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LEI N2 1828, DE 19 DE JANEIRO DE 2017

“Dispde sobre a instituicdo do Plano de Empregos,
Carreira e Remuneracdo dos Servidores Ptiblicos
Municipais, e da Estrutura Administrativa do
Poder Executivo da Estdncia Turistica de Sdo Luiz
do Paruaitinga, Estado de Sdo Paulo, e dd outras

providéncias”

ANA LUCIA BILARD SICHERLE, Prefeita Municipal da Estancia Turistica de Sdo Luiz do

Paraitinga, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara

Municipal aprovou, e ela Sanciona e Promulga a seguinte Lei:

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Sec¢do |

Do Ambito de Aplicacdo
Art. 12 - Fica instituido o Plano de Empregos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores da
Administracdo Publica da Estdncia Turistica de Sdo Luiz do Paraitinga, Estado de Sdo Paulo, nos
termos desta Lei.
Paragrafo linico - Para os fins desta Lei, considera-se:
| - Quadro Geral e Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sdo Luiz do Paraitinga,
aquele que contém o quantitativo de empregos criados, de provimento efetivo, de confianca e

em comissao;

Il - Servidor do Quadro Geral e Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de S3o Luiz do

Paraitinga aquele que titulariza emprego publico definido nesta Lei;
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Il — Plano de Empregos, Carreiras e Remuneragdo: sistema estratégico de remuneragdo,
estruturado na forma de grupos de empregos e niveis de vencimento que possibilitam o
crescimento profissional do servidor, de forma transparente, fundamentado na qualificacédo e

no desempenho profissional;

IV - Emprego publico: € o conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional que devem ser cometidas ao servidor;

VV — Carreira: perspectiva de crescimento profissional, fundamentada na experiéncia, na

participacdo funcional e na qualificacdo profissional agregada;

VI — Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria bésica, pelo exercicio de emprego publico, com

valor fixado em lei;

VIl —Remuneracdo: € o vencimento do emprego, acrescido das vantagens pecunidrias

permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Segdo Il

Das Diretrizes

Art. 22 - O Plano de Empregos, Carreira e Remuneracdo instituido através da presente Lei tem

como fundamento as seguintes diretrizes:

| — valorizar o servidor da Prefeitura Municipal de Sdo Luiz do Paraitinga, possibilitando-lhe o

desenvolvimento de suas competéncias pessoais e profissionais;

Il — gerar crescimento profissional mediante incentivos que recompensem a experiéncia,

participacdo funcional e a qualificacdo profissional;

IIl — desenvolver procedimentos transparentes e participativos visando a valorizar e reconhecer

o desempenho individual, por equipe, por setor e por departamento;

IV — incentivar a participagdo em cursos e atividades de capacitagdo que permitam a
qualificacdo do servidor da Prefeitura Municipal de Sdo Luiz do Paraitinga, agregada ao

exercicio das competéncias funcionais e ao interesse estratégico institucional;
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V — valorizar e estimular a participagdo do servidor da Prefeitura Municipal de Sdo Luiz do

Paraitinga em acdes integrativas e sociais junto ao departamento que pertence;

VI - reconhecer e valorizar a pro-atividade, o dinamismo, a inovacdo, a disposicdo, a
mobilizacdo, o comprometimento, a lideranca e a capacidade de trabalhar em equipe, como

fatores de exceléncia na gest&o publica;

VIl — viabilizar apoio técnico e financeiro, por parte do Municipio, visando melhorar a qualidade

de vida no trabalho e erradicar e prevenir a incidéncia de doengas profissionais;

VIII — assegurar oportunidades de crescimento pessoal, profissional e de afirmacio social ao

servidor da Prefeitura Municipal de S3o Luiz do Paraitinga.

CAPITULOII
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 32 - O Quadro Geral e Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de S3o Luiz do
Paraitinga & integrado pelos Anexos |, II, lll e IV, desta Lei, e constitui-se de empregos de
provimento efetivo, providos através de concurso publico e organizados em Carreiras, de
acordo com as respectivas areas de atuacdo, empregos de provimento em confianca,

empregos de provimento em comissdo e secretariado.

§ 12 —A Prefeitura Municipal de S3o Luiz do Paraitinga adotard o Regime Juridico Unico da

Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

§ 22 - Aos empregos de provimento em comissdo e ao secretariado aplicar-se-do as regras do

direito administrativo.

Art. 42 - Ficam instituidas as Carreiras dos servidores do Quadro Geral e Permanente de
Pessoal, integradas por empregos de provimento efetivo, com as respectivas denominacdes,

numero de vagas, requisitos, carga horaria e vencimentos, constantes do Anexo |.

Art. 52 — Os empregos de provimento em confianca do Quadro Geral e Permanente de Pessoal,
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com suas denominagdes, nimero de vagas, requisitos, cargas horarias e vencimentos sdo os

constantes do Anexo |l, da presente Lei.

Paragrafo unico — Os empregos de provimento em confianca sdc de livre nomeagdo e
exoneracdo pelo Prefeito Municipal e serdo ocupados, exclusivamente, por servidores ptblicos

municipais titulares de emprego efetivo, observando-se:

| — O servidor publico municipal nomeado para exercer emprego de confianca ao ser

exonerado retornara ao seu emprego de origem;

Il = O servidor pliblico municipal nomeado para exercer emprego de confianca percebera a
diferenca existente entre o vencimento de seu emprego de origem e o do emprego de

confian¢a, sendo ao mesmo facultado optar pelo vencimento de seu emprego de origem;

Il = Ao servidor plblico municipal nomeado para exercer emprego de confianga serdo
assegurados os direitos decorrentes das disposicdes da Consolidacdo das Leis do Trabalho,

atinentes ao cargo de origem.

Art. 62 — Os empregos de provimento em comissdo, com suas denominagbes, nimero de
vagas, requisitos, cargas horarias e vencimentos sdo os constantes do Anexo lll, e os cargos de
secretarios municipais, com suas denominagdes, requisitos, cargas horarias e subsidios sdo

aqueles constantes no anexo IV, da presente Lei.

§ 12 — Os empregos de provimento em comissdo e os cargos de secretarios municipais sdo de
livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipal e poderdo ser ocupados por servidores

publicos municipais titulares de emprego efetivo, observando-se:

| — O servidor publico municipal nomeado para exercer emprego em comissao ou cargo de

secretario municipal ao ser exonerado retornara ao seu emprego de origem;

Il = O servidor publico municipal nomeado para exercer emprego em comissao ou cargo de
secretario municipal percebera a diferenga existente entre o vencimento de seu emprego de
origem e o do emprego em comissdo ou de secretario, sendo ao mesmo facultado optar pelo

vencimento de seu emprego de origem;
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1l = Ao servidor publico municipal nomeado para exercer emprego em comissao ou cargo de
secretario municipal serdo assegurados os direitos decorrentes das disposicies da

Consolidagdo das Leis do Trabalho, atinentes ao cargo de origem.

§ 22 - Fica reservado o percentual de 20% (vinte por cento) dos empregos de provimento em
comissdo para preenchimento exclusivo por servidores publicos municipais titulares de

emprego efetivo.

§ 32-Os ocupantes de emprego de confianga ou em comissdo, bem como os secretarios
municipais, submetem-se ao regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocados

sempre que houver interesse da Administragdo.

Secdo |

Do Ingresso

Art. 72 - O ingresso nas Carreiras do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de S3o
Luiz do Paraitinga, previstas no Anexo | — Quadro de Empregos Efetivos, dar-se-a mediante
concurso pliblico de provas ou de provas e titulos, observada a legislacao vigente, e o
provimento dos empregos previstos nos Anexos Il, lIl e IV — Quadro de Empregos de Confianga,
Quadro de Empregos em Comissdo e Secretariado, respectivamente, de livre homeacdo e

exoneracgao, se dara por ato exclusivo do Prefeito Municipal, observados os requisitos legais.

Art. 82 - O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas
etapas, condicionada a inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando
indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isencdo nele expressamente
previstas, e ocorrera sempre que houver necessidade de preenchimento de vaga em

decorréncia de:

| — falecimento;

Il — aposentadoria;

Il — pedido de exoneracao do servidor;
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IV — criagdo de novos empregos ou vagas;

V — demissdo de oficio ou decorrente de processo administrativo ou sentencga judicial

transitada em julgado.

Art. 92 — Os empregos publicos sdo acessiveis a todos os brasileiros com 18 (dezoito) anos
completos ou emancipados, na forma da Lei Civil, que estejam em pleno gozo de seus direitos

politicos, que preencham os requisitos do emprego e gozem de boa satide fisica e mental.

§ 12 - O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma

Unica vez, por igual periodo.

§ 22 -0 prazo de validade do concurso e as condicdes de sua realizacdo serao fixados em
edital, que sera publicado na pagina oficial da Prefeitura Municipal na internet, no diario oficial

ou imprensa local, observado o disposto na Lei Orgéanica Municipal.

§ 32 - N3o se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior

com prazo de validade ndo expirado.

§ 42 - Quando da abertura do concurso publico, seréd reservado um minimo de 5% (cinco por
cento) das vagas abertas aos portadores de deficiéncia fisica, os quais ndo serdo discriminados
pela sua condicdo, exceto para os empregos que nao possibilitem a sua contratacao em razao
de suas caracteristicas e atribui¢cGes, quando incompativeis com a deficiéncia de que sejam

portadores.

Art. 10 - A nomeacdo dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar as

atribuicdes, os deveres e as responsabilidades inerentes ao emprego.

§12- A posse ocorrera no prazo maximo de quinze dias contados da publicacdo do ato de
provimento e podera se dar mediante procuracdo especifica, prazo este que podera ser

prorrogado por igual periodo a pedido do interessado e deferimento do Prefeito Municipal.

§ 22 - Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer no prazo previsto no
§ 12 deste artigo, caso em que o interessado sera considerado como desistente para todos os

efeitos legais.
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Art. 11 - A posse em emprego publico dependera de prévia inspegdo médica e sé podera ser

empossado aguele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do emprego.

§ 12 - No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de bens e valores que constituem seu

patriménio e declara¢do quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcdo.

§ 22 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicées do emprego publico.

Secdo Il

Do Estagio Probatorio

Art. 12 - O servidor nomeado para emprego de provimento efetivo, integrante das Carreiras

definidas nesta Lei, ficard sujeito ao estagio probatorio, cbservadas as regras gerais

estabelecidas.

Art. 13 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para emprego de provimento efetivo

ficara sujeito a estagio probatdrio pelo periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua aptiddo

e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do emprego, observados,

minimamente, os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

[l - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V — responsabilidade e conhecimento de suas atribuicdes;

VI —urbanidade e integracdo no ambiente de trabalho;

VIl — eficiéncia.
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M

§ 12 - Antes de findar o periodo do estagio probatério, sera submetida a homologacdo do
Prefeito Municipal a avaliacdo de desempenho do servidor, realizada por comissao constituida
para essa finalidade, de acordo com o que dispuser o regulamento, sem prejuizo da

continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos | a VIl do caput deste artigo.
§ 22 - O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera demitido.

§ 32 - 0 servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer empregos de confianca, ou
de provimento em comissdo, para func¢des de direcdo, chefia ou assessoramento, inclusive o

cargo de secretario municipal, desde que atendidos os requisitos legais.

§ 42 - O estagio probatério ficard suspenso nos casos previstos no paragrafo anterior, cujo

prazo restante passara a fluir quando do retorno ao emprego de origem.

Art. 14 - O servidor habilitado em concurso publico, devidamente nomeado e empossado em
emprego de provimento efetivo adquirira estabilidade no servico publico ao completar 03

(trés) anos de efetivo exercicio no emprego.

Art. 15 - O servidor estavel s perdera o emprego em virtude de sentenca judicial transitada

em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.
Segao lll

Da Readaptacdo, da Reintegragdo e da Demissdo

Art. 16 - Readaptacdo é a investidura do servidor em emprego de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou

mental verificada em inspecdo médica oficial.

§12 - Se julgado incapaz para o servigo publico através de pericia médica oficial, o

readaptando sera aposentado.

§ 22 - A readaptacdo sera efetivada em emprego de atribuicées afins, respeitada a habilitagdo
exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipétese de inexisténcia de

vaga, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente.
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Art. 17 - A reintegragdo ¢ a reinvestidura do servidor estavel no emprego anteriormente
ocupado, ou no emprego resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua demissdo

por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.
§ 12 - Na hipdtese de extingdo do emprego, o servidor ficara em disponibilidade.

§ 22 - Encontrando-se provida a vaga, o seu eventual ocupante sera posto em disponibilidade,

sem qualquer direito a indenizacdo.
Art. 18 - A demissdo de oficio dar-se-a:

| - quando ndo satisfeitas as condicdes do estagio probatdrio;

Il - guando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

Art. 19 - A exoneracdo do emprego efetivo dar-se-a a pedido do préprio servidor e, para os

empregos de confianc¢a, em comissdo e secretariado dar-se-a:

I - ajuizo do Prefeito Municipal;

Il - a pedido do proprio servidor.

Segdo IV

Do Vencimento, da Remuneragao, da Reposi¢ao e Vantagens

Art. 20 - Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de emprego ptblico, e a
Remunerac¢do é o vencimento do emprego, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes

ou temporarias estabelecidas em lei,

§ 12 -0 vencimento do emprego efetivo é irredutivel, observadas as vantagens de carater

permanente adquiridas, consoante as disposi¢des legais e constitucionais aplicaveis.

§29-F assegurada a isonomia de vencimentos para empregos de atribuicdes iguais ou
assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao

local de trabalho.
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§ 32 - Nenhum servidor recebera vencimento inferior ao salario minimo.

§ 42 - Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de vencimento, importancia

superior aos subsidios pagos ao Prefeito Municipal.

& 52 - Os valores referentes aos vencimentos dos servidores plblicos municipais, integrantes

do “Quadro Geral e Permanente de Pessoal”, estdo previstos no Anexo V, desta Lei.

§ 62 - Os valores dos vencimentos sdo vinculados a carga horaria, complexidade e grau de

responsabilidade da fungéo.

Art. 21 - Salvo por imposicdo legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira sobre o

vencimento, remuneracao ou provento do servidor.

Paragrafo tinico - Mediante autorizagdo do servidor e a critéric da Administragdo, podera

haver consignagdo em folha de pagamento em favor de terceiros.

Art. 22 - As reposicbes e indenizagdes ao erario serdo previamente comunicadas ao servidor
ativo, aposentado ou ao pensionista, para pagamento, no prazo maximo de sessenta dias,

podendo ser parceladas, a pedido do interessado e a critério da Administracdo.

§ 12 - O valor de cada parcela ndo podera ser superior ao correspondente a 20% (vinte por

cento), e inferior a 5% (cinco por cento), do vencimento, da remuneracgdo, provento ou pensao.

§ 22 - Ocorrendo pagamento indevido no més anterior ao do processamento da folha, a

reposicao sera feita imediatamente, em uma tnica parcela.

§ 32 - Na hipdtese de valores recebidos em decorréncia de cumprimento a decisdo liminar, a
tutela antecipada ou a sentenca que venha a ser revogada ou rescindida, serdo eles atualizados

até a data da reposicdo.

Art. 23 - O servidor em débito com o erario, que for demitido ou tiver sua aposentadoria ou

disponibilidade cassada, tera o prazo de noventa dias para quitar o débito.
Art. 24 - A ndo quitagdo do débito no prazo previsto implicara sua inscricdo em divida ativa.

Art. 25 - O vencimento, a remuneracdo e o provento ndo serdo objeto de arresto, sequestro ou

penhora, exceto hos casos de prestagdo de alimentos resultante de decisdo judicial.
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Art. 26 - Além do vencimento e da gratifica¢do natalina, poderdo ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

| - indenizagdes;

Il - adicionais relativos ao local e a natureza do trabalho;

11l — gratificagdo pelo exercicio de fun¢éo extraordinaria.

Art. 27 - Constituem indenizag¢Ges ao servidor:

| - ajuda de custo;

Il - diarias;

Il —transporte.

Art. 28 - Constituem adicionais ao servidor:

| - adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
Il - adicional noturno;

Il - adicional de férias;

Paragrafo Unico - A gratificagdo pelo exercicio de fungdo extraordinaria, de que trata o inciso
lll, do artigo 26, sera devida aos servidores publicos municipais, integrantes das seguintes
comissdes:

| — Comissdo Sindicancia e Comissao de Processo Administrativo Disciplinar,

Il — Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiros;

I1l — Comissdo de Processo Seletivo e Comissdo de Concurso Publico;

IV — Comissdes designadas para Processos Administrativos instaurados para tratar de assuntos

especificos de relevante interesse plublico.
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Art. 29 — As indenizag¢Bes, adicionais e gratificagdo de que trata o artigo 26, seus valores e

condicdes para concessdo, serdo estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 30 — O servidor municipal fara jus ao adicional de 5% (cinco por cento) sobre seu

vencimento, a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no emprego.

Art. 31 — Apds 20 (vinte) anos de efetivo exercicio do emprego ou funcdo publica, o servidor

municipal tera direito a sexta parte de seu vencimento integral.

Art. 32 — A cada 05 (cinco)} anos de efetivo e ininterrupto exercicio no servico publico
municipal, o servidor publico fara jus a licenca prémio, facultando-lhe percebé-la em pectnia

ou afastamento remunerado de trés (03) meses, sem prejuizo da remuneracio.

§ 12 - O servidor devera aguardar em exercicio a concessao do gozo da licenga prémio.

§ 22 - O servidor perdera o direito a licenca prémio se, durante o periodo aquisitivo:

| - sofrer penalidade administrativa;

Il — apresentar afastamentos superiores a 30 (trinta) dias;

Il — apresentar falta injustificada ao servico;

Art. 33 - Fica assegurada ao servidor publico municipal ocupante do emprego de “tesoureiro”,
desde que em efetivo exercicio da funcdo, uma gratificagdo a titulo de quebra de caixa no

percentual de 40% (quarenta por cento), os quais incidirdo sobre o salario base.

SecaoV

Das Substituigdes

Art. 34 — Podera haver substituicdo dos servidores municipais em seus impedimentos legais e

temporarios, desde que superiores a 10 (dez) dias tteis, observando-se:
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| — O substituto passara a perceber a diferenca pecuniaria existente entre o seu vencimento e o

do servidor substituido;

Il — A diferenca pecuniaria percebida ndo se incorporara ao vencimento, independentemente

do prazo de substituicdo;

Il — Ao findar o prazo de substitui¢do o substituto retornara ao seu emprego de origem, e ndo

adquirira qualquer direito decorrente da substituicado.

Secao VI

Do Auxilio-Funeral

Art. 35 - O auxilio-funeral sera devido a familia do servidor falecido em atividade, em valor

equivalente a um més do respectivo vencimento ou remuneragdo, conforme regulamento.

Art. 36 - Em caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, as despesas
com o transporte do corpo até o Municipio de S3o Luiz do Paraitinga correrdo a conta de

recursos municipais.
Segao VII

Das Licencas, Auséncias e Faltas
Art. 37 - Conceder-se-a ao servidor:
| — licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
I - licenca para capacitac3o;
11l = licenca para tratar de interesses particulares;
IV — licenca para desempenho de mandato eletivo ou classista,
V — licenga para tratamento de saude ou por acidente de trabalho;

VI - licenca maternidade;
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VIl — licenga paternidade;
VIl - licenga por adogdo ou guarda judicial de menaor;

§ 12 - A concessdo das licencas previstas neste artigo atendera ao que dispuser o regulamento

proprio.

& 22 - Serdo consideradas como de efetivo exercicio do emprego ou funcdo publica, para todos
os efeitos legais, as licencas previstas neste artigo, exceto para o disposto no inciso lll, hipotese

em que o servidor ndo fara jus a percepgdo de vencimento ou remuneracgdo.

§ 39 - £ vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo das licencas previstas

neste artigo, exceto para o disposto no inciso lIl.

§ 42 - A licenga ao servidor publico municipal para tratar de assuntos particulares, sem

vencimento, ficara a critério do Prefeito Municipal, observando-se:

| — S6 podera ocorrer apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio no servi¢o publico municipal;

Il - O prazo minimo da licenca sera de 03 (trés) meses;

Il = O prazo maximo da licenca sera de 02 (dois) anos, podendo ser renovada por igual

periodo, a critério do Prefeito Municipal;

IV — 50 podera ser concedida nova licenca ao servidor apds cinco (05) anos do término da

dltima licenca;

V — O servidor, a qualquer momento, podera desistir da licenca e reassumir o seu emprego de

origem.
Art. 38 - Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:
| - por 01 (um) dia, para doagéo de sangue;

Il - por 05 (cinco) dias em razdo de casamento civil, contados do primeiro dia util seguinte a

evento;
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Il - por 05 (cinco) dias em razdo de falecimento do conjuge ou companheiro, parentes até
segundo grau, em linha reta ou colateral, consanguineo ou por afinidade, e menor sob guarda

ou tutela, contados do primeiro dia util seguinte a evento;

IV - por 01 (um) dia, na data de seu aniversario, ou no primeiro dia Gtil seguinte, nos casos em

que a data recair em final de semana ou feriado.

Art. 39 - O servidor perdera a parcela da remuneragdo diaria, proporcional ao atraso ou falta

injustificada, além do desconto do descanso semanal remunerado neste dltimo caso.

Paragrafo linico - A falta decorrente de caso fortuito ou for¢a maior, desde que devidamente

comprovados e a pedido do servidor, podera ser compensada pelo superior imediato.

Art. 40 — O servidor publico municipal detentor de emprego efetivo fara jus a 06 (seis) faltas

abonadas por ano, ndo podendo exceder a 01 {uma) por més.

Paragrafo unico — A falta abonada sera programada e o pedido devera ser comunicado
expressamente ao superior hierarquico do servidor, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias

uteis.
Seg¢do VIl

Da Jornada de Trabalho e Horarios Especiais

Art. 41 — A jornada de trabalho dos servidores publicos do Municipio de Sdo Luiz do Paraitinga
esta prevista nos Anexos |, II, Il e IV, desta Lei, cuja carga horaria semanal ndo podera exceder

a 40h, ressalvada a prestagdo de horas-extras, devidamente autorizadas.

§ 12 — A Administracdao Municipal podera fixar jornadas de trabalho ou horarios diferenciados,
em razdo das peculiaridades dos empregos, servicos ou atividades, sendo autorizada a
instituicdo de banco de horas para compensagdo de horas extraordinarias, ficando, ainda, os

servidores sujeitos aos regimes de sobreaviso e prontidao.

§ 22 - E admitida a reducdo da carga-horaria do servidor com a redu¢do na mesma proporgao

do vencimento ou da remuneragdo, a pedido do servidor e a critério da Administragao.

Art. 42 - Sera concedido horario especial ac servidor estudante, quando comprovada a

incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do
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emprego e respeitada a duragdo semanal do trabalho, assim como ao portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por pericia meédica oficial, independentemente de

compensacao.

Art. 43 — Os servidores em exercicio de empregos de confianca ou em comissdo, bem como os
empregos efetivos cuja atividade externa seja incompativel com a fixagdo de horario de

trabalho ndo se submetem ao controle de ponto.
CAPITULO IlI
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 44 — Para atender necessidades temporarias de excepcional interesse ptiblico poderdo ser

efetuadas contratagtes de pessoal por tempo determinado.

Art. 45 — Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional interesse publico, as

contratacdes que visem a:

| — combater surtos epidémicos;

Il — atender convénios firmados com o Estado ou a Unido;

1l = atender situacdes de emergéncia ou calamidade puiblica;

IV — substituir servidores cujos servicos nao possam sofrer solucdo de continuidade e ndo

existam outros servidores habilitados a substitui-los;

V — atendimento a situacGes que possam ocasionar prejuizos as pessoas, obras, servicos, bens

ou equipamentos;

VI — execucdo de servicos, caracterizados como sazonais, de duragdo certa, em que ndo seja

recomendavel a contratacdo em carater permanente.

Art. 46 — As contratacdes de que trata o artigo anterior ndo poderdo ultrapassar os seguintes

prazos:
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| — 03 (trés) meses, prorrogaveis por igual periodo, para as contratacdes previstas nos incisos |

elll;

Il — 06 (seis) meses, prorrogaveis por igual periodo, para as contratacdes previstas nos incisos

11, IV, V e VI.

Art. 47 — As contratagdes temporarias de excepcional interesse pliblico serdo efetuadas

mediante processo seletivo simplificado.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Do Incentivo de Qualificagdo
Art. 48 — O Poder Executivo Municipal podera conceder aos servidores publicos detentores de
emprego de provimento efetivo, que possuam titulacdo académica, uma parcela denominada
“Incentivo de Qualificacdo”, classificada como NS1, NS2, NS3 e NS4, conforme o nivel superior
alcancado, a qual, pela sua natureza, ficara, desde a sua concessdo, incorporada ac vencimento
do servidor.
Art. 49 - A parcela paga a titulo de Incentivo de Qualificacdo sera identificada como:

| — Nivel Superior 1 - NS1: quando a titulagdo corresponder a graduacdo;

Il = Nivel Superior 2 - NS2: quando a titulacdo corresponder a pds-graduacdo em nivel de

especializagdo, com no minimo de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula;

Il = Nivel Superior 3 - NS3: quando a titulagdo corresponder a pds-graduacdo em nivel de

mestrado; e

Il = Nivel Superior 4 - NS4: quando a titulagdo corresponder a pos-graduagdo em nivel de

doutorado.
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§ 12 - Os cursos enumerados acima somente proporcionardo vantagens pecuniarias ao servidor
estavel quando forem concluidos em estabelecimentos de ensino oficial reconhecido e desde
que ndo constituam requisito para o exercicio do cargo para o qual o servidor prestou

concurso, nao sendo cumulativos.

§ 22 - A concessdo do adicional s6 ocorrera caso seja comprovada a correlatividade entre o

curso cencluido e o cargo para o qual o servidor foi admitido.

Art. 50 — O Incentivo de Qualificacdo de que trata o presente Capitulo serd objeto de

regulamentagdo propria, e somente sera devido apds o cumprimento do estagio probatdrio.

CAPITULO V

DA ADMINISTRACAO

Art. 51 - O Municipio de S3o Luiz do Paraitinga, Estado de Sdo Paulo, pessoa juridica de direito
publico interno, com autonomia politica, administrativa, financeira e patrimonial, passa a ter a

sua organizacdo e estrutura estabelecidas nesta Lei, que esta baseada:

| — na responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro,

buscando atingir maior economicidade na realiza¢do das despesas;

Il = na modernizacao e inovagao da gestdo pliblica municipal de forma a evitar a fragmentacao
das acles e a promover a harmonia dos servigos publicos essenciais disponibilizados ao

cidaddo, com maior eficiéncia e eficacia;

Il — na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agentes publicos na

execucdo de atos de gestdo e de governo; e

IV — na transparéncia administrativa, permitindo a participacdo ativa da sociedade na defini¢do

das prioridades e na execug¢do dos programas municipais, através dos orgdos colegiados.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Art. 52 - A Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo sera composta pelas seguintes

Secretarias Municipais:

| - Secretaria Municipal de Administracdo;

Il — Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

[Il — Secretaria Municipal de Educacdo;

IV — Secretaria Municipal de Financas;

V/ — Secretaria Municipal de Justica;

VI — Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

VIl — Secretaria Municipal de Planejamento;

VIII — Secretaria Municipal de Promocdo e Desenvolvimento Social;

IX — Secretaria Municipal de Salde.

§ 12 - As Secretarias Municipais, subordinadas ao Chefe do Executivo, ndo terdo dotagdo

orcamentaria propria e autonomia para a realizagdo de despesas operacionais, administrativas

e de investimento, mas terdo participacdo na elaboracdo da proposta orgamentaria da

Prefeitura, e visam promover a distribui¢ao dindmica, racional e eficiente dos servigos ptblicos

prestados pela Administragdo Municipal, cujos respectivos Secretarios serdo agentes politicos,

de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo Municipal.

§ 22 - S3o atribui¢des das Secretarias Municipais:

I - instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecer as formas

participativas da populacdo;
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Il - planejar, controlar e executar as politicas, diretrizes e programas fixados pela

Administragao;

Il - estabelecer formas articuladas de agdo, planejamento e gestdo entre as Secretarias a partir

das diretrizes governamentais;

IV - atuar como indutoras do desenvolvimente local, implementande politicas publicas a partir

das vocacdes regionais e dos interesses manifestos pela populacao;

V - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servicos locais, a partir das diretrizes

centrais;

VI - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais

proximos dos cidaddos;

VIl - facilitar a articulagdo intersetorial dos diversos segmentos e servicos da Administragdo

Municipal.

§ 32 - S3o atribui¢Bes dos Secretarios Municipais:

| - representar politica e administrativamente a Prefeitura;

Il - coordenar técnica, politica e administrativamente esforgos, recursos e meios legalmente
postos a sua disposigdo, para elevar indices de qualidade de vida, observadas as prioridades e

diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

Il - coordenar e supervisionar a execucdo das atividades e programas da respectiva Secretaria,

de acordo com as diretrizes, programas e normas estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

IV - sugerir a Administragdo Municipal diretrizes para o planejamento municipal;

V - propor a Administragdo Municipal, de forma integrada com os 6rgdos setoriais de gestdo,
prioridades orcamentarias relativas aos servigos, obras e atividades a serem realizadas no
Municipio;
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VI - participar da elaboracdao da proposta orgcamentaria da Prefeitura e do processo de

orcamento participativo;

VIl - garantir, de acordo com as diretrizes de governo, a execuc¢do, operacdao e manutencdo de

obras, servicos, equipamentos sociais e proprios municipais;

VIl - assegurar, na medida de sua competéncia, a obtencdo de resultados propostos pela

Administragdo;

IX - fiscalizar, no ambito de sua competéncia, o cumprimento das leis, portarias e

regulamentos;

X - fixar prioridades e metas para a Secretaria, de acordo com as politicas centrais de Governo;

Xl - garantir, em seu ambito, a interface politica necessaria ao andamento dos assuntos

municipais;

Xl - fornecer subsidios para a elaboragdo das politicas municipais e para a definigdo de normas

e padrdes de atendimento das diversas atividades de responsabilidade do Municipio;

XIll — desempenhar outras competéncias que |he forem delegadas pelo Prefeito Municipal;

XIV - decidir, na instancia que lhe couber, os assuntos da area de sua competéncia;

XV - garantir a acdo articulada e integrada da Secretaria;

XV - convocar audiéncias publicas para tratar de assuntos de competéncia da Secretaria;

XVIl - garantir a participagdo da Secretaria nos conselhos, colegiados e comissdes, indicando

seus representantes;

XVIII- participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria, garantindo processo

participativo em sua construgso;
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XIX - acompanhar a execu¢do orcamentaria e a realizacdo de licitagGes e contratagbes que
envolvam area de sua exclusiva competéncia, observadas as diretrizes centrais do Governo

Municipal;

XX - propor a realizacao de concurso puiblico;

XXI - alocar recursos humanos e materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades

da Secretaria;

XXII - promover treinamento de pessoal, obedecidas as diretrizes da Administracao;

XXl — opinar quanto ao uso precario e provisério de bens municipais sob sua administracdo;

XXIV — propor a celebracdo convénios de cooperagdo técnica e administrativa com drgdos
estaduais, federais e entidades privadas, no dmbito de sua competéncia, bem como a sua

execucdo.

§ 42 - Os subsidios dos Secretarios Municipais serdo fixados pela Cdmara Municipal, nos termos
da Lei Organica Municipal, e seus direitos e prerrogativas observardo as disposicoes

constitucionais aplicaveis a espécie.

Art. 53 — As Secretarias Municipais serdo constituidas por Departamentos, cujas Diretorias,

Chefias e Assessorias auxiliardo os Secretarios nos assuntos de sua competéncia.

Art. 54 — A Advocacia Municipal sera subordinada a Secretaria Municipal de Justica e sera
chefiada pelo Advogado-Chefe, cuja fungdo sera de confianga, de livre nomeacdo e exoneragdo
pelo Chefe do Executivo dentre os Advogados Municipais do quadro efetivo, competindo ao

mesmo coordenar as atividades do setor.
Art. 55 - O Sistema Municipal de Controle Interno tem como finalidade exercer a atividade de

auditoria interna nos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br


mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

e
40 L7 b PARAYT o

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE
SAO LUIZ DO PARAITINGA

Praga Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNP] 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: |12| 3671-7000
Email: prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

Gabinete do Prefeito

Art. 56 - O Sistema Municipal de Controle Interno compreende os seguintes subsistemas:

| — Subsistema de Auditoria Operacional, que tem como finalidade verificar a conformidade das
atividades dos orgdos e entidades com os objetivos e metas estabelecidos, analisando os atos,
processos e contratos quanto a competéncia, ao motivo, ao objeto, a forma e a finalidade,

segundo as regras e os principios aplicados a Administracdo Publica;

Il — Subsistema de Auditoria de Gestdo, que tem como finalidade verificar a compatibilidade
das atividades dos 6rgdos e entidades com as politicas publicas formalmente instituidas,
acompanhando indicadores orcamentarios, fisicos e financeiros, e articulando—se com os

orgaos de controle externo.

Art. 57 - O Sistema Municipal de Controle Interno ficara sob a responsabilidade do Chefe de
Controle Interno do Municipio, cuja fungdo sera de confianca e reservado a servidor titular de
emprego efetivo, o qual poderd contar com a atuacdo de servidores indicados pela

Administracdo Municipal para execucdo de suas atribuicdes.

§ 12 - A subordinagdo técnica de que trata o caput deste artigo compreende:

| — a observancia de normas, técnicas de auditoria, roteiros, manuais e diretrizes estabelecidos;

Il — a observancia e execugdo dos planos de auditoria aprovados;

IIl —a elaboragdo de relatdrios requisitados.

§ 22 - O servidor indicado na forma do caput deste artigo atuara no gerenciamento, no apoio

técnico e na execugdo das atividades de auditoria operacional e de gestao.

Art. 58 - Sujeitam—se ao controle e fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial, as atividades da Administracdo Direta e Indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacédo de subvencdes e rentncia de receitas proprias ou

transferidas, respeitada a competéncia da Camara Municipal para o controle externo.

Art. 59 - Os integrantes dos orgdos de controle interno, quando no exercicio de suas funcoes
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institucionais de fiscalizagdo, gozardo de preferéncia sobre as demais atividades e servidores,

ndo podendo ser—lhes opostas situagtes de hierarquia ou subordinag¢do funcional.

Art. 60 - Os servidores municipais deverdo assegurar aos integrantes do Controle Interno todas

as condigOes e facilidades para o desempenho de suas atribuicdes.

Art. 61 - Constitui infragdo disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei, deixar o
servidor de qualquer nivel, de atender solicitacdo, requisicdo ou intimacdo, ou retardar, sem
motivo justo, a realizacdo de providéncia ou diligéncia recomendada pelo érgdo de controle

interno.

CAPITULO VII
DA ORGANIZACAO DO PODER EXECUTIVO

Art. 62 - O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do Municipio, auxiliado pelo Vice—Prefeito,
Secretarios Municipais, Diretores, Chefes, Assessores e Chefe do Controle Interno, para

cumprimento de suas atribuices e competéncias constitucionais, legais e regulamentares.

Art. 63 - Os Secretarios Municipais sdo responsaveis, perante o Prefeito Municipal, pelo
adequado funcionamento das respectivas Secretarias, bem como pela eficacia e eficiéncia das

estruturas sob sua dire¢do ou compreendidas em sua area de competéncia.

Art. 64 - A supervisdo serd exercida através da orientacdo, coordenacdo e controle das

atividades dos Departamentos vinculados as respectivas Secretarias, nos termos desta Lei.

CAPITULO VIII
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E FUNDAMENTAIS

Art. 65 - Os drgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal ocbedecerdo aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos do art. 37 da
Constituicdo Federal, consoante as disposicies da Constituicdo Estadual e Lei Organica

Municipal, bem como aos seguintes principios fundamentais:

| — planejamento;
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Il — coordenacdo;

IIl — descentralizagdo;

IV — delegacao de competéncia;

V — controle.

Secdo |

Do Planejamento
Art. 66 - O Poder Executivo Municipal adotara permanente processo de planejamento
governamental que vise promover o desenvolvimento fisico—territorial, econémico, social e de
protecdo ambiental do Municipio, bem como a captacdo e aplicacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros, estabelecidos nos seguintes instrumentos basicos:
| — Plano Diretor;
Il = Plano Plurianual;
lIl — Diretrizes Orgamentarias;

IV —Orgamentos Anuais.

Secdo ll

Da Coordenagdo

Art. 67 - As atividades da Administracdo Municipal, e, especialmente a execucdo dos plancs e

programas de Governo, serdo objeto de permanente coordenacdo.

§ 12 - A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administracdo, mediante a atuagdo
dos encarregados individuais e a realizagdo sistematica de reunides com as respectivas

Diretorias e/ou Secretarias.
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& 22 - Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverao ter sido previamente coordenados
com todos os setores neles interessados, inclusive no que se refere aos aspectos
administrativos pertinentes, de modo a compreenderem solugdes integradas e que se

harmonizem com a politica geral e setorial do Governo.

Secdo llI

Da Descentralizagdo

Art. 68 - A execucdo das atividades da Administracdo Municipal devera ser convenientemente

descentralizada.

§ 12 - A descentralizacdo ocorrera mediante os seguintes planos principais:

a) dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo—se o nivel de dire¢do do de
execugao;

b) da Administracdo Municipal com o Estado e a Unido, mediante convénio;

c) da Administracdo Municipal para o setor privado, mediante contratos, convénios,

concessGes e parcerias.

§ 22 - Compete ao Chefe do Poder Executivo o estabelecimento das normas, critérios,
programas e principios, que os servidores responsaveis pela execucdo sdo obrigados a

respeitar na solug¢do dos casos individuais e no desempenho de suas atribuigées.

Segao IV
Da Delega¢do de Competéncia

Art. 69 - A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacdo
administrativa de tarefas cometidas diretamente ao Prefeito, com objetivo de assegurar maior

rapidez e objetividade as decisbes.

Art. 70 - E facultado ao Prefeito delegar competéncia para a pratica de atos administrativos,

nos limites dispostos na Lei Orgdnica Municipal.
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Paragrafo unico - O ato de delegagdo indicara, com precisdo, a autoridade e as atribui¢des

pertinentes ao objeto da delegacado.

Secdo V

Do Controle

Art. 71 - O controle das atividades da Administragdo Municipal sera exercido em todos os

Departamentos e em todos os Setores, compreendendo particularmente:

| — o controle da execugdo dos programas e da observdncia das normas que regulam as

atividades especificas pertinentes a cada unidade administrativa;

Il — o controle, pelos 6rgdos competentes, da observancia das normas gerais que regulam o

exercicio das atividades auxiliares;

Il - o controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio pelos

Departamentos competentes para aquela atividade.

CAPITULO IX
DAS SECRETARIAS, DEPARTAMENTOS E SEUS TITULARES

Art. 72 - Sdo titulares das Secretarias e Departamentos da Estrutura Administrativa do Poder
Executivo, os Secretarios nomeados pelo Chefe do Executivo, agentes politicos por sua
natureza, e os ocupantes das Diretorias, Chefias e Assessorias, para exercicio de emprego de

confianca e em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao.

Secdo |

Do Provimento

Art. 73 - Compete ao Prefeito Municipal o provimento os empregos de confianca e em

comissdo no ambito do Poder Executivo.

§ 12 - O ato de provimento devera, necessariamente, conter minimamente as seguintes

indicacdes:
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| —a qualificacdo do servidor e a denominacdo do emprego;

Il — o carater da investidura;

lll — o fundamento legal, bem como a indicacdo dos vencimentos correspondentes;

§ 22 - A nomeagdo ou designacao para empregos de confianca ou comissionados recaira sobre
pessoa de livre escolha do Prefeito, observado o disposto nesta Lei, e somente dependera de
formacdo técnica quando as atribuicBes a serem exercidas pressuponham conhecimento

especifico que a lei cometa, privativamente, a determinada categoria profissional.

Secdo Il

Dos Pareceres Juridicos

Art. 74 — A Advocacia Municipal promoverd a consultoria e o assessoramento juridico e
administrativo as unidades administrativas do Poder Executivo Municipal, sendo vedado a
qualquer Setor ou Departamento da Administracdo Publica adotar conclusdes divergentes das
contidas em pareceres exarados, ressalvado o direito de solicitar reexame das matérias,

apresentando sua argumentacao.

§ 1° - Os pronunciamentos da Advocacia Municipal, nos processos submetidos a seu exame e
parecer, esgotam a apreciacao da matéria no ambito do Poder Executivo Municipal, sendo

vinculantes.

§ 22 - Se a autoridade administrativa interessada discordar das conclusdes expostas no parecer,
Ilhe cabera suscitar o reexame da matéria ao Chefe do Executivo, no prazo de 10 (dez) dias a

contar da data em que tiver tomado ciéncia.

CAPITULO X
DOS CONSELHOS E FUNDOS MUNICIPAIS

Art. 75 - Os Conselhos Municipais sdo orgaos colegiados, instituidos como auxiliares do Poder

Executivo, com a finalidade de assessorar a Administragdo Publica no planejamento, analise e
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tomada de decisdes em matéria de sua competéncia, vinculados as Secretarias Municipais em

razao das respectivas atribuicGes institucionais.

Art. 76 - Os Conselhos Municipais serdo criados mediante lei de iniciativa do Poder Executivo,
definindo—lhes, em cada caso, o funcionamento, as atribuicdes, a organizacdo, a composicdo, a

forma de nomeacao de titulares e suplentes e o prazo do respectivo mandato.

Paragrafo tnico - A fun¢do de Conselheiro ou a participagdo nos Conselhos Municipais, salvo
expressa previsdo em contrario, ndo sera remunerada, constituindo—se seu efetivo exercicio

‘relevante servico prestado a comunidade’.

Art. 77 - Os fundos especiais instituidos por lei vinculam—se a realizacdo de programas de
interesse da Administracdo, sendo as receitas especificas aplicadas de acordo com a Lei de
Diretrizes Or¢camentdrias — LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA, ou outra norma de peculiar
aplicagdo, sujeitando—se a elaboragdo da contabilidade e ao controle exercido pelo 6rgéo

central de Controle Interno do Poder Executivo.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 78 — O servidor publico municipal podera ser colocado a disposi¢do de 6rgdos ou entidades
da Unido, Estados, Municipio e do Poder Legislativo, a critério do Prefeito Municipal e desde
que atendidos o interesse e a conveniéncia da Administragdo Publica, observando-se:

| — Devera haver requisi¢do do orgdo ou entidade dirigida ao Prefeito Municipal;

Il — Devera haver anuéncia do servidor;

Il — O servidor a qualquer momento podera retornar ao seu local de trabalho e reassumir o seu

emprego de origem;

IV — O servidor somente podera ser colocado a disposicdo sem a percep¢do de seu vencimento

ou remuneracgao.
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Paragrafo Unico - Durante o estagio probatdrio o servidor publico ndo podera ser cedido ou

permutado.

Art. 79 — Aos Agentes Comunitarios de Saude, aplicam-se as disposi¢Ges contidas na Lei Federal

n2 11.350, de 05 de outubro de 2006.

Art. 80 — As atribuicGes inerentes aos servidores publicos municipais e a relagdo de
subordinacdo dos empregos atenderdo ao disposto no Anexo VI e VI, que integram a presente

Lei.

Art. 81 — Os integrantes do Quadro do Magistério Municipal possuirdo Plano de Carreira
préprio, cujo estatuto fixara os seus direitos, deveres, vencimentos e vantagens, aplicando-se

aos mesmos as disposi¢des da presente Lei, no que couber,

Art. 82 — Os prazos previstos nesta Lei serdo contados em dias corridos, excluindo-se o dia do
comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia util seguinte,

o prazo vencido em dia em que nao haja expediente.

Art. 83 - Aos casos omissos serdo aplicadas as disposicGes da Constituicdo Federal, Constituigdo
Estadual, Lei Organica do Municipio, Legislacdo Federal correlata e a Consolidagdo das Leis do

Trabalho.

Art. 84 — As despesas decorrentes com a aplicagdo da presente Lei correrdo a conta do

Orgamento Municipal, suplementado se necessario.

Art. 85 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em

contrario, em especial a Lei n? 963/2001, e suas alteracfes, e a Lei n2 1.250/2007.

Sao Luiz do Paraitinga, aos 19 de janeiro de 2017.

ANA LUCIA BILARD SICHERLE
Prefeita Municipal

Notula: O texto da Lei foi publicado, consoante o permissivo legal previsto na Lei Orginica do
Municipio de Sio Luiz do Paraittmga _ art. 74, § 2°, I _no dia 19 de janeiro de 2017.
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DESCRICAO NUMERO | PROVIDOS | VAGOS | REFERENCIA CARGA REQUISITOS
DE VAGAS SALARIAL HORARIA
ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO + OAB + 02 ANOS DE
ADVOGADOD 03 03 W 14 30H PRATICA JURIDICA
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 24 16 08 03 40H ENSINO FUNDAMENTAL
ALMOXARIFE 04 01 03 07 40H ENSINO FUNDAMENTAL
ARQUIVISTA 01 00 01 14 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
ARQUITETO 02 00 02 14 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
ARTIFICE 03 01 02 06 40H ENSINO FUNDAMENTAL
ASSISTENTE SOCIAL 05 04 01 14 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 10 07 03 05 40H ENSINO MEDIO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 20 05 15 06 40H ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO ESPECIFICO
AUXILIAR DE SERVICO DE SAUDE 06 06 00 03 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 04 04 00 03 40H ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE TRANSITO 04 01 03 04 40H ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE MECANICO 04 03 01 03 30H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
BIBLIOTECARIO 02 01 01 11 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
BORRACHEIRO 02 00 02 03 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
CARPINTEIRO 02 02 00 06 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
CONSERVEIRO DE ESTRADAS 80 22 58 01 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
CONTABILISTA 01 00 01 18 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
CONTROLADOR DE ANIMAIS 04 01 03 01 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
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COVEIRO 04 03 01 03 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
CONTROLADOR INTERNO 01 00 01 17 40h ENSINO SUPERIOR + CAPACITAGAO
DENTISTA 10 02 08 14 20H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
DENTISTAII 10 00 10 19 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
ELETRICISTA 04 04 00 06 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
ELETRICISTA DE AUTOS 04 00 04 06 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
ENCARREGADO DE SERVICOS 02 01 01 13 40H ENSINO MEDIO
ENFERMEIRO 12 01 11 15 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
ENGENHEIRO CIVIL 02 00 02 15 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
ENGENHEIRO AGRONOMO 02 00 02 15 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
ESCRITURARIO 06 03 03 06 40H ENSINO MEDIO
FARMACEUTICO 02 00 02 15 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
FISCAL DE OBRAS 06 01 05 09 40H ENSINO MEDIO
FISCAL DE TRANSITO 06 02 o4 06 40H ENSINO MEDIO
FISCAL DE TRIBUTOS 04 02 02 09 40H ENSINO MEDIO
FISCAL MUNICIPAL 04 01 03 09 40H ENSINO MEDIO
FISIOTERAPEUTA 02 02 00 13 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
FONOAUDIOLOGO 02 00 02 13 30H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
GARI 50 21 29 01 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
GUARDA CIVIL MUNICIPAL 30 00 30 06 40H ENSINO MEDIO + FORMAGAQ ESPECIFICA
GUARDA MUNICIPAL 10 02 08 04 40H ENSINO FUNDAMENTAL
INSPETOR DE ALUNO 15 12 03 03 40H ENSINO FUNDAMENTAL
JARDINEIRO 04 02 02 01 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
MARCENEIRO 04 01 03 06 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
MECANICO 04 02 02 09 40H ENSINO FUNDAMENTAL
MECANICO DE MAQUINAS PESADAS 02 01 01 11 40H ENSINO FUNDAMENTAL
MEDICO CLINICO GERAL 06 00 06 18 16H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
MEDICO GINECOLOGISTA 02 00 0z 18 16H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
MEDICO PEDIATRA 02 00 02 18 16H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
MEDICO PSIQUIATRA 02 00 02 18 16H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
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MEDICO DO TRABALHO 01 00 01 16 20H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
MEDICO VETERINARIO 02 01 01 16 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
MERENDEIRA 24 15 09 02 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
- "
MOTORISTA 45 45 0 06 a0H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL + HABILITACAO
ESPECIFICA
NUTRICIONISTA 02 01 01 14 40H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL E HABILITAGAO
OPERADOR DE MAQUINA 10 06 04 10 40H ESPECIFICA
PEDREIRO 16 11 05 06 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
PESSOAL DE OBRAS 40 22 18 01 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
PSICOLOGO 05 03 02 11 20H ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO
RECEPCIONISTA 10 01 09 03 40H ENSINO FUNDAMENTAL
SECRETARIO DA JUNTA MILITAR 02 01 01 08 40H ENSINO FUNDAMENTAL
SECRETARIO DE ESCOLA 20 07 13 09 40H ENSINO MEDIO
SEGURANGCA 12 03 09 02 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
SERRALHEIRO 02 00 02 04 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
SERVENTE DE SERVICOS GERAIS 106 51 55 01 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
ENSINO MEDIO E CURSO TECNICO EM SEGURANGA DO
TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 02 00 02 07 40H TRABALHO COM REGISTRO NO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO.
TECNICO EM INFORMATICA 04 02 02 06 40H ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO ESPECIFICO
TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA 04 03 01 06 40H ENSINO MEDIO E HABILITAGAO ESPECIFICA
TESOUREIRO 02 01 01 11 40H ENSINO MEDIO
TRATORISTA 08 02 06 04 40H 52 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
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NUMERO REFERENCIA CARGA
DESCRICAO PROVIDOS | VAGOS REQUISITOS
DE VAGAS SALARIAL HORARIA
ADVOGADO-CHEFE 01 00 01 17 30H ADVOGADO EFETIVO
CHEFE DA COZINHA PILOTO 01 00 01 11 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DO CONTROLE INTERNO 01 00 01 17 40H ENSINO SUPERIOR + CAPACITA(;E\O
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES 01 00 01 10 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DE SERVICOS DISTRITAL 01 00 01 10 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DE DISTRIELICAO RA MERENDA 01 00 01 09 40H ENSINO FUNDAMENTAL
ESCOLAR
CHEFE DE MANUTENGAO DE ESTRADAS 01 00 01 11 40H ENSINO FUNDAMENTAL
RURAIS
CHEFE DE MANUTENCAO DE PREDIOS
ESCOLARES 01 00 01 10 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DE MANUTENGAO E OBRAS 01 00 01 i 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DE SERVICOS URBANOS 01 00 01 11 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DE TRANSPORTES DA EDUCACﬁO 01 00 01 09 40H ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DE TRANSPORTES DA SAUDE 01 00 01 09 40H ENSINO FUNDAMENTAL
COORDENADOR DO CRAS 01 00 01 18 40H ENSINO SUPERIOR
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ANEXO Il

QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DESCRICAO NUMERO | PROVIDOS | VAGOS REFERENCIA CARGA REQUISITOS
DE VAGAS SALARIAL HORARIA

ADMINISTRADOR DISTRITAL 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 00 01 14 30H ENSINO SUPERIOR

ASSESSOR PARLAMENTAR 01 00 01 14 30H ENSINO MEDIO

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

CHEFE DA DEFESA CIVIL 01 00 01 12 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR ADMlNlSTg:Jl[';on DOS SERVICOS DE 01 00 o1 14 404 ENSING MEDIO

DIRETOR DE ATENCAO BASICA 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE ARRECADAGAO PUBLICA 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE COMPRAS 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE CULTURA 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATOS 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS URBANOS 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE TURISMO 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE TRANSITO 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE TRANSPORTES 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO

DIRETOR DE PATRIMONIO E ALMIOXARIFADO 01 00 01 14 40H ENSINO MEDIO
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DIRETOR DE PROGRAMAS PEDAGOGICOS DO
ENSINO FUNDAMENTAL Al 0o m 14 40 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE PROGRAMAS PEDAGOG|C05 DO
ENSINO INFANTIL | oo a1 = A3k ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE SERVICO SOCIAL 01 00 01 14 401 ENSINO MEDIO
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ANEXO IV

QUADRO DE AGENTES POLITICOS — SECRETARIADO MUNICIPAL

DESCRICAO NUMERO DE | PROVIDOS | VAGOS SUBSIDIOS CARGA REQUISITOS
VAGAS HORARIA
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO - 60 - RS 4.653.73 - =
AMBIENTE
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR
SECRETARIO MUNICIPAL DE JUSTICA 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENGING SUPERIOR ~

BACHAREL CIENCIAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

URBANOS 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR
SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOGAO E

DESENVOLVIMENTO SOCIAL 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO 01 00 01 RS 4.653,73 30H ENSINO SUPERIOR
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ANEXO V

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS

REFERENCIA VALOR
Ne 01 RS 937,00
Ne 02 RS 937,00
Ne 03 RS 1.027,70
Ne 04 RS 1.105,27
Ne 05 RS 1.202,22
N2 06 RS 1.279,78
Ne 07 RS 1.443,69
Ne 08 RS 1.473,68
Ne 09 RS 1.725,78
Ne 10 RS 1.939,07
Ne 11 RS 2.132,95
Ne 12 RS 2.326,87
Ne 13 RS 2.520,79
Ne 14 RS 2.714,67
Ne 15 RS 2.908,60
Ne 16 RS 3.005,54
Ne 17 RS 3.296,38
Ne 18 RS 3.684,20
Ne 19 RS 3.878,10
Ne 20 RS 4.653,73
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

ADMINISTRADOR DISTRITAL

Realizar as atribuigdes de carater administrativo necessarias para o
gerenciamento do pessoal e bens vinculados a unidade distrital de
Catugaba; coordenar a entrega de correspondéncia no distrito de Catugaba;
coordenar e dar suporte aos trabalhos do pessoal lotado no distrito e
gerenciar as atividades dos servidores; atender os interesses dos municipes
nos assuntos referentes as demandas do distrito de Catugaba; elaborar
relatérios e justificativas pormenorizadas de suas atividades sempre que
requerido pelo Chefe do Poder Executivo; desincumbir-se de outras tarefas
ou atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes e
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

ADVOGADO

Propor ou contestar agdes, promover a cobranca judicial e administrativa
da divida ativa; solicitar providéncias junto ao Magistrado, Ministério
Publico e demais 6rgdos da Justica, avaliar provas documentais, orais,
periciais etc., realizar audiéncias e diligéncias, analisar a legislacdo para
atualizacdo e implementacdo, elaborar projetos de lei, portarias, decretos e
outros atos normativos, preparar minutas de contratos e convénios, dentre
outros instrumentos juridicos, atuar em Sindicdncias e Processos
Administrativos Disciplinares; acompanhar os processos licitatorios,
promover a assessoria e consultoria juridica do Poder Executivo, com a
emissao de pareceres, quando solicitado e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funges.

ADVOGADO-CHEFE

Coordenar as atividades da Advocacia Publica Municipal, chefiando o corpo
juridico do Poder Executive para o cumprimento das atribuicoes especificas
e diretrizes governamentais estabelecidas.

AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE

Visitar domicilios periodicamente; assistir pacientes, dispensando-lhes
cuidados simples de salide, sob orienta¢do e supervisdo de profissionais da
saude; orientar a comunidade para promocgdo da sadde; rastrear focos de
doencas especificas; promover educacao sanitaria e ambiental; participar
de campanhas preventivas; incentivar atividades comunitarias; promover
comunicagdo entre unidade de saude, autoridades e comunidade;
participar de reunides profissionais; executar tarefas administrativas que
lhe forem cometidas e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcoes.

ALMOXARIFE

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns, silos e depdsitos; fazer os lancamentos da movimentagdo de
entradas e saidas e controlar os estoques; distribuir produtos e materiais a
serem expedidos; organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao
dos itens armazenados e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fung¢des.

ARQUITETO

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias,
analisando dados e informacgGes. Fiscalizar e executar obras e servicos,
desenvolver estudos de viabilidade financeira, econémica e ambiental.
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Elaborar e executar planos e planejamento urbanistico de ordenagdo do
solo urbano e de organizacdo da cidade e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

ARQUIVISTA

Organizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais, criar
projetos e exposi¢Ges, organizar acervos; dar acesso a informagdo,
conservar acervos; preparar acoes educativas e culturais, planejar e realizar
atividades técnico-administrativas, orientar a implantacdo de atividades
técnicas de arquivo de documentos nos Departamentos Municipais e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgoes.

ARTIFICE

Efetuar as tarefas de manutencdo, consertos e reparos dos bens moveis da
fundacdo; relatar sobre as necessidades de manutencdo de cada tipo de
bem duravel; solicitar o material necessario para os reparos e consertos;
atuar em conformidade com as determinagdes superiores e do chefe de
manutencdo; auxiliar nos reparos dos bens imdveis, como: servicos de
alvenaria, pintura, hidraulica, elétrica, etc; executar outras tarefas da
mesma natureza e de igual nivel de complexidade, €, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas

funcoes.

ASSISTENTE SOCIAL

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicBes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servigos
€ recursos sociais e programas sociais; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional
(seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); orientar e
monitorar a¢bes nas areas de desenvelvimento social e humano e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no

desempenho de suas funcdes.

ASSESSOR DE
COMUNICACAO

Coordenar e administrar os servigos de comunicagdo; assessorar o Prefeito
no planejamento, organizagdo e na coordenacdo das atividades de
comunicacdo da Prefeitura, apontando projetos e acOes prioritarias;
fornecer apoio a populacdo em assuntos referentes a sua area; assessorar
todos os departamentos e emitir parecer sobre assuntos afetos a area
requeridos pelo Prefeito; representa-lo perante 6rgdos de sua al¢ada e nos
atos ptiblicos correlatos, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcoes.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Auxiliar o Prefeito nos assuntos para os quais for designado, representa-lo
junto as reparticdes publicas ou privadas, em especial junto a Cimara
Municipal; participar de reuniGes, audiéncias publicas etc., oferecendo
suporte e apoio aos demais setores da Administracdo; e eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcgdes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar servicos administrativos de apoio nas diversas areas da Prefeitura;
atender fornecedores e cidaddos, fornecer e receber informacGes sobre
servigos; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar
servigos gerais de escritdrios e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcoes.
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AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Planejar o trabalho técnico-odonteldgico, de nivel médio, em consultdrios;
prevenir doenca bucal participando de projetos educativos e de orientacdo
de higiene bucal; executar procedimentos odontoldgicos sob a supervisido
do cirurgido dentista; administrar materiais; participar de palestras,
orientacbes e discussdes técnicas e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

AUKXILIAR DE ENFERMAGEM

Desempenhar atividades de enfermagem em hospitais e outros
estabelecimentos de assisténcia médica sob supervisdo do enfermeiro;
prestar assisténcia ao paciente; desempenhar tarefas de instrumentacédo
cirurgica; organizar ambiente de trabalho; trabalhar em conformidade as
boas praticas, normas e procedimentos e eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungées.

AUXILIAR DE TRANSITO

Representar a autoridade competente contra infragdes criminais de que
tenha ciéncia em razdo do cargo; Averiguar denuncias e reclamagtes
relativas a circulacdo e o transito de veiculos; lavrar autuacdo por infracdo
de transito e demais atos correlatos no pleno exercicio do poder de policia
administrativa, quando devidamente autorizado pela autoridade
competente; colaborar com a observancia do Cédigo de Postura Municipal
e executar demais atividades afins conforme determinacdo de seus
superiores; exercer outras atividades de natureza fiscalizadora que lhe
forem atribuidas; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas
pelo superior imediato e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes.

AUXILIAR DE MECANICO

Auxiliar na manutengdao de motores, sistemas e partes de veiculos
automotores, substituicdo de pecas etc., reparar e testar desempenho de
componentes e sistemas de veiculos, sob supervisio do mecénico;
trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos de
qualidade, de seguranca e de preservacdio do meio ambiente, e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

BIBLIOTECARIO

Gerenciar unidades como bibliotecas e correlatos; planejar, implementar,
coordenar, controlar e dirigir sistemas biblioteconémicos e ou de
informagdo e de unidades de servigcos afins; realizar projetos relativos a
estrutura de normalizagdo da coleta, do tratamento e da recuperagéo e da
dissemina¢do das informagSes documentais; estruturar e efetivar a
normalizacdo e padronizacdo dos servicos técnicos de tratamento da
informagao fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas

areas operacionais da biblioteconomia e ou ciéncia da informagdo;
estabelecer, coordenar e executar a politica de selecdo e afericdo do
material integrante das colectes de acervo, programando as prioridades de
aquisicdo dos bens patrimoniais para a operacionalizacdo dos servicos;
estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental; participar
de programa de treinamento, quando convocado; participar, conforme a
politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensdo; executar tarefas pertinentes a
drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcdo diversas e eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes.

Realizar a manutengdo, montagem e desmontagem de pneus e
alinhamento; controlar a vida util e utilizagdo do pneu; trocar pneus;
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BORRACHEIRO

Consertar pneus a frio e a quente, reparar cdmara de ar e balancear
conjunto de rodas e pneus. Prestar socorro a veiculos e lavar chassi e pecas.
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao
meio ambiente diversas, e eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungbes.

CARPINTEIRO

Construir, encaixar e montar as formas e caixaria de madeira para a
estrutura (vigas, colunas, sapatas, pilares) dos edificios e obras similares,
utilizando processos e ferramentas manuais e mecénicas, para compor
tesouras, armagdes de telhado, andaimes e outros materiais afins; executa
trabalhos de carpintaria, com o corte, desbaste e armacdo de portas,
janelas, caixilhos e outros em esquadrias de madeira e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes.

CHEFE DA COZINHA PILOTO

Supervisionar e controlar os programas de merenda escolar, para os alunos
da Rede Publica Municipal; controlar e coordenar a distribuicdo de
utensilios e géneros alimenticios as escolas urbanas e rurais da Rede
Publica Municipal de Ensino; elaborar, em coordenagdo com os orgdos de
educacdo do Municipio, o calendario escolar de distribuicdo de merenda as
escolas da Rede Publica Municipal; elaborar, em coordenacdo com o drgao
de educagdo do Municipio, o cardapio a ser distribuido as escolas da Rede
Publica Municipal e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo seu Superior Imediato; promover reunides periddicas com os
auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

CHEFE DE CONTROLE
INTERNO

Zelar pelo controle interno da administracdo municipal, coordenando a
equipe responsavel; supervisionar e proteger o interesse piliblico,
assessorando o Executivo Municipal a manter exatid3o e regularidade nas
contas publicas e nos procedimentos administrativos, aconselhando sobre
formas de sanar falhas; supervisionar a execucdo das atribuictes, bem
como zelar pelos interesses da administracdo municipal, avaliando as acbes
do governo na gestdo do patriménio ptblico, na captagdo e execugdo dos
recursos publicos, atuando de forma preventiva e corretiva, e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcdes.

CHEFE DA DEFESA CIVIL

Articular, coordenar e gerenciar as agdes de defesa civil; manter atualizadas
e disponiveis as informagdes relacionadas com a defesa civil; elaborar e
implementar planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de
operagdes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;
prever recursos orgamentarios proprios necessarios as agfes assistenciais,
de recuperac¢do ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de
recursos da Unido e Estado, na forma da legislagdo vigente; capacitar
recursos humanos para as acoes de defesa civil; promover a inclusdo dos
principios de defesa civil, nos curriculos escolares da rede de ensino médio
e fundamental, proporcionando todo apoio a comunidade docente no
desenvolvimento de material pedagdgico-didéatico para esse fim; informar
sobre as ocorréncias de desastres e atividades de defesa civil; propor a
autoridade competente a homologacao de situacao de emergéncia e de
estado de calamidade publica; apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle
dos suprimentos necessarios ao abastecimento da populagdo atingida em
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situacdo de desastres; promover no Municipio, em articulagdo com a
Defesa Civil do Estado, ou drgdos correspondentes, a organizacdo e a
implementacdo de comandos operacionais a serem utilizados como
ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as acgdes
emergenciais, em circunstdncias de desastres; capacitar e apoiar o
Municipio a proceder a avaliagdo de danos e prejuizos nas areas atingidas
por desastres; participar dos Sistemas: de Informagdes sobre Desastres no
Brasil, de Monitoracdo de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de
Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a Populagdo, e de
Prevengdo e Reconstrugdo, como também, promover a criagdo e a
interligacdo de centros de operagdes; orientar as vistorias de areas de risco,
intervir ou recomendar a intervencdo preventiva, o isolamento e a
evacuagdo da populacdo de areas e de edificagdes vulnheraveis; realizar
exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos
planos de contingéncia; dar prioridade ao apoio as acOes preventivas e as
relacionadas com a minimizacdo de desastres, e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcgdes.

CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE ESPORTES

Definir e coordenar a estipulacdo de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas quanto aos aspectos relacionados ao esporte; articular-
se com organismos congéneres nas esferas municipal, estadual e federal,
visando ao incentivo as atividades desportivas; promover programas de
incentivo as atividades desportivas de interesse para a populacdo do
municipio; opinar sobre a prestacdo de assisténcia financeira para
atividades de carater desportivo; desenvolver as potencialidades e
motivacdes desportivas do Municipio e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

CHEFE DISTRITAL

Melhorar a vida dos municipes domiciliados no distrito de Catucaba,
facilitando os deslocamentos e assegurando o acesso das pessoas as suas
casas, ao trabalho, aos servigos de lazer, de maneira confortavel, segura,
eficiente e acessivel; executar o controle e a manutencdo dos servicos de
iluminacdo publica, incluindo projetos de ampliacdo, no distrito de
Catugaba; coordenar os servicos administrativos relacionados com a
conservagdo das estradas que fornecem acesso ao distrito de Catugaba em
coordenagcdo com o Chefe de Servicos Rurais; superintender a
administracao do pessoal lotado no drgdo e a administracdo dos veiculos,
maquinas, equipamentos, e material utilizado ou a disposicao da Chefig;
atender os interesses dos municipes nos assuntos referentes aos Servicos
do Distrito; elaborar relatérios e justificativas pormenorizadas de suas
atividades sempre que requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos
advogados do municipio para fins de instrucdo de defesa em processos
administrativos ou judiciais; manter rela¢ées publicas e de contato com os
demais Poderes; desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias
para o cumprimento de suas atribuicdes e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcdes.

CHEFE DE DISTRIBUICAO DA
MERENDA ESCOLAR

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de
Distribui¢do e Suprimento Escolar; inspecionar e coordenar a distribuicdo
da merenda escolar para Rede Publica Municipal de Ensino; assessorar a
organizacdo dos servicos Distribuicdo e Suprimento Escolar; representar o
superior hierarquico, quando designado; elaborar relatérios e justificativas
pormenorizadas de suas atividades sempre que requerido pelo Chefe do
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Poder Executivo ou pelos advogados do municipio para fins de instru¢do de
defesa em processos administrativos ou judiciais; e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes.

CHEFE DE GABINETE DO
PREFEITO

Assistir o Prefeito nas suas relagdes com os Municipes, Autoridades
Federais, Estaduais e Municipais; marcar e controlar as audiéncias do
Prefeito; atender e encaminhar aos érgdos competentes, de acordo com o
assunto que lhes disser respeito, as pessoas que solicitarem informacées ou
servicos da Prefeitura; receber, minutar, expedir e controlar as
correspondéncias do Prefeito; assessorar o Prefeito em suas relagGes
publicas; preparar relatérios, comunicados e despachos em geral, de
interesse do Prefeito Municipal; elaborar a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execucdo; preparar,
diariamente, o expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito,
controlando os prazos e encaminhando para publicagdo, quando for o caso;
organizar o organizar o arquive de documentos e papéis que interessam
diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater
confidencial; acompanhar a tramitagao dos projetos na Camara Municipal;
chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete do
Prefeito Municipal; levar ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas
as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por
iniciativa propria; representar o Prefeito Municipal, quando designado;
assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do Prefeito Municipal, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em
geral e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito Municipal e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes.

CHEFE DE MANUTENCAO DE
ESTRADAS RURAIS

Coordenar os servicos relacionados com a conservagdo das estradas rurais;
melhorar a vida rural, facilitando os deslocamentos e assegurando o acesso
das pessoas as suas casas, ao trabalho, aos servicos de lazer, de maneira
confortavel, segura, eficiente e acessivel; superintender a administracdo do
pessoal e a administragdo dos veiculos, maquinas, equipamentos, e
material utilizado ou a disposicdo da Chefia; atender os interesses dos
municipes nos assuntos referente ao Servico Rural; elaborar relatorios e
justificativas de suas atividades sempre que requerido pelo Chefe do Poder
Executivo ou pelos advogados do municipio para fins de instrucdo de
defesa em processos administrativos ou judiciais; manter relagdes publicas
e de contato com os demais Poderes; desincumbir-se de outras tarefas ou
atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

CHEFE DE MANUTENCAO DE
PREDIOS ESCOLARES

Executar o controle e a manutencdo dos prédios escolares do municipio,
com o auxilio da Chefia de servicos urbanos e do pessoal lotado na
Secretaria de Obras, quando necessario; coordenar os servigos
administrativos relacionados com a conservacdo dos prédios escolares;
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Atender os interesses dos municipes nos assuntos referentes a manutencdo
dos Prédios Escolares; elaborar relatdrios e justificativas pormenorizadas de
suas atividades sempre que requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou
pelos advogados do municipio para fins de instrucdo de defesa em
processos administrativos ou judiciais; Manter relagbes publicas e de
contato com os demais Poderes; Desincumbir-se de outras tarefas ou
atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes, e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

CHEFE DE MANUTENCAO DE
OBRAS

Supervisionar equipes de trabalhadores que atuam em canteiros de obras
municipais; controlar recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho); controlar
padrdes produtivos da obra, como inspecdo da qualidade dos materiais e
insumos utilizados, zelar pelas medidas de seguranga dos locais e
equipamentos da obra; administrar o cronograma da obra e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

CHEFE DE SERVICOS
URBANOS

Melhorar a vida urbana, facilitando os deslocamentos e assegurando o
acesso das pessoas as suas casas, ao trabalho, aos servicos de lazer, de
maneira confortavel, segura, eficiente e acessivel; Executar o controle e a
manutencdo dos servicos de iluminagdo publica, incluindo projetos de
ampliagcdo; Conservar e manter o patriménio historico-cultural e o
patrimdnio publico; Coordenar os servicos administrativos relacionados
com o cemitério municipal, jardinagem e varricdo de ruas; Superintender a
administracdo do pessoal lotado no 6rgdo e a administracdo dos veiculos,
maquinas, equipamentos, e material utilizado ou a disposi¢do da Chefia;
Atender os interesses dos municipes nos assuntos referentes ao Servigos
Urbanos; Elaborar relatdrios e justificativas pormenorizadas de suas
atividades sempre que requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos
advogados do municipio para fins de instrugdo de defesa em processos
administratives ou judiciais; Manter relagdes publicas e de contato com os
demais Poderes; Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades
necessarias para o cumprimento de suas atribuicées e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente ho desempenho de suas
funcdes.

CHEFE DE TRANSPORTE DA
EDUCACAO

Representar e prestar assisténcia ao Diretor de Transporte nas fun¢des e
atividades referentes ao transporte escolar; fiscalizar a execucdao das
modalidades do transporte escolar no Municipio; superintender a
administracdo do pessoal lotado no 6rgdo e a administracdo dos veiculos,
maquinas, equipamentos, e material utilizado ou a disposicdo da Chefia de
Transporte escolar; atender os interesses dos municipes nos assuntos
referentes ao transporte escolar, reportando-se ao superior hierarquico;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o
cumprimento de suas atribuicGes em auxilio ao superior e realizar outras
atividades afins, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas funcdes e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdGes.

CHEFE DE TRANSPORTE DA

Representar e prestar assisténcia ao Diretor de Transporte nas func¢des e
atividades referentes ao transporte da sadde; fiscalizar a execugdo do
transporte da salde no Municipio; superintender a administragdo do
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SAUDE

pessoal lotado no orgdo e a administragdo dos veiculos, maquinas,
equipamentos, e material utilizado ou a disposicdo da Chefia de Transporte
da Salde; atender os interesses dos municipes, reportando-se ao superior
hierarquico; desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias
para o cumprimento de suas atribuigdes em auxilio ao superior hierarquico
e realizar outras atividades afins, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungGes.

COORDENADOR DO CRAS

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade; participar da elaboragéo,
acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacdes necessarias;
subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na
sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulagdo cotidiana
com as demais politicas publicas e os orgdos de defesa de direitos,
recorrendo ac apoio do orgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario; definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adocdo
de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar
o trabalho; coordenar a execugdo das agdes, assegurando dialogo e
possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios; coordenar a
oferta e o acompanhamento dos servicos, incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliacdo das agdes desenvolvidas; coordenar
a alimenta¢do dos registros de informacdo, encaminhando-os ao drgio
gestor; participar das reunides de planejamento promovidas pelo drgao
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,
quando solicitado, e, eventualmente, se habilitado, dirigir wveiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fun¢des.

CONTROLADOR INTERNO

Supervisionar e proteger o interesse publico, assessorando o Executivo
Municipal a manter exatiddo e regularidade nas contas publicas e nos
procedimentos administrativos, aconselhando sobre formas de sanar
falhas; supervisionar a execucdo das atribuicdes, bem como zelar pelos
interesses da administracdo municipal, avaliando as a¢des do governo na
gestdo do patrimdnio publico, na captacdo e execucdo dos recursos
publicos, atuando de forma preventiva e corretiva, e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes,

CONSERVEIRO DE ESTRADAS

Realizar os servicos de conservacdo e melhoria das estradas rurais
conforme as boas praticas e respeito ao meio ambiente; capinar; rocar;
realizar a limpeza e desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e
canaletas; realizar a limpeza de rios e cérregos; realizar a roga nas margens
dos rios e nos acostamentos das estradas; escavar, tapar buracos,
desobstruir estradas e caminhos; quebrar pavimentos, abrir e fechar valar,
retirar entulhos e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes.

Realizar a contabilidade da prefeitura; administrar os tributos; registrar
atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos;
preparar obrigacBes acessorias, tais como: declaragdes ao fisco, orgdos
competentes e contribuintes; administrar o registro dos livros nos orgdos
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CONTABILISTA

apropriados; elaborar demonstrag@es contabeis; prestar consultoria e
informacdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender
solicitagbes de argdos fiscalizadores; realizar pericia, e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes.

CONTROLADOR DE ANIMAIS

Auxiliar nas acdes de educacdo em saude para a prevencdo de zoonoses,
visando a promocdo da saude humana; auxiliar nos programas de
vacinacdo; auxiliar na remocao de animais; auxiliar os trabalhos de vistoria
zoossanitaria, para a identificacdo de situagbes de risco quanto a
transmissdo de zoonoses, animais peconhentos e venenosos de relevancia
para a saude publica, e para a recomendacdo de medidas visando a sua
prevencao; auxiliar no tratamento de animais, incumbindo-se dos cuidados
basicos, oferecendo agua, alimentagdo, abrigo, higienizacdo,
procedimentos curativos; auxiliar nas politicas de saude animale,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcdes.

COVEIRO

Auxiliar nos servicos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar
sepulturas; realizar sepultamento, auxiliar na exumacao de cadaveres,
trasladar corpos e despojos; conservar e fazer limpeza de cemitérios,
maquinas e ferramentas de trabalho; zelar pela seguranca do cemitério e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgdes.

DENTISTA

Atender e orientar pacientes; executar tratamento odontoldgico,
realizando, entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicagao
de anestesia, extracao de dentes, tratamento de doencas gengivais e
canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de
reabilitagdo oral, confecgdo de protese oral e extra oral; diagnosticar e
avaliar pacientes e planejar tratamento; realizar auditorias e pericias
odontolégicas, administrar o local e condigbes de trabalho, adotando
medidas de precaucdo universal de biosseguranca cemitério e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungoes.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
DOS SERVICOS DE SAUDE

Auxiliar na estipulacdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes
e metas quanto aos aspectos relacionados a saude; articular-se com
organismos congéneres has esferas municipal, estadual e federal, visando
ao investimento na melhoria da qualidade dos servigos de satide e
promocdo de convénios; promover programas de incentivo as atividades
saudaveis de interesse para a populacdao do municipio bem como
programas de orientacdo educacional de temas relevantes a salde e a
melhoria da qualidade de vida; organizar e manter atualizado o cadastro
das instituicdes de saude que atuam no Municipio; proporcionar os meios
de acesso a saude; manter e administrar todas as unidades de saude
publica municipal que existirem; tratar de processos ou trabalhos atinentes
a area administrativa em geral; acompanhar a execug¢do de tarefas a serem
operacionalizadas na &rea administrativa para garantir o resultado
esperado; emitir pareceres e informacOes, analisar dados e processos
administrativos em geral, com vistas a assegurar o eficiente funcionamento
da Secretaria; garantir suporte na gestdo de pessoas, nha administracdo de
material, patrimdnio, informatica e servicos para as areas meios e
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finalisticas; definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes,
monitorar resultados e fomentar politicas de mudanca administrativa na
gestdo eficiente de pessoal, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungbes. e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE ATENCAO
BASICA DA SAUDE

Executar a coordenacdo no desenvolvimento de atividades atinentes a
satde ptblica e ao bem-estar dos municipes; colaborar com os orgdos afins
na esfera estadual e federal; coordenar o planejamento, orientagdo,
execucdo e fiscalizagdo da politica de salde da administragdo municipal,
mantendo estudos estatisticos sobre acGes de salde; coordenar a execucdo
de salide preventiva em todas as areas de sua competéncia; coordenar a
adogdo de medidas para prestagdo de servicos de protecdo a gestante, a
crianga, ao adolescente, ao adulto e ao idoso, realizando estudos e
pesquisas acerca dos problemas de saiude da familia; coordenar a
operacionalizacdo e controle dos programas de saldde da familia e dos
agentes comunitarios de salde, e outras atividades inerentes a politica de
saude publica do Municipio; mobilizar, instrumentalizar e articular os
equipamentos sociais e a rede ptblica municipal, bem como se integrar e
executar pactuacdes com a rede intergovernamental, objetivando otimizar
recursos em beneficio dos municipes; trabalhar de forma integrada com a
rede governamental, ndo governamental e com os conselhos municipais e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcdes.

DIRETOR DE ARRECADACAO
PUBLICA

Atender as demandas do publico externo referentes as atividades da
Diretoria; arrecadar os valores e controlar os recebimentos referentes aos
Tributos devidos ao municipio, desenvolvendo as atividades necessarias
para que os lancamentos sejam realizados dentro do prazo legal; manter
atualizado o cadastro da divida ativa do municipio, realizando as inscricdes
dos débitos quando necessario; controlar os parcelamentos e débitos da
Divida Tributaria e ndo Tributaria devidamente inscritas; encaminhar os
débitos para cobranga para o setor competente da Administracéo Publica;
manter o cadastro atualizado dos contribuintes; realizar os procedimentos
hecessarios para a abertura de empresas e profissiohais auténomos;
emissdo de Alvaras e CertidGes referente a assuntos constantes no cadastro
tributdrio do municipio; coordenar a analise dos dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagao
e orientar agBes contra incorrecdo, sonegacdo, evasdo e fraude no
recolhimento dos tributos municipais; orientar a execugdo das atividades
fiscais, avaliando e controlando seus resultados; emitir ou revisionar
pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo da autoridade
competente; promover estudos objetivando o aumento da arrecadacdo
tributaria; autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par
uso dos contribuintes do 1SS, previstos na legislagdo tributaria; elaborar
relatdrios e justificativas pormenorizadas de suas atividades sempre que
requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos advogados do municipio
para fins de instrugdo de defesa em processos administrativos ou judiciais;
manter relacdes pulblicas e de contato com os demais Poderes;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o
cumprimento de suas atribuicdes e eventualmente, se habilitado, dirigir
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veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO CONTABIL

Coordenar, supervisionar e executar o fechamento dos balancos mensais e
anuais; coordenar, supervisionar e executar a prestacdo de contas junto ao
Tribunal de Contas do estado do Estado de S3o Paulo e tribunal de Contas
da Unido e demais dérgdos competentes; coordenar, supervisionar e
executar a consolidacdo das contas com a Administracdo Indireta
Municipal; supervisionar e orientar os orgaos municipais e o Chefe do
Poder Executivo na Elabora¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual, de acordo com a legislagdo
vigente; supervisionar e orientar os 0Orgdos municipais na execucio
orcamentaria e no cumprimento das metas, bem como na elaboragdo de
projetos de lei relacionados com geracdo de despesa em compatibilidade
com a legislagao pertinente; supervisionar e orientar os 6rgdos municipais
no cumprimento das regras relativas as finangas publicas e no
cumprimento das regras afetadas a responsabilidade fiscal e a
contabilidade publica; supervisionar e orientar os trabalhos dos servidores
lotados no Departamento de Contabilidade, relativamente as atividades de
carater permanente; elaborar relatério mensalmente, de suas atividades;
supervisionar e executar tarefas correlatas e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungées.

DIRETOR DE CULTURA

Desenvolver acdes e politicas publicas voltadas para o desenvolvimento e
fomento da cultura no municipio, implementando projetos culturais;
supervisionar a equipe responsavel pela promogdo de eventos culturais,
civicos e outras atividades artisticas no dmbito do Municipio; desenvolver
atividades atinentes a divulgacdo da cultura e arte; Supervisionar a
execucdo dos projetos culturais; Atender os interesses dos municipes nos
assuntos que lhe competem; Elaborar relatérios e justificativas
pormenorizadas de suas atividades sempre que requerido pelo Chefe do
Poder Executivo ou pelos advogados do municipio para fins de instrugdo de
defesa em processos administrativos ou judiciais; Manter relagdes publicas
e de contato com os demais Poderes; Desincumbir-se de outras tarefas ou
atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuices e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE LICITACOES E
CONTRATOS

Elaborar editais de licitagdo e realizar as sessGes; elaborar contratos,
oficios, portarias e outros documentos pilblicos, de acordo com a
necessidade do servigo publico; acompanhar, controlar e fiscalizar a
execucdo de todos os contratos relativos a aquisicbes e prestacBes de
servicos celebrados pela Prefeitura, em todas as suas fases; tomar as
providéncias necessarias em casos de inexecugdo contratual, procedendo a
aplicacdo das medidas administrativas pertinentes; dirigir os atos que
integram os processos licitatérios, has diversas modalidades para aquisicdo
de bens e contratacdo de servigos, supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos
correspondentes as licitagbes e contratos; assessorar a comissdo de
licitagbes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagdo pertinente;
coordenar os servicos de manutencao dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados; coordenar
a manutencao, de forma regular, dos registros e relatdrios instituidos pela
Administracdo; assessorar os titulares das diversas areas que compdem a
Administra¢do, na tomada de decisdes sobre a aquisi¢do de bens e servigos,
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bem como na escolha da modalidade de licitagdo; elaborar relatdrios e
justificativas pormenorizadas de suas atividades sempre que requerido pelo
Chefe do Poder Executivo ou pelos advogados do municipio para fins de
instrucdo de defesa em processos administrativos ou judiciais; manter
relagdes publicas e de contato com os demais Poderes; desincumbir-se de
outras tarefas ou atividades necessarias para o cumprimento de suas
atribuicdes; fornecer apoio a populacdao em assuntos referentes a area, e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE COMPRAS

Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos do
Municipio; dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar
as compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o
processo de escolha e organizacao da compra dos materiais necessarios a
Administracdo Municipal; supervisionar a execugdo dos orcamentos de
precos para fins de parametros nas licitacGes; assessorar, de forma regular,
os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que integram a
rotina de compras de materiais e contratacdo de servicos; cooperar,
quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integragdo
das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa; e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcgdes.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO PESSOAL

Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores
integrantes subordinados; supervisionar os atos relativos a vida funcional
dos servidores plblicos; supervisionar os servicos de elaboracdo de folha
de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emissdo de pareceres
sobre os servicos que lhe sdo inerentes; supervisionar a montagem de
processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; gerir o processo do
estagio probatério dos servidores; chefiar os servicos de informagdes
determinadas por lei aos drgdos de fiscalizagdo internos e externos, bem
como aos orgdos de controle; atender os interesses dos municipes nos
assuntos referentes a Diretoria de Departamento de Pessoal; elaborar
relatdrios, certidbes e justificativas pormenorizadas de suas atividades
sempre gue requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos Advogados
do Municipio para fins de instrucdo de defesa em processos administrativos
ou judiciais; manter relagdes publicas e de contato com os demais Poderes
e desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o
cumprimento de suas atribui¢Ses, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Departamento
de Informatica; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem
da responsabilidade que possuem; assessorar a organiza¢do de horério e
escalas de servigos; detectar e ldentificar problemas com os equipamentos,
testando-os, pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragdes a
fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas do Poder
Executivo Municipal; homologar, instalar e testar os equipamentos
adquiridos pelo Municipio, controlando o termo de garantia e
documentacdo dos mesmos; atender os usudrios servidores, prestando
suporte técnico, subsidiando-os de informacdes pertinentes a
equipamentos e rede de informatica, registrando e definindo prioridades
ho atendimento a reclamac¢des, providenciando a manutencdo e

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br



mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE

SAO LUIZ DO PARAITINGA

/ Praga Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNPJ 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: |12| 3671-7000
40 17 5 TR

Email. prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

orientando nas solu¢des e/ou consultas quando necessario a fim de
restabelecer a normalidade dos servicos; identificar problemas na rede de
informatica, detectando os defeitos providenciando a visita da assisténcia
técnica, qguando necessario, auxiliando na manutencdo; confeccionar cabos,
extensGes e outros condutores, com base nos manuais de instrugdes,
criando meios facilitadores de utilizacdo dos equipamentos; realizar
controle de assisténcia técnica e manutencado em relatdrios informatizados
para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos; controlar o
estoque de pegas de reposi¢cdo dos equipamentos; providenciar o rodizio
dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usudrios; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convehientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos
ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa prépria; promover
reunides periédicas com os auxiliares de servigo; coordenar a expedicdo de
todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucao cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente,
na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; administrar a manutenc¢do da pagina oficial
da Prefeitura Municipal na rede mundial de computadores; realizar outras
tarefas afins, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas funcdes.

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

Definir e coordenar a execugdo da Politica Municipal do Meio Ambiente,
em consonancia com as politicas federal e estadual, no que couber;
promover e coordenar politicas de protecdo e desenvolvimento ambiental;
colaborar com a na criacdo de projetos e a¢fes para desenvolvimento e
preserva¢do do meio ambiente, através de politicas sustentaveis; propor
projetos junto a orgdos estaduais e federais, para formalizacdo de
convénios que proporcionem o desenvolvimento ambiental; coordenar e
prestar contas aos 6rgdos competentes do andamento dos programas
implementados pelos convénios acima citados; dirigir equipe de pessoal
ligado ao Setor; auxiliar na execugdo de projetos ambientais em suas
diversas etapas, verificando viabilidade econémica, condigGes e
infraestrutura; auxiliar na promocao, organizacao, extensao e capacitacao
ambiental; providenciar documentagdo necessaria para autorizagdes,
permissdes e licenciamento, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes.

DIRETOR DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS

Executar a coordenaciio da elaboraciio e implantacio de normas técnicas das obras de
infraestrutura do Municipio; coordenar e cooperar em programas que visem a melhora
nas condi¢bes de seguranca de obras pablicas, em colaboracio com outras esferas de
governo; coordenar a elaboracio de projetos de obras publicas e dos respectivos
or¢camentos; coordenar o acompanhamento e a fiscalizacio das obras publicas
contratadas de terceiros; coordenar a execucdo, o acompanhamento, 4 supervisio, o
recebimento e entrega de obras publicas; coordenar os servigos publicos municipais;
coordenar a proposigdo de projetos referentes a estrutura vidria do Municipio;
coordenar a fiscalizaciio de posturas em geral e de politica administrativa a cargo do
Municipio, nao atribuidas especificamente a outros orgios da Administragio;
coordenar e promover a fiscalizagdo das obras e prazos dos convénios
outrora firmados pelo Municipio e, eventualmente, se habilitado, dirigir
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veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE TURISMO

Executar projeto desenvolvidos em parceria com Unido, Estados e demais
Municipios voltados ao aprimoramento das acdes e politicas publicas
voltadas para o desenvolvimento do turismo no municipio; supervisionar a
equipe responsavel pela promog¢do de eventos turisticos e outras atividades
no ambito do Municipio; propor atividades tendentes a divulgacdo do
Turismo; supervisionar a execucao dos projetos turisticos; atender os
interesses dos municipes nos assuntos referentes a Diretoria; elaborar
relatorios e justificativas pormenorizadas de suas atividades sempre que
requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos advogades do municipio
para fins de instrucdo de defesa em processos administrativos ou judiciais;
manter relacbes pulblicas e de contato com os demais Poderes;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o
cumprimento de suas atribui¢des e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungGes.

DIRETOR DE TRANSITO

Organizar o sistema de transito e trafego urbano, em colaboragdo com os
orgdos competentes do Estado; coordenar a fiscalizagdo de posturas em
geral e de politica administrativa a cargo do Municipio, ndo atribuidas
especificamente a outros orgdos da Administracdo; coordenar o
cumprimento e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no
ambito municipal; coordenar o planejamento, projetos, regulamentagéo e
operacdo do transito de veiculos, pedestres, animais e coordenar a
promocdo do desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;
coordenar a implantagdo, manutencdo e operacdo do sistema de
sinalizacdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario;
coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas; estabelecer, em conjunto com os
orgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito; coordenar o registro e licengas, na forma da
legislagdo, de ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo humana e de
tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando
multas decorrentes de infracGes; conceder autorizacdo para conduzir
veiculos de propulsdo humana e de tragdo animal; coordenar a vistoria de
veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo
desses veiculos; elaborar convénios e contratos, com pessoas juridicas de
direito publico ou privado; propor, implantar e gerir politicas de educacao
para a seguranga do transito, articulando como érgdo de educagdo do
transito, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE TRANSPORTES

Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcdes
politicas de transportes; promover a organizacdo e o controle de todas as
atividades de planejamento, execu¢do e avaliagdo de transportes;
superintender a administracdo do pessoal lotado no drgdo e a
administracdo dos veiculos, maquinas, equipamentos, e material utilizado
ou a disposicdo da Diretoria; gerenciar e fiscalizar a execugdo das
modalidades do transporte publico de passageiros no Municipio; realizar o
gerenciamento e a manutencdo da frota municipal; atender os interesses
dos municipes nos assuntos referentes a Diretoria de Transporte; elaborar
relatérios e justificativas pormenorizadas de suas atividades sempre que
requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos advogados do municipio

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br



mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE

SAO LUIZ DO PARAITINGA

D e Praca Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNPJ 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: 12| 3671-7000
40 17 5 TR

Email. prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

para fins de instrucdo de defesa em processos administrativos ou judiciais;
manter relacdes publicas e de contato com os demais Poderes;
acompanhar e colaborar na elaboracdo do Orcamento Anual e do
Orgamento Plurianual de investimentos; desincumbir-se de outras tarefas
ou atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Gerir o estoque e a distribui¢do dos materiais de consumo; gerar relatério
estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar
a elaboragdo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte; atestar,
isolada ou com outros orgédos da administracdo, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores;
controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as
demandas das unidades administrativas; receber e conferir os materiais de
consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme
as especificacdes inseridas na nota de empenho; entregar aos fornecedores
as notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela
Administragdo e controlar o prazo de entrega; colher, quando necessario,
nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o
atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; Controlar e
armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da
Administragdo, para atendimente as demandas das unidades
administrativas; controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens
patrimoniados; entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens
patrimoniaveis adquiridos pela Administragcdo, controlando o prazo de
entrega; colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins
do seu recebimento definitivo; arquivar a documentac¢do dos bens imoveis
pertencentes a Administracadao Publica; tombar bens patrimoniados
adquiridos ou recebidos em doagdo pela Administragdo Publica; receber e
encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutengdo; elaborar
relatérios e justificativas pormenorizadas de suas atividades sempre que
requerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos advogados do municipio
para fins de instrugdo de defesa em processos administrativos ou judiciais;
manter relagbes publicas e de contato com os demais Poderes;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o
cumprimento de suas atribuicdes e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

DIRETOR DE PROGRAMAS
PEDAGOGICOS DO ENSINO
FUNDAMENTAL

Desenvolver a¢des de aprimoramento e formacgdo; identificar as demandas
de formagdo continuada, a partir da analise de indicadores, propondo
acOes voltadas para as prioridades estabelecidas para professores e
coordenadores; prestar assisténcia a apoio técnico-pedagdgico aos
coordenadores; orientar os coordenadores a utilizagdo e otimiza¢do dos
ambientes de aprendizagem e dos equipamentos e materiais didaticos
disponiveis; promover acdes que possibilitem a socializacdo de experiéncias
pedagadgicas bem-sucedidas realizadas pelos coordenadores; desenvolver
agdes a partir de demandas especificas trazidas pelos coordenadores e ou
propostas da Secretaria Municipal da Educacdo; planejar e elaborar
diretrizes, orientacdes pedagdgicas, documentos, planejamento, execucdo
e avaliacdo das metas educacionais, publicando os resultados;
supervisionar as atividades relacionadas com o processo de ensino
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aprendizagem, visando o sucesso de todos os alunos e a sua permanéncia
no Sistema Municipal de Ensino; capacitar os coordenadores para que
incorporem nas unidades de ensino praticas de educacdo inclusiva e
metodologias que promovam a aprendizagem de forma mais significativa,
contextualizada, com muiltiplas interagdes, que levem em consideragdo o
conteudo, conceitual, procedimental e atitudinal, observando as limitagGes
de cada aluno; realizar estudos e pesquisas visando dar suporte pedagégico
atualizado e eficaz a todos os profissionais que atuam na escola; buscar
materiais e inovagdes para dar suporte as atividades pedagdgicas dos
educadores do Sistema Municipal de Ensine, visando melhorar a qualidade
de ensino; desenvolver o papel de elemento responsavel pela coordenacéo,
acompanhamento, avaliacdo e controle das atividades curriculares no
ambito da Unidade Escolar; acompanhar e orientar a acdo dos profissionais
do magistério junto as unidades escolares; subsidiar técnica e
administrativamente a acdo dos profissionais do magistério junto a
unidades escolares; verificar a adequacdo dos recursos humanos e
materiais necessdrios ao cumprimento das atividades educacionais e
pedagogicas nas Unidades Escolares; promover, estimular e fortalecer as
relagdes interpessoais junto as Unidades Escolares; fomentar a articulagdo
das politicas plblicas da educacdao com as demais politicas plblicas;
estimular e propor parcerias entre as unidades escolares, pais de alunos, e
a sociedade civil; disponibilizar, interpretar e divulgar todas as informacgdes
relacionadas a politica educacional vigente no pais; supervisionar os
estabelecimentos de ensino e verificar a observéncia dos respectivos
regimentos escolares e executar outras tarefas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato, consideradas necessarias ao bom desenvolvimento
da politica publica de educagdo, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungGes.

DIRETOR DE PROGRAMAS
PEDAGOGICOS DA
EDUCACAO INFANTIL

Desenvolver a¢des de aprimoramento e formacao; identificar as demandas
de formagdo continuada, a partir da analise de indicadores, propondo
acBes voltadas para as prioridades estabelecidas para professores e
coordenadores; prestar assisténcia a apoio técnico-pedagdgico aos
coordenadores; orientar os coordenadores a utilizacdo e otimizacdo dos
ambientes de aprendizagem e dos equipamentos e materiais didaticos
disponiveis; promover agdes que possibilitem a socializagido de experiéncias
pedagdgicas bem-sucedidas realizadas pelos coordenadores; desenvolver
acgOes a partir de demandas especificas trazidas pelos coordenadores e ou
propostas da Secretaria Municipal da Educacdo; planejar e elaborar
diretrizes, orientagdes pedagdgicas, documentos, planejamento, execugdo
e avaliagdo das metas educacionais, publicande os resultados;
supervisionar as atividades relacionadas com o processo de ensino
aprendizagem, visando o sucesso de todos os alunos e a sua permanéncia
no Sistema Municipal de Ensino; capacitar os coordenadores para que
incorporem nas unidades de ensino praticas de educagdo inclusiva e
metodologias que promovam a aprendizagem de forma mais significativa,
contextualizada, com muiltiplas interacées, que levem em consideracdo o
contetdo, conceitual, procedimental e atitudinal, observando as limitacGes
de cada aluno; realizar estudos e pesquisas visando dar suporte pedagogico
atualizado e eficaz a todos os profissionais que atuam na escola; buscar
materiais e inovacdes para dar suporte as atividades pedagdgicas dos
educadores do Sistema Municipal de Ensino, visando melhorar a qualidade
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de ensino; desenvolver o papel de elemento responsavel pela coordenagdo,
acompanhamento, avaliacdo e controle das atividades curriculares no
ambito da Unidade Escolar; acompanhar e orientar a agdo dos profissionais
do magistério junto as unidades escolares; subsidiar técnica e
administrativamente a agdo dos profissionais do magistério junto
unidades escolares; verificar a adequagdo dos recursos humanos
materiais necessarios ao cumprimento das atividades educacionais
pedagdgicas nas Unidades Escolares; promover, estimular e fortalecer as
relagdes interpessoais junto as Unidades Escolares; fomentar a articulagdo
das politicas publicas da educacde com as demais politicas publicas;
estimular e propor parcerias entre as unidades escolares, pais de alunos, e
a sociedade civil; disponibilizar, interpretar e divulgar todas as informacgtes
relacionadas a politica educacional vigente no pais; supervisionar os
estabelecimentos de ensino e verificar a observancia dos respectivos
regimentos escolares e executar outras tarefas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato, consideradas necessarias ao bom desenvolvimento
da politica publica de educagdo, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungGes.

o @

DIRETOR DE SERVICO SOCIAL

Atuar na implementacdo da politica de promocgdo e assisténcia social do
Municipio, observadas as normas estabelecidas na Lei da Organizacdo do
Servigo Social (LOAS) e legislagdo correlata; exercer, com a cooperagao
técnica da area de finangas, a fiscalizagdo das entidades da rede assistencial
do Municipio situadas sua area de atuacdo, em relacdo ao correto emprego
de recursos e ao cumprimento de metas previstos nos programas e
projetos subvencionados pelo poder publico municipal; acompanhar a
execucdo de tarefas a serem operacionalizadas na area administrativa para
garantir o resultado esperado; emitir pareceres e informagGes, analisar
dados e processos administrativos em geral, com vistas a assegurar o
eficiente funcionamento do departamento; garantir suporte na gestdo de
pessoas, ha administracdo de material, patrimdnio, informatica e servigcos
para as areas meios e finalisticas; definir diretrizes, planejar, coordenar e
supervisionar a¢des, monitorar resultados e fomentar politicas de mudanca
administrativa na gestdo eficiente de pessoal, e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes.

ELETRICISTA

Planejar atividades do trabalho, elaborar estudos e projetos elétricos, bem
como a execucdo destes; desenvolver e operar sistemas elétricos, além de
cuidar de sua manutengdo; observar e aplicar normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

ELETRICISTA DE AUTOS

Planejar atividades do trabalho, bem como a execucdo destes; cuidar da
manutencdo dos sistemas elétricos dos veiculos automotores; observar e
aplicar normas e procedimentos de seguranca no trabalho e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

Elaborar relatdrios gerenciais da folha relativos a pessoal, submetendo-os a
apreciacdo da administragdo superior nos prazos regulamentares; elaborar
documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas e outros drgaos
competentes para a fiscalizag3do, inclusive pela Camara Municipal; elaborar
os documentos necessarios a defesa dos interesses da Fazenda Municipal
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ENCARREGADO DE
DEPARTAMENTO PESSOAL

nos contenciosos trabalhistas, fornecendo os subsidios necessarios; manter
controle sobre os beneficios concedidos aos servidores; elaborar a projecéo
de despesas com recursos humanos para a elaboracdo do orcamento de
pessoal, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes.

ENCARREGADO DE SERVICOS

Coordenar, organizar e ordenar servigos; realizar o planejamento para
aquisicao e distribuicdo de insumos e equipamentos; colaborar na
promogdo de politicas publicas, em planos, projetos e agdes e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgoes.

ENCARREGADO DO
DEPARTAMENTOQ CONTABIL

Controlar e executar trabalhos relacionados com a drea Contabil; registrar
documentos, realizar a escrituracdo de livros fiscais, classificacdo de
despesas, analise e reconciliagio de contas, bem como auxiliar na
elaboragdo de balancetes e outros demonstrativos e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes.

ENFERMEIRO

Prestar assisténcia ao paciente em hospitais, ambulatorios, postos de salide
e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo agbes; coordenar e auditar servicos de
enfermagem; implementar ag6es para a promoc¢do da saude junto a
comunidade. e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungGes.

ENGENHEIRO CIVIL

Desempenhar atividades de supervisdo, coordenagdoe e orientagdo técnica;
elaboracdo de estudos, planejamento, projetos; estudos de viabilidade
econdmica; assisténcia, assessoria e direcdo de obra e servico técnico;
vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo, parecer técnico;
elaboragdo de orgcamento; execu¢do e fiscalizacdo de obra e servigo
técnico; condugdo de equipes de instalacdo, montagem, operagdo, reparo
ou manutencao; execucao de desenho técnico em edificacSes, estradas,
pistas de rolamentos e aeroportos; sistema de transportes, de
abastecimento de agua e de saneamento; portos, rios, canais, barragens e
diques; drenagem e irrigagdo; pontes e grandes estruturas e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fun¢des.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Planejar, coordenar e executar atividades agropecuarias e o uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais; fiscalizar essas atividades,
promover a extensdo rural, orientar produtores nos varios aspectos das
atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentag&o técnica e cientifica;
prestar assisténcia e consultoria técnicas e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungGes.

ESCRITURARIO

Executar atividades de apoio nas diversas areas da Prefeitura; fornecer e
receber informacdes sobre servicos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente acs mesmos;
preparar relatdrios e planilhas; executar servicos gerais de escritdrios
executar seus servicos nos locais determinados por seu Superior
Hierarquico e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungoes.

Estabelecer critérios e supervisionar o processo de aquisicdo de
medicamentos e demais produtos; assegurar condicdes adeguadas de
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conservagdo e dispensacdo dos produtos; manter arquivos, que podem ser
informatizados, com a documentacdo correspondente aos produtos
sujeitos a controle especial; manter atualizada a escrituracdo; manter a
guarda dos produtos sujeitos a controle especial de acordo com a legislacado
especifica; assumir a responsabilidade pela execugdo de todos os atos
farmacéuticos praticados na farmacia, cumprindo-lhe respeitar e fazer
respeitar as normas referentes ao exercicio da profissdao farmacéutica;
supervisionar os medicamentos e substancias medicamentosas em bom
estado de conservagdo, de modo a serem fornecidos nas devidas condi¢tes
de pureza e eficiéncia; manter os livros de substdncias sujeitas a regime de
controle especial em ordem e assinados, demais livros e documentos
previstos na legislacdo vigente; informar as autoridades sanitarias e o
Conselho Regional de Farmacia sobre as irregularidades detectadas em
medicamentos no estabelecimento sob sua direcdo técnica; manter os
medicamentos e demais produtos sob sua guarda com controle de estoque
que garanta no minimo o reconhecimento do lote e do distribuidor e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

FARMACEUTICO

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencdo/preservacio
ambiental e da saide, por meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas
de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento
da legislagdo sanitaria, urbana e ambiental; lavrar auto de infragdo e aplicar
FISCAL DE OBRAS multas, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas funcdes, dentre outras atividades
correlatas.

Supervisionar o cumprimento das normas de transito; informar, fiscalizar e
autuar condutores; colaborar no planejamento das atividades de transito;
auxiliar o departamento na sinalizacdo do transito; auxiliar nas politicas de
educacdo no trinsito e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
FISCAL DE TRANSITO automotor estritamente no desempenho de suas fung¢des.

Fiscalizar a aplicagdo do Codigo Tributario Municipal; oficiar, informar,
vistoriar locais e estabelecimentos, periciar documentos a fim de se
proceder a arrecadagdo de tributos municipais. Proceder a inscricdo da
divida ativa; Realizar parcelamento da divida ativa e auxiliar o
departamento de tributos nos servicos de arrecadacdo, inscricio e
cadastramento de contribuintes. e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

FISCAL DE TRIBUTOS

Executar servigos de fiscalizagdo nos locais determinados por seu Superior
Hierarquico, elaborando relatorios, autos de infracao, multas e demais
atividades inerentes a func¢do que Ihe forem determinadas, e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
FISCAL MUNICIPAL desempenho de suas fungoes.

Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar,
realizar diagnosticos especificos e analisar condigdes dos pacientes e
clientes; orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;
FISIOTERAPEUTA avaliar baixa visao; ministrar testes e tratamentos ortdpticos no paciente.
Desenvolver programas de prevenc¢ao, promogao de salide e qualidade de
vidae, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
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no desempenho de suas fungdes.

FONOAUDIOLOGO

Desenvolver acfies de saude coletiva nos aspectos fonoaudiolodgicos;
realizar diagnostico de Fonoaudiologia; executar terapia; orientar
pacientes, externos e internos, familiares e cuidadores; monitorar
desempenho do paciente; aperfeigoar a comunicagdo humana; administrar
recursos humanos, financeiros e materiais e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcoes,
dentre outras atividades correlatas.

GARI

Realizar a varricdo das ruas, avenidas, travessas e pracas; realizar a coleta
de lixo, acondicionando-o para o transporte publico ou nas lixeiras ptiblicas;
realizar a limpeza de logradouros plblicos ao término de feiras, desfiles,
exposicdes ou qualquer outro evento; retirar cartazes ou faixas
indevidamente colocados em vias publicas, de acordo com as instrugoes
recebidas; realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e
monumentos plblicos; realizar os servigos de coleta de lixo, dentro do
horéario e roteiro estabelecidos; colocar o lixo coletado em lixdes, carrinhos
ou sacos plasticos, para posterior transporte; colocar o lixo em caminhdes e
descarregéa-lo nos lugares para tal destinados; zelar pela conservacdo dos
utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos; manter limpo e arrumado o local de
trabalho e executar outras tarefas afins.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Executar policiamento administrativo ostensivo, preventivo, uniformizado e
aparelhado, na protecdo a populagdo, bens, servicos e instalagdes do
Municipio; desempenhar atividades de protecdo do patrimdnio publico
municipal no sentido de prevenir a ocorréncia interna e externa de
qualquer infracdo penal, inspecionando as dependéncias dos proprios,
fazendo rondas nos periodos diurno e noturno, fiscalizando a entrada e
saida, controlando o acesso de pessoas, veiculos e equipamento; cumprir
fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos; colaborar
com os diversos Orgdos Publicos, nas atividades que |he dizem respeito;
orientar e apoiar a fiscalizacdo no controle do transito municipal de
pedestres e veiculos na area de suas atribuicdes; dentre outras atividade
correlatas, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungbes, dentre outras atividades
correlatas.

GUARDA MUNICIPAL

Desempenhar atividades de protecdo do patrimdnio publico municipal,
inspecionando as dependéncias dos préprios, fazendo rondas nos periodos
diurno e noturno, fiscalizando a entrada e saida, controlando o acesso de
pessoas, veiculos e equipamento, dentre outras atividade correlatas, e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes, dentre outras atividades correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS

Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
durante o transporte escolar; inspecionar o comportamento dos alunos no
ambiente escolar; orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento
escolar, cumprimento de horarios; ouvir reclamagdes e analisar fatos;
prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos
alunos, orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando espacos de
recreacao, definindo limites nas atividades livres; organizar o ambiente
escolar e providenciar manutengdo predial, e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
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fungdes, dentre outras atividades correlatas.

JARDINEIRO

Executar servicos de jardinagem nos locais determinados por seu Superior
Hierarquico; capinar, implantar e reformar jardins; providenciar a limpeza
do local apés a realizacdo dos servigos; zelar pela guarda e conservagdo dos
materiais e equipamento de trabalho; realizar outras fungbes inerentes a
funcdo conforme orientagdo da chefia imediata, e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes, dentre outras atividades correlatas.

MARCENEIRO

Preparar o local de trabalho, ordenar fluxos do processo de producdo, e
planejar o trabalho, interpretando projetos desenhos e especificacdes e
esbog¢ar o produto conforme solicitagdo. Confeccionar e restaurar produtos
de madeira e derivados; entregar produtos confeccionados sob medida ou
restaurados, embalando, transportando e montando o produto no local da
instalacao em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de
segurancga, qualidade, higiene e preservagdo ambiental. e, eventualmente,
se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas funcdes, dentre outras atividades correlatas.

MECANICO

Realizar manutencbes de motores, sistemas e partes de veiculos
automotores, substituir pecas, reparar e testar desempenho de
componentes e sistemas de veiculos; trabalhar em conformidade com
normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca e de
preservacdao do meio ambiente e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes, dentre
outras atividades correlatas.

MECANICO DE MAQUINAS

Realizar manutencées de motores, sistemas e partes de maquinas e
veiculos pesados, substituir pecas, reparar e testar desempenho de
componentes e sistemas; trabalhar em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca e de preservagdao do
meio ambiente e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes, dentre outras atividades
correlatas.

MEDICO CLINICO GERAL

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acbes para promocdo da saldde; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da drea médica de atuagao e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

MEDICO GINECOLOGISTA

Realizar consulta e atendimento meédico, exames, levantar hipoteses
diagndsticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de
exame clinico e complementares, diagnosticar estado de saude de
pacientes, discutir diagndstico, prognostico e tratamento, responsaveis e
familiares; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas
domiciliares; planejar e prescrever tratamento, praticar intervencgdes,
receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes.

Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipdteses
diagndsticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de
exame clinico e complementares, diagnosticar estado de salde de
pacientes, discutir diagndstico, prognéstico e tratamento, responsaveis e
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MEDICO PEDIATRA

familiares; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas
domiciliares; planejar e prescrever tratamento, praticar intervencdes,
receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes.

MEDICO PSIQUIATRA

Realizar consulta e atendimento meédico, exames, levantar hipodteses
diagnosticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de
exame clinico e complementares, diagnosticar estado de salde de
pacientes, discutir diagnostico, prognodstico e tratamento, responsaveis e
familiares; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas
domiciliares; planejar e prescrever tratamento, praticar intervencdes,
receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes.

MEDICO DO TRABALHO

Realizar exames para admissdo, retorno ao trabalho, periddicos, e
demissdo dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doencas profissionais; implementar medidas
de seguranca e protecdo do trabalhador, promover campanhas de salde e
acOes de controle de vetores e zoonoses; elaborar e executar acdes para
promocdo da salde, prescrever medidas higiénico- dietéticas e ministrar
tratamentos preventivos; realizar os procedimentos de readaptacdo
funcional instruindo a administracdo da Instituicdo para mudanca de
atividade do servidor; participar juntamente com outros profissionais, da
elaboracio e execucdo de programas de protecdo a salide do trabalhador,
analisando em conjunto os riscos, as condicdes de trabalho, os fatores de
insalubridade, de fadiga e outros; participar, conforme a politica interna da
Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao; elaborar relatdrios e laudos técnicos em
sua area de especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes, dentre outras atividades
correlatas.

MEDICO VETERINARIO

Realizar consulta e atendimento, exames, levantar hipoteses diagndsticas,
solicitar exames complementares, interpretar dados de exame clinico e
complementares, diagnosticar estado de saude de animais, discutir
diagndstico, progndstico e tratamento,; realizar atendimentos de urgéncia
e emergéncia e visitas domiciliares; planejar e prescrever tratamento,
praticar intervengdes, receitar drogas, medicamentos; contribuir para o
bem-estar animal; promover saude publica; exercer defesa sanitaria
animal; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar a elaboracdo de
legislacdo pertinente; orientar criadores nos varios aspectos das atividades
pecudrias e prestar assisténcia e consultoria técnicas e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes.

MERENDEIRA

Executar o pré-preparo, o preparo e a finalizacao de alimentos, observando
métodos de cocgdo e padrdes de qualidade dos alimentos; solicitar aos
responsaveis, quando necessarios, os géneros alimenticios utilizados na merenda e
fazer o controle de estoque; executar a limpeza dos locais de trabalho e
utensilios; colaborar em eventos realizados pelos Departamentos, servindo
e controlando o servico de distribuicdo dos alimentos; manter os géneros
alimenticios em perfeitas condicbes de armazenagem e acondicionamento; e,

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br



mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE

SAO LUIZ DO PARAITINGA

/ Praga Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNPJ 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: |12| 3671-7000
40 17 5 TR

Email. prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;
realizar verificacbes e manutengbes basicas do veiculo; vistoriar
componentes e equipamentos; utilizar dispositivos especiais de sinalizacao
sonora e luminosa; manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas
condigdes de limpeza e higiene; trabalhar seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

NUTRICIONISTA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades; plangjar,
organizar, administrar e avaliar unidades de alimentac¢do e nutricdo; efetuar
controle higiénico-sanitario; participar de programas de educagdo
nutricional planejando, elaborando, acompanhando o cardapio da
alimentacdo escolar, com base no diagndstico nutricional observado;
estruturar e gerenciar servicos de atendimento no servigo publico de salde
e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcdes, dentre outras atividades correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

Planejar o trabalho, realizar manutencdo basica de maquinas pesadas e as
operar removendo solo e material orgénico, drenar solos e executar
construgdo de aterros; realizar acabamento em pavimentos e cravar
estacas, dirigir e manobrar maquinas; utilizar equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa; seguir as normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes, dentre outras atividades correlatas.

PEDREIRO

Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundacgdes e
estruturas de alvenaria; aplicar revestimentos e contrapisos e demais
atividades afins, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungses.

PESSOAL DE OBRAS

Auxiliar na organizagdo e preparagdo o local de trabalho, na construg¢do de
fundagdes e estruturas de alvenaria; aplicar revestimentos e contrapisos e
demais atividades afins, sob a coordenacao do pedreiro, desempenhar os
servigos rotineiros determinados pelos pedreiros em assuntos relativos a
profissdo; zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos equipamentos
utilizados e do local de trabalho; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato. e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes.

PSICOLOGO

Realizar consulta e atendimento; avaliar os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de analise, tratamento,
orientacdo e educacdo; diagnosticar e avaliar distlurbios emocionais e
mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes,
acompanhando o paciente durante o processo de tratamento ou cura;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e
clinicas e coordenar equipes e atividades da area e afins, e, eventualmente,
se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes, dentre outras atividades correlatas.

Atender visitantes; atender chamadas telefénicas; prestar informacses e
anotar recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios; organizar a triagem dos
que buscam o atendimento; manter em ordem todo o servico de forma

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br



mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE

SAO LUIZ DO PARAITINGA

D e Praca Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNPJ 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: 12| 3671-7000
40 17 5 TR

Email. prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

RECEPCIONISTA

organizada, e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes, dentre outras atividades
correlatas.

SECRETARIO DA JUNTA
MILITAR

Realizar o registro de reservista, cadastrando-o e encaminhando-o ao
servigo militar e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungbes, dentre outras atividades
correlatas.

SECRETARIO DE ESCOLA

Assessorar os diretores e professores no desempenho de suas fungdes;
prestar informactes e executar suas tarefas administrativas; auxiliar em
reunides e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender
pais, alunos e \visitantes; fazer matriculas, preparar documentos
relacionados aos alunos e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes, dentre outras
atividades correlatas.

SEGURANCA

Promover a inspegdo das dependéncias do prédio ou area que estiver
protegendo, verificando as condi¢des de equipamentos e bens; controlar
entrada e saida de pessoas, veiculos e bens do prédio onde estiver
prestando servi¢os; investigar as anormalidades observadas no seu periodo
de trabalho e solicitar ou tomar as devidas providéncias; providenciar,
imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou invasdes e, no
sentido de evitar maiores consequéncias, a comunicacdo com dGrgdos ou
autoridades competentes; observar as ordens e as normas de servigos,
emanadas de seu superior imediato; comunicar, imediatamente, ao seu
superior imediato a ocorréncia ou fato que lhe cause estranheza e,
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcdes, dentre outras atividades correlatas.

SERRALHEIRO

Executar servicos de corte, solda, oxi-corte e montagem de pecas de metal,
dentre outras atividades correlatas, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes, dentre
outras atividades correlatas.

SERVENTE DE SERVICOS
GERAIS

Servicos de limpeza interna e externa das dependéncias da instituicao;
manutencdo e organizacgdo do local de trabalho; servicos de lavanderia e
limpeza de materiais e tecidos em geral; reposi¢cdo de materiais; preparar
café, servir dgua e outros servicos de copa e, eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcdes,
dentre outras atividades correlatas.

TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO

Desempenhar suas atribui¢ées de acordo com a Portaria n2 3.275 de 21 de
setembro de 1989 do Ministério do Trabalho e Emprego; participar
juntamente com outros profissionais, da elaboragdo e execucdo de
programas de protecdo a saude do trabalhador, analisando em conjunto os
riscos, as condicBes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e
outros; participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo; elabarar relatdrios e laudos técnicos; participar de programa de
treinamento, quando convocado, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungBes, dentre
outras atividades correlatas.
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TECNICO EM INFORMATICA

Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos
e funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos; realizar a manutengdo de hardwares, softwares e redes
estruturadas e sem fio; auxiliar na administracdo e reparos da intranet;
administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico, elaborar
documentos que requeiram recursos de informatica, estabelecer padrées,
coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados e
pesquisas tecnoldgicas em informatica; confeccionar cabos, extensdes e
outros condutores, com base nos manuais de instruc8es, criando meios
facilitadores de utilizacdo dos equipamentos; realizar controle de
assisténcia técnica e manutencdo em relatdrios informatizados para
subsidiar a chefia imediata do andamento dos servicos; auxiliar na
administragdo e manutengdo da pagina oficial da prefeitura municipal na
rede mundial de computadores, e, eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcdes, dentre
outras atividades correlatas.

TECNICO DE VIGILANCIA
SANITARIA

Visitar e inspecionar estabelecimentos comerciais; visitar domicilios e
orientar a comunidade para promocdo da sadde em situacdes especificas,
determinadas pelo Setor de Salide; rastrear focos de doencas especificas;
promover educacdo sanitaria e ambiental; participar de campanhas
preventivas; incentivar atividades comunitarias; promover comunicagdo
entre unidade de salde, autoridades e comunidade; participar de reunides
profissionais. Executar tarefas administrativas e, eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes.

TESOUREIRO

Elaborar balancetes mensais da receita e da despesa, bem como balangos
gerais do exercicio, manter sistemas que garantam a previsao de despesas,
a elaboracdo de or¢amento, a apuracdo e avaliagdo dos custos incorridos
pela administragdo municipal, assinar cheques e executar todos os servigos
relativos ao empenho e processamento de despesas até final conclusde de
pagamentos. e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes.

TRATORISTA

Planejar o trabalho, realizar manutengdo basica de tratores e os operar,
utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinaliza¢do +sonora
e luminosa; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente e, eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fung¢des.
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ANEXO VII

DA HIERARQUIA

Prefeito Municipal

Assessor de Assessor Administrador Chefe de Chefe de
Comunicacao Parlamentar Distrital Gabinete Controle Interno
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Secretario Municipal de
Administracao

Diretor de Departamento Diretor de Patrimonio e Diretor de Tecnologia da
Almoxarifado Informacao

Pessoal

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br


mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE
SAO LUIZ DO PARAITINGA

Praga Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNP] 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: |12| 3671-7000
Email: prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

Secretario Municipal de
Financgas

Diretor do Departamento Diretor de Arrecadacao Diretor de Compras
Contabil Publica
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Secretario Municipal de
Planejamento

Diretor de Turismo Diretor de Cultura Diretor de Transito

Chefe do
Departamento de
Esportes
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Secretario Municipal de
Obras e Servicos Urbanos

Diretor de Transportes Diretor de Obras e
Servicos

Chefe de Manutencao Chefe de Servigos Chefe da Defesa Chefe Distrital
de Obras Urbanos Civil
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Secretario Municipal de
Educacao

Diretor de Programas Diretor de Programas 08 - Diretor de
Pedagogicos do Ensino Pedagogicos do Ensino Escola
Fundamental Infantil

Chefe de Chefe da Cozinha Chefe de Chefe de 10 - Coordenador
Distribuicdo da Piloto Transporte Escolarjl Manutencgdo de Pedagogico
- Merenda Escolar R Prédios Escolares
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Secretario Municipal de
Saude e Saneamento

Diretor de Atencao Diretor Administrativo de
Basica Servicos de Saude

Chefe de Transporte da
Saude
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Secretario Municipal de
Justica

Diretor de Licitacdes e Advogado - Chefe
Contratos
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Secretario Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente

Diretor de Meio Ambiente

Chefe de Manutencao das
Estradas Rurais

www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br


mailto:prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br
http://www.saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE
SAO LUIZ DO PARAITINGA

Praga Dr. Oswaldo Cruz, 03, Centro, CNP] 46.631.248/0001-51 - Tel/Fax: |12| 3671-7000
Email: prefeitura@saoluizdoparaitinga.sp.gov.br

Secretario Municipal de Promocgao
e Desenvolvimento Social

Diretor de Servico Social

Coordenador do CRAS
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