | 3.324,67 | 3.391,17 | 3.458,99 | 3.528,17 | 3.598,73 | 3.670,71 | 3.744,12
36 |3.045,523.106,43 | 3.168,56 | 3.231,93 | 3.296,57 | 3.362,50 | 3.429,75 | 3.498,35 | 3.568,31 | 3.639,68 | 3.712,47 | 3.786,72
37 |3.099,14|3.161,12 | 3.224,35 | 3.288,83 | 3.354,61 | 3.421,70 | 3.490,14 | 3.559,94 | 3.631,14 | 3.703,76 | 3.777,83 | 3.853,39
38 |3.209,66 | 3.273,85|3.339,33 | 3.406,12 | 3.474,24 | 3.543,72 | 3.614,60 | 3.686,89 | 3.760,63 | 3.835,84 | 3.912,56 | 3.990,81
39 |3.237,44|3.302,19 | 3.368,23 | 3.435,60 | 3.504,31 | 3.574,40 | 3.645,88 | 3.718,80 | 3.793,18 | 3.869,04 | 3.946,42 | 4.025,35
40 |3.316,27 | 3.382,60 | 3.450,25 | 3.519,25 | 3.589,64 | 3.661,43 | 3.734,66 | 3.809,35 | 3.885,54 | 3.963,25 | 4.042,51 | 4.123,36
41 |3.378,293.445,86 | 3.514,77 | 3.585,07 | 3.656,77 | 3.729,91 | 3.804,50 | 3.880,59 | 3.958,21 | 4.037,37 | 4.118,12 | 4.200,48
42 |3.421,613.490,04 |3.559,84 | 3.631,04 | 3.703,66 | 3.777,73 | 3.853,29 | 3.930,35 | 4.008,96 | 4.089,14 | 4.170,92 | 4.254,34
43 14.047,09|4.128,03 | 4.210,59 | 4.294,80 | 4.380,70 | 4.468,31 | 4.557,68 | 4.648,83 | 4.741,81 | 4.836,65 | 4.933,38 | 5.032,05
44 14.595,05|4.686,95 |4.780,69 | 4.876,30 | 4.973,83 | 5.073,31 | 5.174,77 | 5.278,27 | 5.383,83 | 5.491,51 | 5.601,34 | 5.713,37

45 |6.795,716.931,62 |7.070,26 | 7.211,66 | 7.355,90 | 7.503,01 | 7.653,07 | 7.806,13 | 7.962,26 | 8.121,50 | 8.283,93 | 8.449,61
11.299,1 | 11.525,1 | 11.755,6 | 11.990,7 | 12.230,6 | 12.475,2 | 12.724,7 | 12.979,2 | 13.238,7 | 13.503,5

46 8 6 7 8 0 1 1 1 9 L7 | 13.773,64 | 14.049,11
47 16.0027,2 16.?;47,7 16.6074,7 17.0908,1 17.3648,3 17.6295,3 18.0349,2 18.4110,2 18.7278,4 19.1953,9 19.537.07 | 19.927 81
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ANEXO XI

Alterado pela Lei Municipal n° 2.154/2022

RELAGCAO DOS CARGOS E VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

Cargo Vagas
Agente Agricola 01
Agente de Recursos Humanos 01
Agente de Saude 02
Agente de Secretaria Geral 01
Agente de Tecnologia da Informacéo 01
Agente Fiscal de Rendas 01
Almoxarife 01
Assistente Social 03
Atendente Social 02
Aucxiliar Administrativo 08
Aucxiliar de Almoxarife 01
Aucxiliar de Contabilidade 01
Aucxiliar de Cozinha 03
Auxiliar de Dentista 02
Auxiliar de Departamento Juridico 01
Auxiliar de Desenvolvimento Escolar 15
Auxiliar de Enfermagem 09
Auxiliar de Lancadoria 02
Auxiliar de Servigos Gerais 60
Bibliotecaria 01
Borracheiro 01
Coletor de Lixo 06
Contador 01
Controlador Interno 01
Coordenador de Esportes 01
Coordenador de Saude 01
Coordenador do CRAS 01
Copeira 03
Coveiro 01
Cozinheiro(a) 03
Dentista - 4 horas 01
Dentista - 8 horas 02
Desenhista 01
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Encarregado da Secretaria Geral Administrativa 01
Encarregado Folha Pagamento 01
Encarregado Setor de Compras 01
Engenheiro Civil 02
Enfermeiro(a) 08
Escriturario 02
Fiscal Tributario 01
Fisioterapeuta 02
Frentista 01
Inseminador Artificial 01
Inspetor de Alunos 05
Jardineiro 06
Lancador 01
Mecanico 02
Médico 03
Médico Veterinario 01
Mestre de Obras 01
Monitor de Creche 04
Monitor Escolar e de Transporte 18
Motorista 49
Motorista da Saude 11
Nutricionista 02
Operador de Maquinas 10
Operador de Piscina 03
Operador de Vaca Mecénica 02
PEB | (Professor de Ensino Bésico |) 52
PEB Il (Professor de Ensino Basico Il) 18
Pedreiro 05
Procurador Juridico Municipal 01
Psicélogo 03
Psicopedagogo 02
Recepcionista 02
Secretario de Escola 04
Soldador 01
Supervisor de Ensino 01
Supervisor de Merenda Escolar 01
Técnico Informatica 02
Telefonista 02
Tesoureiro 01
Vigia 12
Zelador 05
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Princesinha da Serra

ANEXO XiIi
Acrescido pela Lei Municipal n®2.154/2022

RELACAO DE CARGOS, ATRIBUICOES, VENCIMENTOS, NIVEL DE
ESCOLARIDADE E CARGA HORARIA SEMANAL DOS AGENTES
COMUNITARIOS DE SAUDE E DOS AGENTES DE COMBATE AS ENDEMIAS
- REGIME CELETISTA.

Cargo Valor Nivel de Carga horéaria Vagas
escolaridade semanal
Agente Comunitario | 2 (dois) salarios Médio Completo 40h 16
de Saude minimos
Atribuicdes

Conhecer o seu territério e os problemas da comunidade, inclusive suas potencialidades de
crescimento e de desenvolvimento social e econdmico; Ser ativo, ter iniciativa, gostar de aprender
coisas novas e de observar as pessoas, as coisas e 0os ambientes em prol do sucesso de suas
atribuicdes legais; Identificar situagbes de risco coletivo e individual através da execucdo de um
trabalho direto com a comunidade; Investir na orientagcdo familiar promovendo a prevenc¢éo da saude
da comunidade; Respeitar, aplicar e se dedicar nos programas destinados a auxiliar a populagéo;
Encaminhar a populagdo aos servicos de saude como forma de auxilia-la na procura da correta
Unidade de Saude, permitindo e contribuindo para que o quadro do paciente seja otimizado e a
patologia seja controlada; Favorecer o acesso aos servicos qualificados; Contribuir para que a
comunidade tenha acesso aos Postos e Unidades Basicas de Saude até chegar ao Pronto
Atendimento ou Hospital; Realizar com frequéncia, periodicidade e planejamento as visitas
domiciliares que é uma atividade central do processo de trabalho do Agente Comunitario de Saude;
Realizar com frequéncia média de uma visita familia/més, sendo que as familias com maior
necessidade devem ser visitadas com maior frequéncia; Executar atividades de prevencdo de
doencgas e de promoc¢éo da saude, a partir dos referenciais da Educacgéo Popular em Saude, mediante
acdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS que normatizam a salde preventiva e a atencéo basica em saude, com objetivo de
ampliar o acesso da comunidade assistida as acdes e aos servigos de informacéo, de saude, de
promocao social e de protecdo da cidadania, sob supervisdo do gestor municipal; Cumprir e respeitar
com fidelidade as disposi¢cfes legais expressas pela Lei Federal n® 11.350, de 5 de outubro de 2006, e
suas alteragbes, além do art. 198 da Constituicdo Federal.
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Cargo Valor Nivel de Carga horéria Vagas
escolaridade semanal
Agente de Combate | 2 (dois) salarios Médio Completo 40h 02
as Endemias minimos
Atribuicdes

Perceber e compreender que as questdes relacionadas ao meio ambiente estdo associadas as
condi¢Bes determinantes e condicionantes da salde e da qualidade de vida das pessoas. Vistoriar as
residéncias, depositos, terremos baldios e estabelecimentos comerciais para buscar focos endémicos.
Inspecionar cuidadosamente as caixas d’agua, calhas e telhados. Aplicar larvicidas e inseticidas.
Orientar quanto a prevencgdo e tratamento de doengas infecciosas. Exercer atividades de vigilancia,
prevencdo e controle de doencas endémicas e infectocontagiosas e promover a salde, mediante
acOes de vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive, se for o caso, fazendo uso de substéancias
guimicas, abrangendo atividades de execucdo de programas de salde, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal. Conhecer o0 seu
territério e os problemas da comunidade, inclusive suas potencialidades de crescimento e de
desenvolvimento social e econémico. Ser ativo, ter iniciativa e gostar de aprender coisas novas e de
observar as pessoas, as coisas e 0s ambientes, em prol do sucesso de suas atribuicdes legais.
Cumprir e respeitar com fidelidade, as disposicfes legais expressas pela Lei Federal n°® 11.350, de 5
de outubro de 2006, e suas altera¢Bes, além do art. 198 da Constituicdo Federal.
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