DIARIO OFICIAL caco 0728

P4gina 2 de 128
Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul agina  de

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Tercga-feira, 23 de Abril de 2024

Poder Executivo - Prefeitura Municipal De Boa Esperanca Do Sul
Leis, Decretos e Portarias

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

LEI COMPLEMENTAR N°. 44, DE 23 DE ABRIL DE 2024.
(Derivada do Projeto de Lei Complementar N° 44 de 19 de abril de 2024.)

INDICE

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO AMBITO E OBJETIVO
CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO III
DO PLANEJAMENTO
TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DA PREFEITURA
CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

M= N = =) W~ W W7 BV | BV ) BV B |

R 27070 1 SR PPN

DO GABINETE DO PREFEITO.............

SECAOTL.....ciiiiiiiiiiiiieeieeieeeeeaee

DA PROCURADORIA JURIDICA

SECAO IIL.....iiiiiiiiie ettt et e e et e et e e e e e eeese e e e e e e e e e s esaeeaaesanaesnesnaasnaasnaesnaranaaanns 10

DA CONTROLADORIA=GERAL ......uuttttttteetteaaaiettteeeeeaeaaaataetteeaaasaaaannsaeteeeaaaeeaaannsseeeeaeeeeaaannnssaeeeaaeaann 10
SUDSECAO UTHCA. ...t 14
Da OuVIAOTIA-GETAL ...coouiiiiiiiiiiiii e et e et e et e et e e et e e eaneeeenas 14

SECAO IV ettt et e et e et e e e e et e e et e e e et e e ena e enaanae 16

DO DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS ....cccciiiiiuiiiiiiitteetianiiiiieteteeeeeaniianeeeeeeeeeennninnneeeeeesanns 16

SUDSECAO I ..ttt ettt e et et et et e e e e e e et et e e e enaeans 17

Da Coordenadoria do Banco dO POVO ..ot et 17

SUDSECAO LT ...ttt ettt et et et et et et et et et et e eaeens 17

Coordenadoria de Captagao de Recursos, Convénios e Prestacdo de Contas.........c...ceuveeuieeniennennn. 17

SECAO V.ot ee et t e e et e e e et e et et e et et et et et eteete et aetneataaaaataeraraaaanns 18

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ... ..uiuuiuiutteetieeieeneeneeneenetnetnetnetnetnesnsanstnssnetassaesaesnssnrsneenns 18

1de 122

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
& Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site

Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

L
SPERANCA U

’d

4,

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 0728

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

Pagina 3 de 128

Tercga-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

SubsecAo I ..cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Da Coordenadoria de Compras e Licitacdes
SUDSECAO I1 ..ttt e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeee et e e et e e e e et eaeeasataebenbbeaneaaaean 21
Da Coordenadoria de CONIIALOS..........uuuiiriieitiiiiiiiiiiitieeeee ittt eeeee sttt e eeeeeseaiinreeeeeeeeesennanns 21
N T 10T o2 o 20 1 1 U SRR 21
Da Coordenadoria de FINANCAS .......oeeueviiiiiiiiiiiiiiiiiiteee ettt ettt e e s e e e e e e 21
SUDSECAO IV ..ttt ettt e e e s ettt e et e e e e ettt e et e e e s iebeeeeeeas 22
Da Coordenadoria de ArreCadagao ... ....uuveeeieiiiiiiiiiiiieeeeee ittt e e e sttt e e e e e seiireereeeeeeesennaeee 22
SUDSECAO V .ttt e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeee et e ettt et eaaeesaeastanbeesbeseeaaeeas 22
Da Coordenadoria de Contabilidade e Elaboracdo Or¢amentaria.............ccceeeveiiiiiiiiiiiiiiieneinniinnnn. 22
SUDSECAO V..ot 23
Da Coordenadoria de AIMOXarifado ...........cceooriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 23
SUDSECAO VI .ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e eeeeeasbaneeeatessneannannnan 24
Da Coordenadoria de Controle Patrimonial ...............cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiieeeeeniieeecee e 24
SUDSECAO VIIL ..ottt e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeaeaaeeaeeeeeeeeeeeeeeaeasesnsennsnnnnnnnnnnnnan 25
Da Coordenadoria AdMINISIIATIVA .......evveieeeieiiiiiiiiiiieeeeeee ettt e e e et e eeeeeeseiibreeeeeeeeesennneee 25
SUDSECAO IX ..ttt ettt e ettt e e e s ettt et e e e e ettt e e e e e e s eeeeeas 25
Da Coordenadoria de COMUNICAGAO. .......uuteeteerriiiiiiiieteeeeeiaiiiittteeeeeeeeitibeeeeeeeeesaenanbreeeeeeeeesannnene 25
SECAO VL ...ttt e e e e e e ettt et e e e e e ettt e e e e e e e e s bbbttt e eeeeeeannbbbeeeeaeeaens 26
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS ......oettitiiiiiiiiiiiiiteee e e ettt e e e e e ettt ee e e e e e e iiiaeeeeeas 26
SUDSECAO UMICA. ......ceceeeeeeeeeeeeceeeeeete et e e s s e ettt es s e e s s s s ee s et sesennesaneeeeeas 26
Da Coordenadoria de Recursos HUmManos .........cc.euviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieicceeeeeeeeecee e 26
SECAO VIIL ...ttt ettt ettt e ettt e e sttt e s et e e ettt e e aba e e e snbeeeeeaeeee 27
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS.....ccouuuiiiiiiiiiieeeeeeetiiaeeeeeettneaeeesesstnnaaessssnnaeaessessnnnaaaees 27
L0117 T 2 SRR 28
Da Coordenadoria de ODIAs ......ccceeiiieiieiiieieieiiii ittt ettt e e e e ettt e e e e e seibbe et e e eeeeeseenannee 28
SUDSECAOD IL...eeeieeeeeeiee ettt e ettt e e e e s ettt et e e e e e e se ettt r e e e e e e e s aebeeeeeeas 28
Da Coordenadoria de SEIVICOS .c.ceeiiiuriiiiiiiieie ittt ettt e e e e ettt e e e e e s ettt e e eeeeeenaanee 29
SECAO IX ..ttt ettt e e e e e ettt et e e e e e e bttt et e e e e e e ettt e e eeee e e e nbbbaeeeeeeeenn 29
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA ......cuttiiiiiiieaiiteeniieeeeeniieeeeeieneeennaeee s 29
SUDSECAO L ... 30
Da Coordenadoria de Meio AMDIENLE .......ccccoiiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitee et e e e eeee e e e 30
N E L0117 T 2 1 USRS 30
Da Coordenadoria de AGIICUITUIA . ........uuviiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt e e e e e e e e e e e 30
SECAO X . oo aeaaeeaeeaaaaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeat——————————————————————————————— 31
2de122

ICP ~—

Brasil

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padréo ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001

Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

L
SPERANCA U

’d

4,

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 0728

Pagina 4 de 128

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

Tercga-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E TURISMO .

SUDSECAO I ..ttt e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeee e et e e e e et et e e eeeeeaabaeteebeeaseaaeaas 32
Da Coordenadoria de ESPOITe......cccuiiiiiiiiiiiiiiiiii et 32
SUDSECAO IL ...ttt e s e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeee et e et e e e e e e e taeeaneaeaeeesbeaneanneas 33
Da Coordenadoria de Cultura € Lazer.........cccoovriiiiiiiiiiiiiiiiiiece et e e 33
SUDSECAO ILL....eeeeieiiieiiiit ettt e e ettt e e e e s ettt e et e e e e et aee e e e e e e e s eeeeeas 33
Da Coordenadoria de TUIISINO. .....ccoiiurtiiiiieieieiiiiiiteee et e e et e e e e e st e e e eeeeesenannee 33
SUDSECAO IV ..ttt ettt e e e e ettt et e e e e et ee e e e e e e e st eeeeeas 34
Da Coordenadoria de Terceira Idade ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee et 34

N 27 07.X0 10 € FS PP TP USPUPPON 34
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL.......uuuiiiittteeeeenaiiiiiteeeeeeeseniiieeteeeeeessesinneseeeens 34
SUDBSEEAO UMICA. ...ttt ettt e et et en e 35
Da Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS ..........cccociiiiiiiiiinnnnn. 35
SECAO XTI ..ttt ettt ettt e ettt e ettt e e s bttt e ettt e e ettt e ettt e e s eeeeeaeae 36
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO ... ..cuuuuuuuuuuiiieeiaeeaeeeaeeeaeeeeeeeaaeaaaaaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeasssssanrrsannnranan——— 36
SUDSECAOD L ..ttt ettt e e e s ettt et e e e e et tr e e et e e e s aeeeeas 37
Da Coordenadoria de ENSINO .....c.ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiteee ettt e e e e e e e e e e 37
SUDSECAOD IL....eeetieeieeei ettt e ettt e e e e s ettt e e e e e se b beeeee e e e e s aabbreeeeeas 38
Da Coordenadoria de Alimentag@o ESCOlar................oooiiiiiiiiiiiiiiii s 38
SUDSECAO ILL....oeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 39
Da Coordenadoria de Transporte ESCOIar...........ccc.uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccee s 39
SECAO XIIT ..ttt ettt ettt ettt e ettt e e s bttt e e ettt e e ettt e e ettt e e st e e e e eaeeee 39
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE ........coctiittiitetieieeteetteteetesitesteesteesaeesseesteesseesseesnesanesanesunesseenseenieens 39
N E L0117 T 2 SRR 40
Da Coordenadoria de Atenga0 BASICA..........ceeiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeee e e 40
SUDSECAOD IL....eeeieeieieiee ettt e ettt e e e e s e ettt et e e e e e e se bbb eeee et e e e saabbreeeeeas 42
Da Coordenadoria de Vigilancia em Satde.........c..uviiiieiiiiiiiiiiiiiiieieee et eeteee e e 42
SUDSECAOD ILL....eeeeeeeeeiiet ettt ettt e e e ettt e e e e s e e bbbttt e e e e e ee bbbt e e e e e e e aaaaebeaeeeeas 43
Da Coordenadoria de Satde Bucal ...t 43
SUDSECAO IV ..ot 44
Da Coordenadoria de Assisténcia Farmac@utiCa...........ccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 44
SUDSECAO V ..ttt e e s e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaeeeaeeeaeeee e e e e e e et e e e e e e e eaeeenetaneennnnnnnannnan 44
Da Coordenadoria de Transporte de SAtUde ........cc.eeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee et ee e e e e 44

N L0117 1o Y SRR 45
Da Coordenadoria de Administracio e Finangas da Satide ...........ccccoovveiiiiieiiiiiniiiniiiiieieeeinniee 45
3de122

ICP ~—

Brasil

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padréo ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001

Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

Pagina 5 de 128

¢ DIARIO OFICIAL -

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

TITULO III 45

DO QUADRO DE PESSOAL 46
CAPITULO I 46
DOS CARGOS EFETIVOS 46
CAPITULO II 46
DOS CARGOS EM COMISSAO 46
CAPITULO III 47
DAS FUNCOES DE CONFIANCA 47
CAPITULO IV 47
DAS FUNCOES TEMPORARIAS 47
CAPITULO V 48
DAS REFERENCIAS SALARIAIS 48

TITULO IV 48

DAS DISPOSICOES FINAIS 48

ANEXOS 50
ANEXO I 50
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS 50
ANEXO II 54
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS 54
ANEXO III 117
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 117
ANEXO IV 117
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 117
ANEXO V 119
FUNCOES DE CONFIANCA 119
ANEXO VI 119
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA 119
ANEXO VII 121
TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS 121
ANEXO VIII 122
ORGANOGRAMA 122

4 de 122
B P o e o e St o o orMmidade com 2 MP 1% 2.200-2, de 2001

Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

Pagina 6 de 128

3% DIARIO OFICIAL e

Tercga-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

LEI COMPLEMENTAR N°. 44, DE 23 DE ABRIL DE 2024.
(Derivada do Projeto de Lei Complementar N° 44 de 19 de abril de 2024.)

“Define a Estrutura Organizacional Bdsica do Poder Executivo do
Municipio de Boa Esperanca do Sul, dispoe sobre os cargos de
provimento efetivo e em comissdo, as fungoes de confianga, as fungoes
tempordrias e dd outras providéncias.”

JOSE MANOEL DE SOUZA, Prefeito do Municipio de Boa Esperanca do Sul, Estado de Sao Paulo,
no uso das atribui¢cdes que lhe s@o conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° - Esta Lei define a Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo do Municipio de Boa Esperanca
do Sul, suas unidades administrativas, bem como as competéncias de cada uma delas, e dispde sobre os cargos
de provimento efetivo e em comissdo, as fun¢des de confianga e as fungdes temporarias.

Art. 2° - Compete 3 Administracdo Municipal de Boa Esperanga do Sul prover a tudo quanto diz respeito ao
interesse publico local e ao bem-estar de sua populagdo, em conformidade com o disposto na Constituicao
Federal, na Constituicdo do Estado de Sao Paulo e na Lei Organica do Municipio.

Art. 3° - Sdo metas do servigo publico municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos municipais e, a0 mesmo tempo,
promover a sua participacdo na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e

necessidades da comunidade;

II - evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessdria de papéis, bem ainda a incidéncia de controles
meramente formais;

IIT - desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender;

IV - fomentar o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de exigéncias municipais de qualquer
natureza, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos;

V - elevar a produtividade dos servidores, visando a aprimorar os servigos ofertados aos municipes e reduzir
custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano.

CAPITULO IT
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° - As atividades da Administracio Municipal sujeitar-se-30, em carater permanente, aos seguintes
fundamentos:

I - coordenagdo entre as unidades administrativas e os agentes publicos envolvidos;

II - desconcentracao com delegacdo de competéncias;
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III - controle desburocratizado;

IV - racionalizacdo e aperfeicoamento dos servigos publicos;
V - publicidade dos atos e da gestido administrativa;

VI - eficiéncia.

Art. 5° - As atividades administrativas e a execu¢do de planos e programas de governo serio resultantes de
permanente coordenagdo entre os departamentos, coordenadorias e demais 6rgdos e agentes envolvidos de
cada nivel hierdrquico.

Art. 6° - A desconcentracio serd realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execucdo e das
tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de planejamento,
supervisdo e controle.

Art. 7° - A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de desconcentracdo administrativa,
objetivando assegurar maior rapidez e eficicia as decisoes.

Parédgrafo tnico - O ato de delegagdo indicara com precisdo a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
competéncias objeto da delegacio.

CAPITULO III
DO PLANEJAMENTO

Art. 8° - As acdes do Governo Municipal de Boa Esperanca do Sul orientar-se-ao no sentido de
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados a populacdo, mediante
planejamento estratégico de suas atividades, buscando-se construir coletivamente uma imagem evolutiva, a
partir da identificagdo dos obstdculos, oportunidades e potencialidades de desenvolvimento local sustentdvel.

Art. 9° - O planejamento, condic@o indispensavel a aplicacdo racional dos recursos destinados ao atendimento
das reais necessidades da comunidade, compreenderd a elaboracdo e manutengdo dos seguintes instrumentos:

I - o Plano Plurianual (PPA) estabelecerd as diretrizes, objetivos e metas da Administrag@o, por um periodo de
quatro anos, de forma setorizada, para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos
programas de duragdo continuada, obedecendo a sua elaboragdo o disposto na Legislagdo de regéncia.

II - a Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO) trata-se de um plano anual, de curto prazo, que definird as
prioridades para o exercicio seguinte e orientard na elaboracdo da peca or¢amentdria, obedecendo a sua
elaboragdo o disposto na Legislacdo de regéncia.

IIT - a Lei Orcamentaria Anual (LOA) contera dispositivos referentes a previsdo de receitas e a fixagdo de
despesas do exercicio, obedecendo a sua elaboragdo ao disposto na legislacdo de regéncia.

Art. 10 - O planejamento municipal deverd adotar como principios bdsicos, a democracia, a participagdo
popular, a assisténcia e inclusdo social, a moderniza¢do administrativa, a transparéncia e o livre acesso as

informacdes disponiveis.

TITULO 1T
DAS DISPOSICOES GERAIS
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CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DA PREFEITURA

Art. 11 - O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito, que detém a direcdo superior da Administragdo Publica
Municipal, auxiliado pelos 6rgdos e dirigentes da administragdo direta, com as competéncias previstas na
Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado Sao Paulo, na Lei Organica do Municipio de Boa Esperanca
do Sul e na legislagdo pertinente.

Art. 12 - Os 6rgaos do Poder Executivo do Municipio de Boa Esperanga do Sul, diretamente subordinados ao
Prefeito, sdo agrupados em:

1 - 6rgdos de assessoramento e controle - com a responsabilidade de assistir o Prefeito e os dirigentes de alto
nivel hierdrquico, na concepgéo, na organizagio, na coordenacio e no acompanhamento e controle dos servigos
publicos municipais;

II - 6rgdos de gestdo estratégica - sdo aqueles responsdveis pelos processos de planejamento e gestdo municipal,
que concebem e executam atividades e tarefas administrativas, financeiras, técnicas e econdmicas, com a

finalidade de dar suporte aos demais na consecugdo dos objetivos institucionais;

III - 6rgdos de agdo governamental e politicas publicas - sdo 0os que tém a seu cargo a concepgado e execugao
dos servigos considerados finalisticos da Administracdo Municipal;

IV - érgéos colegiados de assessoramento - sdo os que t&ém a seu cargo fungdes consultivas e deliberativas em
matérias de suas areas especificas, conforme o caso, e com vistas a participacdo e controle social nas politicas

publicas.

Art. 13 - Para a execucdo de servicos de responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo
anterior, o Poder Executivo do Municipio de Boa Esperanca do Sul € constituida dos seguintes 6rgaos:

I- Orgios de Assessoramento e Controle:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria Juridica;

¢) Controladoria-Geral;

d) Departamento de Negdcios Juridicos;

II - Orgidos de Acio Estratégica:

a) Departamento de Governo e Planejamento;

III - Orgdos de A¢do Governamental e Politicas Publicas:
a) Departamento de Administragdo;

b) Departamento de Gestao de Pessoas;

c¢) Departamento de Obras e Servigos;

7 de 122

ICP ~—

Brasil

Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padréo ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL cico 728

P4gina 9 de 128
Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul agina 3 de

L
SPERANCA U

Id

4,

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

d) Dpartamento de Meio Ambiente e Agricultura;

e) Departamento de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo;

f) Departamento de Desenvolvimento Social;

g) Departamento de Educagao;

h) Departamento de Satde.

IV - Orgdos Colegiados de Assessoramento:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
¢) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
d) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e) Conselho Municipal de Educagéo;

f) Conselho Municipal de Turismo e Lazer;

g) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manuten¢@o e Desenvolvimento
do Ensino Fundamental e de Valoriza¢do do Magistério (Fundeb);

h) Fundo Municipal de Solidariedade;

i) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

j) Conselho Municipal de Cultura;

k) Conselho do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo Basica;
1) Conselho Municipal do Meio Ambiente;

m) Conselho Municipal de Controle Social do Programa Bolsa Familia;

n) Conselho Municipal de Esporte e Lazer;

0) Conselho Municipal dos Direitos do Idoso;

p) Comiss@ao Municipal de Defesa Civil.

§ 1° - Sdo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os 6rgdos da administracdo direta
previstos nos incisos I, II e III deste artigo.

§ 2° - O Diretor de Departamento serd auxiliado diretamente pelo Coordenador de unidade que integra a
estrutura interna do respectivo Departamento.
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§ 3° - Os o6rgdos colegiados previstos no inciso IV ser@o vinculados por linha de coordenacdo aos 6rgaos do
Governo Municipal correspondentes as suas respectivas dreas de atuacgao.

§ 4° - As competéncias, a composi¢do e a forma de funcionamento dos 6rgaos colegiados de assessoramento,
dos Fundos Especiais e das comissdes sdo estabelecidas em legislacdo especifica.

CAPITULOIl
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
SECAOI
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 14 - Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - assessorar o chefe do Poder Executivo Municipal na integracio dos municipes na vida politico-
administrativa da cidade;

II - assistir direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes, em especial nos assuntos
relacionados com a coordenagdo e integragdo das a¢des do Governo;

IIT - apoiar o Prefeito no relacionamento institucional do Poder Executivo com as demais esferas de Governo;

IV - coordenar a representacdo institucional do Municipio, com observancia as diretrizes definidas pelo
Prefeito;

V - acompanhar a atividade legislativa de interesse do Poder Executivo no ambito da Camara Municipal,
coordenando a aprovacao de projetos de lei de interesse do governo;

VI - assessorar o Prefeito nos procedimentos de pedido de urgéncia na tramitagdo legislativa e em outros de
cardter especial no Ambito da atividade legislativa;

VII - coordenar a andlise do mérito, da oportunidade e da conveniéncia das propostas legislativas do Poder
Executivo, das matérias em tramitacdo na Cidmara Municipal e das proposi¢des de lei encaminhadas a san¢ido
do Prefeito, em face das diretrizes governamentais;

VIII - fomentar a pratica da gestdo democrdtica nos diversos 6rgdos municipais.

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

SECAO II
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art.15 - A Procuradoria Juridica compete:
I - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de seus interesses;

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

III - zelar pela observancia do principio da legalidade pela Administragdo Municipal;
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IV - promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que nio forem
liquidadas nos prazos legais;

V - articular com o Gabinete do Prefeito acerca da legalidade e constitucionalidade dos atos de competéncia
do Poder Executivo;

VI - realizar estudos e emitir pareceres em sua area de competéncia;

VII - propor ao Chefe do Executivo a edi¢do de normas legais ou regulamentares de natureza geral, bem como
o encaminhamento de representacdo para declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas que afetem
0 Municipio;

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

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

X - assistir juridicamente o Chefe do Poder Executivo Municipal nas desapropriagdes, aquisi¢des e alienacdes
de imoveis;

XI - desempenhar outras atividades afins.

SECAO III
DA CONTROLADORIA-GERAL

Art.16 - A Controladoria-Geral do Municipio exerce as seguintes funcdes:

I - chefiar, coordenar e supervisionar as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal;

II - promover a realizagdo e coordenacdo de inspecdes, verificagdes e pericias nos orgdos e entidades
integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal;

III - examinar os convénios, contratos e ajustes celebrados pelo Municipio com 0s seus respectivos processos
e prestacdes de contas;

IV - promover auditoria sobre os sistemas contdbil, or¢amentdrio, financeiro, de pessoal e demais sistemas
administrativos, de 6érgaos da Administracio direta, bem como sobre a gestao dos administradores publicos;

V - promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo da Administragdo direta e
indireta do Municipio;

VI - elaborar normas, rotinas e procedimentos para a Administragdo Municipal visando ao aprimoramento de
seu controle interno;

VII - promover a orientagdo preventiva, capacitagdo e assisténcia técnica aos gestores e servidores municipais,
objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das normas em vigor e a observancia aos principios do

controle interno;

VIII - analisar as operagdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres do Municipio;
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IX - examinar todas as demonstragdes contdbeis, orcamentdrias e financeiras, inclusive os relatdrios de gestao
fiscal do Poder Executivo Municipal;

X - examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsdveis por bens e valores
pertencentes ou confiados ao Municipio;

XI - examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos limites legais com pessoal e
total do Municipio;

XII - orientar os gestores do Poder Executivo Municipal no desempenho efetivo de suas fungdes e
responsabilidades;

XIII - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e Lei
Orc¢amentdria Anual, além dos programas de trabalho constantes do or¢amento do Municipio;

XIV - promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas
de gestdo no Poder Executivo e, em casos de constatacdo de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas

aplicaveis;

XV - promover auditorias extraordindrias, preventivamente ou mediante identificacdo de indicios que
reclamem a atuagdo do sistema de controle interno;

XVI - propor ao Chefe do Poder Executivo, a expedi¢do de atos normativos concernentes a execugéo e controle
da gestdo contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial do Municipio;

XVII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

XVIII - desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle interno determinadas por
normas e legislacao vigentes;

XIX - organizar o servigo de Ouvidoria-Geral do Poder Executivo;

XX - fornecer o suporte estrutural e administrativo para o desenvolvimento das atividades da Ouvidoria-Geral
do Poder Executivo, com autonomia e independéncia;

XXI - promover a interacdo da Ouvidoria com as diversas unidades administrativas do Poder Executivo, com
&nfase ao pronto atendimento das demandas que lhe sdo suscitadas pela populagio;

XXII - assegurar a autonomia e independéncia da Ouvidoria, o sigilo das informag¢des e dados, quando
solicitado sobre as reclamagdes ou dentincias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos
competentes, protecdo aos denunciantes;

XXIII - viabilizar a publicagéo periédica do relatdrio de atividades da Ouvidoria-Geral do Poder Executivo;

XXIV - incentivar a realizac@o de cursos, semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos
de interesse da Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

XXV - contribuir para a efetividade das ag¢des integradas da Ouvidoria com os diversos o6rgdos da

municipalidade, no encaminhamento e solu¢do das demandas dos municipes que envolvam mais de um 6rgao
da administracdo direta e indireta;
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XXVI - elaborar relatérios circunstanciais e periddicos para orientacdo e correcao de procedimentos e de erros
ou equivocos por parte das unidades administrativas, bem como as autoridades a elas relativas.

§ 1° - A Controladoria-Geral do Municipio conta, em sua estrutura, com as seguintes unidades:
I - Gabinete do Controlador-Geral,
II - Ouvidoria-Geral do Municipio.

§ 2° - Ao ocupante do cargo de Controlador-Geral do Municipio e aos demais servidores que integrem a
Controladoria-Geral do Municipio sdo asseguradas as seguintes garantias:

I - independéncia profissional para o desempenho das atividades;
II - acesso a documentos e banco de dados indispensdveis ao exercicio das fungdes de controle interno.

§ 3° - O agente publico que, por a¢do ou omissao, causar embarago, constrangimento ou obstaculo a atuagido
dos servidores da Controladoria-Geral, no desempenho de suas fungdes institucionais, ficard sujeito a
responsabiliza¢do administrativa, civil e penal nos termos da legislacdo estatutdria do municipio.

§ 4° - Quando a documentac¢do ou informacdo prevista no inciso Il do § 2° deste artigo envolver assuntos de
carater sigiloso, a Controladoria-Geral deverd dispensar tratamento especial, de acordo com a legislacdo
vigente, e conforme o caso.

§ 5° - O servidor publico lotado na Controladoria-Geral do Municipio deverd guardar sigilo sobre dados e
informacgdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes,
utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e relatdrios destinados a autoridade competente,
sob pena de responsabilidade.

Art. 17 - E vedada a nomeagdo para o exercicio de fun¢do ou cargo relacionado com o sistema de controle
interno, neste considerada toda a estrutura da Controladoria-Geral do Poder Executivo, de pessoas que tenham
sido, nos ultimos 5 (cinco) anos:

I - responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de Contas;

II - punidas, por decis@o da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo disciplinar, por ato
lesivo ao patrimOnio publico, em qualquer esfera de governo;

III - condenadas em processo por pritica de crime contra a Administra¢do Publica, capitulado nos Titulos II e
XI da parte especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n° 7.492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de
improbidade administrativa previsto na Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992, e alteracdes.

Art. 18 - Além dos impedimentos capitulados na legislacdo de regéncia, € vedado aos servidores publicos com
func¢do nas atividades de Controle Interno exercer atividade politico-partiddria.

Art. 19 - Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela Controladoria-Geral, a autoridade

responsavel para a tomada de providéncias sera cientificada, devendo sempre proporcionar a oportunidade de
esclarecimentos sobre os fatos levantados.
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§ 1° - Nao havendo a regularizacdo da situagdo encontrada, ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados
suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado a conhecimento do Prefeito Municipal, para as
providéncias cabiveis.

§ 2° - Em caso de ndo serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito Municipal para a regularizacdo da
situagc@o apontada, o Controlador-Geral comunicard o fato ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade soliddria.

Art. 20 - A Prestacdo de Contas da Prefeitura Municipal serd organizada pela Controladoria-Geral do
Municipio.

Parédgrafo tnico - Constara da Prestacido de Contas, de que trata este artigo, relatdrio e certificado de auditoria,
com o parecer do Controlador-Geral, que consignard qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada,
indicando as medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas.

Art. 21 - Compete ao Controlador-Geral do Municipio:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades de controle interno do Poder
Executivo;

II - dirigir, orientar e controlar as inspecdes, verificagdes e pericias nos orgidos e entidades integrantes do
sistema de controle interno do Poder Executivo;

III - coordenar e orientar o controle e a centralizacdo das atividades de acompanhamento, registro e
monitoramento da execucdo de convénios celebrados pelo Municipio, bem como a revisdo e consolida¢do das

respectivas prestagdes de contas;

IV - dirigir, coordenar e controlar a auditoria das demonstracdes contdbeis, orcamentdrias, financeiras e de
pessoal dos 6rgdos e entidades da Administracdo direta, bem como das suas prestacdes de contas;

V - promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo da Administragdo Direta do
Municipio;

VI - assinar as prestacdes de contas da Prefeitura juntamente com a Coordenadora Municipal de Finangas;

VII - tomar a iniciativa e coordenar a organizagdo e a normatizacdo de rotinas e procedimentos para a
Administracdo Municipal visando ao aprimoramento de seu controle interno;

VIII - disponibilizar e coordenar a orientagdo preventiva, capacitagdo e assisténcia técnica aos gestores e
servidores municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas em vigor e a observancia

aos principios do controle interno;

IX - coordenar a andlise das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

X - coordenar avaliagdes periddicas do sistema de controle interno, com objetivos preventivos, corretivos e de
subsidiar eventuais punic¢des;

XI - apresentar Plano Anual para acompanhamento e controle de convénios do Poder Executivo Municipal,
bem como coordenar a fiscaliza¢do do seu cumprimento;
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XII - orientar as operagdes descentralizadas de guarda de documentacdo, execucdo fisico—financeira,
cumprimento de prazos, exigéncias e prestacdes de contas de convénios;

XIII - prestar informacdes aos 6rgdos de auditoria das entidades financiadoras de contratos e convénios
firmados com o Poder Executivo Municipal, em articulagdo com os 6rgdos que os gerenciam e executam;

XIV - supervisionar e acompanhar a execugao dos servigos de conciliacdo bancéria das contas vinculadas aos
convénios;

XV - apresentar Plano Anual de Auditoria do Poder Executivo Municipal, incluindo a interna e a externa, por
iniciativa do Prefeito, procedendo ao controle de seu cumprimento e avalia¢io;

XVI - coordenar, orientar e supervisionar a elaboragdo de relatérios e pareceres de auditoria, incluindo
impactos fisicos, financeiros, econdmicos e administrativos;

XVII - coordenar e acompanhar auditorias externas, bem como fazer executar trabalhos de auditoria interna,
incluindo os sistemas informatizados da Prefeitura;

XVIII - coordenar a auditoria sobre os sistemas contdbil, financeiro, de execu¢do or¢amentdria, de pessoal e
demais sistemas administrativos de 6rgdos e entidades da Administragdo direta e indireta, bem como das suas
prestacdes de contas;

XIX - manter registros sobre a composicdo e atuagdo da comissdo permanente de licitagdo;

XX - coordenar a verificacdo da exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admiss@o de pessoal e a concessdo
de gratificagdes, aposentadorias, reformas e pensdes na administragdo direta, autdrquica e fundacional,
submetendo os resultados a apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado, no que couber;

XXI - propor e participar do desenvolvimento de projetos para implantacao e manutengdo de mecanismos de
integracdo dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio a fiscalizacdo financeira, or¢amentdria,
contébil, de pessoal e de avaliagdo da gestdo;

XXII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° - A nomeagdo para o cargo de Controlador-Geral depende de prévia habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, nos termos do art. 37, II, da Constitui¢do Federal.

§ 2° - Sao fixados os seguintes requisitos minimos para ocupacdo do cargo de provimento efetivo de
Controlador-Geral:

I - ter idade minima de 21 (vinte e um) anos, na data da nomeacao;

II - possuir ensino superior completo em Direito, Economia ou Ciéncias Contdbeis, cursado em instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, com registro ativo na entidade de classe;

III - ter experiéncia comprovada na drea de atuacdo de, no minimo, 2 (dois) anos.

SUBSECAO UNICA
DA OUVIDORIA-GERAL

Art. 22 - A Ouvidoria-Geral do Municipio exerce as seguintes funcdes:
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I - receber e apurar dentincias, reclamacdes, criticas, comentdrios e pedidos de informagdo sobre atos
considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o
interesse publico, praticados por servidores publicos do municipio ou agentes publicos;

II - diligenciar perante as unidades da Administracdo competentes para a prestacdo, por estas, de informagdes
e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de
informacdo, na forma do inciso I deste artigo;

IIT - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes ou dentncias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos érgaos competentes, protecao aos denunciantes;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas em razéo de seu pedido, excepcionados 0s casos em que
a lei assegurar o dever de sigilo;

V - recomendar aos 6rgdos da Administra¢do a adog¢do de mecanismos que dificultem e impecam a violagdo
do patrimodnio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI - elaborar e publicar semestralmente e anualmente, no Didrio Oficial do Municipio, relatério de suas
atividades e avaliacdo da qualidade dos servigos publicos municipais;

VII - promover cursos, semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da
Administra¢do Municipal, no que tange ao controle da coisa publica;

VIII - coordenar acdes integradas com os diversos 6rgdos da Municipalidade, a fim de encaminhar, de forma
intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um 6rgao da administracéo direta e indireta;

IX - comunicar ao 6rgao da administragdo direta competente para a apuragdo de todo e qualquer ato lesivo ao
patrimdnio publico de que venha a ter ci€ncia em razdo do exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado
arquivo de documentagdo relativo as reclamacgdes, dentincias e representacdes recebidas;

X - desenvolver outras atividades afins.

§ 1° - O Ouvidor-Geral ficard subordinado ao Controlador-Geral do Municipio.

§ 2° - Sao fixados os seguintes requisitos minimos para ocupacao do cargo de provimento efetivo de Ouvidor-
Geral:

I - ter idade minima de 21 (vinte e um) anos, na data da nomeacao;

II - possuir nivel de escolaridade superior em qualquer drea de conhecimento;

III - possuir experiéncia comprovada na drea de atuagéo, inclusive na prevengéo e solucio de conflitos;

IV - ter conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletronicas e internet.
§ 3° - Enquanto nao provido cargo efetivo especifico de Ouvidor-Geral, as atribui¢des respectivas serao
desenvolvidas através de func¢do de confianga atribuida a servidor efetivo do quadro de pessoal do Municipio,
observados os requisitos minimos previstos no paragrafo anterior.

Art. 23 - Compete ao Ouvidor-Geral:

15de 122

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
L. & Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 0728

Pagina 17 de 128

P Lo
£5PERANGA S

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

I - dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades de competéncia da Ouvidoria-Geral,
desenvolvidas pela equipe da unidade;

II - comandar, coordenar e supervisionar a defesa de direitos e interesses individuais e coletivos contra atos e
omissdes injustos cometidos pela Administracdo Publica Municipal contra os cidaddos e servidores, através

do recebimento e apurac¢do de reclamacgdes, dentincias e queixas;

III - coordenar o atendimento de pessoas que buscam o Poder Executivo Municipal, encaminhando—as aos
setores competentes, orientando—as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

IV - coordenar e supervisionar as atividades de recebimento, e encaminhamento aos 6rgdos competentes, de
reclamacdes, denuncias e queixas de servidores municipais e cidaddos quanto as atividades e servigos
desenvolvidos pela Administragdo Municipal, solicitando que os resolvam dentro de prazo estabelecido, nos
termos do regulamento;

V - coordenar o registro das reclamagdes, dentincias ou queixas apresentadas e o acompanhamento das
providéncias para sua solu¢do, bem como o retorno aos interessados;

VI - comandar a elaborag¢do de relatérios periddicos com informacgdes e estatisticas sobre reclamagdes,
dentincias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias tomadas ou eventuais
pendéncias, dando-se a publicidade nos termos da legislacdo aplicavel;

VII - informar a:

a) Procuradoria Juridica do Municipio sobre reclamagdes, dentincias ou queixas que possam dar origem a
sindicncias e processos administrativos;

b) Controladoria-Geral do Municipio sobre reclamag¢des, dentincias ou queixas que merecam ser objeto de
pericia ou auditoria.

VIII - recomendar medidas que visem a aprimorar a Administracdo Publica;
IX - desempenhar outras atribui¢des afins.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS

Art. 24 - Ao Departamento de Negdécios Juridicos compete:

I - assistir o Prefeito em suas relagdes com os 6rgdos da Administragdo Federal, Estadual e Municipal, com o
Poder Legislativo e Poder Judicidrio e com outras instituicdes publicas e privadas;

II - prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal, com apoio técnico juridico;

IIT - representar o Municipio e o Prefeito Municipal em reunides e demais atos de interesse publico, no sentido
de resguardar seus interesses;

IV - prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e

orientando-os quanto aos procedimentos cabiveis;
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V - dirigir o Departamento de Negdcios Juridicos do Municipio, superintendendo e coordenando suas
atividades e orientando sua atuacio;

VI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo tnico - O Departamento de Negdcios Juridicos conta, em sua estrutura, com a Coordenadoria
Administrativa, que tem as atribui¢cdes de auxiliar o Diretor de Departamento no exercicio de suas fungdes
institucionais, coordenar a coleta e elabora¢do de documentos e cuidar do andamento de expedientes de

interesse do 6rgao.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

Art. 25 - Ao Departamento de Governo e Planejamento compete:

I - coordenar e promover a representagdo social e de politica governamental do Municipio sob a orientacdo do
Prefeito;

II - assessorar, planejar e acompanhar os projetos e os programas estratégicos e especiais do governo
municipal;

III - prestar assessoria em assuntos atinentes a politica de género e a politica de juventude no Municipio;

IV - prestar assessoria em assuntos atinentes a politica para pessoa com deficiéncia e em assuntos referentes a
politica para a promogdo da igualdade racial no Municipio;

V - assessorar a Administragdo quanto aos temas relacionados a participagdo popular em ambito municipal,;
VI - desempenhar outras atividades relacionadas as suas dreas de atuagao.

§ 1° - O Departamento de Governo e Planejamento conta, em sua estrutura, com as seguintes unidades:

I - Coordenadoria do Banco do Povo;

II - Coordenadoria de Captacdo de Recursos, Convénios e Prestagdo de Contas.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DO BANCO DO POVO

Art. 26 - Compete a Coordenadoria do Banco do Povo coordenar as agdes e gerenciar a estrutura e os servigos
afetos ao Banco do Povo, de modo a oferecer financiamentos para empreendedores formais ou informais,
associagdes e cooperativas produtivas ou de trabalho, para capital de giro e investimento fixo, promovendo o

desenvolvimento socioecondmico e a criagdo de oportunidades.

SUBSECAO IT
COORDENADORIA DE CAPTACAO DE RECURSOS, CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 27 - Compete a Coordenadoria de Captacdo de Recursos, Convénios e Prestacao de Contas:
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1 - planejar, coordenar, controlar e promover acdes que colimem a captagdo de recursos financeiros e
formaliza¢do de parcerias para execucdo de projetos e programas de interesse da Prefeitura, nos ambitos
publico e privado;

II - desenvolver atividades relativas a convénio com outros entes federativos e com entidades privadas, na
forma e nas hipéteses previstas na legislacéo aplicavel em vigor;

III - realizar atividades relacionadas as parcerias com organizagdes da sociedade civil, observada a legislacao
da regéncia, e também as que se referem as prestacdes de contas em ambito municipal, no que tange aos

convénios firmados e as parcerias celebradas pela Administra¢do, que tenham origem nesta Coordenadoria;

IV - atender as normas, orientagdes e recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sido Paulo
concernentes a sua drea de atuacgio.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 28 - Ao Departamento de Administragdo compete:

I - promover e acompanhar a realizacdo de licitacdo para compra de materiais e contratacdo de obras e servicos
necessarios as atividades do Poder Executivo;

II - executar atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, distribuicdo e controle do material utilizado na
Prefeitura;

III - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecéio e conservacdo dos moveis e
semoventes;

IV - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de uso geral da Prefeitura;
V- promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria da Prefeitura;

VI - formular, coordenar, administrar e executar a politica de administracdo tributdria e fiscal do Municipio;
VII - promover a arrecadagéo, o lancamento e a fiscalizagc@o dos tributos e receitas municipais;

VIII - promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerdrios e outros valores do
Municipio;

IX - definir e propor solugdes dos problemas financeiros e tributdrios de competéncia do Municipio;

X - organizar e manter o cadastro econdmico do Municipio e orientar os contribuintes quanto a sua atualizago;
XI - organizar e manter o cadastro imobilidrio;

XII - assessorar os 6rgdos municipais em assuntos de financas;

XIII - promover o registro e controle contdbeis da administracdo financeira e patrimonial e o registro da
execuc¢do orcamentdria;

XI1I - controlar e executar o or¢amento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas;
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XV - promover o planejamento econdmico e a elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes
or¢camentarias e da proposta orcamentaria, em conjunto com os demais 6rgiaos da Municipalidade;

XVI - atender as normas, orienta¢des e recomendag¢des da Corte de Contas estadual;

XVII - garantir uma comunicacao baseada na qualidade, rapidez, transparéncia, democracia e universalidade,
materializando o direito do cidaddo a informagao.

Pardgrafo tnico - O Departamento de Administracio compreende, em sua estrutura interna, as seguintes
unidades:

I - Coordenadoria de Compras e Licitac¢des;

II - Coordenadoria de Contratos;

III - Coordenadoria de Finangas;

IV - Coordenadoria de Arrecadacdo;

V - Coordenadoria de Contabilidade e Elaboragdo Orcamentaria;
VI - Coordenadoria de Almoxarifado;

VII - Coordenadoria de Controle Patrimonial;

VIII - Coordenadoria Administrativa;

IX - Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

X - Coordenadoria de Comunicagao.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 29 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Compras e Licitagdes:

I - receber as requisi¢des de compras e de contratacdo de servicos das unidades da Prefeitura, apds a
manifestacdo favordvel do agente publico competente, e promover o registro delas como processos
administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo, ao Departamento de Administracio,
0s que exijam abertura de procedimento licitatdrio;

II - realizar as cotagGes necessdrias de bens e servicos solicitados pelas unidades da Administracdo, para os
fins previstos em lei;

III - articular-se com a Diretoria de Administragdo e com a Coordenadoria de Contabilidade e Elaboracdo
Orgamentdria para a reserva de recursos orcamentdrios e financeiros nos processos licitatérios;

IV - promover a aquisi¢do ou contratacido direta de bens e servigos, nas hipéteses legais de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo, instruindo o respectivo processo de acordo com as exigéncias e formalidades

previstas na legislacdo aplicavel em vigor;
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V - prestar o suporte necessdrio no preparo de requisicdes de compras de itens administrados pelos 6rgdos e
unidades da Municipalidade;

VI - manter sistemdtica de acompanhamento das requisi¢des de compra expedidas até o seu efetivo
cumprimento;

VII - disciplinar a politica de compras do poder Executivo com vistas a supremacia do interesse publico, da
legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva;

VIII - representar a Controladoria-Geral do Municipio sobre quaisquer irregularidades constatadas nos
procedimentos a cargo da Coordenadoria de Compras;

IX - dirigir e supervisionar a gestdo das atividades de aquisi¢des e contratagdes de materiais e servigos
demandados pelos diversos 6rgios do Poder Executivo, utilizando os sistemas operacionais existentes;

X - comandar a elaboragdo do calendario de compras para o Poder Executivo, definida a partir de um processo
de planejamento integrado com os demais 6rgdos municipais;

XI - organizar a consolidag@o e a execugdo da programacdo de compras do Poder Executivo Municipal, em
articulagdo com as unidades da Administragao;

XI1I - coordenar os trabalhos de elaboragdo do Plano Anual de Contratacdes de bens, servigos, obras e solu¢des
de tecnologia da informagdo e comunicagdo no ambito do Poder Executivo Municipal, de acordo com as
diretrizes emanadas do Departamento de Administragao;

XI1II - dirigir os procedimentos, processos e atividades referentes a homologacao de produtos ou materiais, da
realizacd@o de sua inclus@o no catdlogo de materiais e inscri¢ao dos fornecedores no cadastro respectivo;

XIV - dirigir e supervisionar a gestdo das atividades de aquisi¢des e contratacdes de materiais e servicos
demandados pelos diversos 6rgdos e unidades do Poder Executivo, utilizando os sistemas operacionais

existentes;

XV - dirigir as atividades de levantamento e desenvolvimento de procedimentos internos e formacido do
procedimento licitatério;

XVI - desenvolver e habilitar a Municipalidade no uso de sistemas e instrumentos de realizacdo do
procedimento licitatdrio eletronico, observadas as normas de licitagdes aplicédveis;

XVII - coordenar a instrug@o, no que couber, dos processos licitatérios de obras, servigos e aquisi¢ao de bens;

XVIII - dirigir e coordenar as atividades das equipes de pregoeiros, agentes de contratagido, equipes de apoio
e, se o caso, comissdes de licitacdes;

XIX - coordenar a realizacdo e apresentacdo de estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros;

XX - orientar e coordenar, em conjunto com a Coordenadoria de Almoxarifado e com a Coordenadoria de

Controle Patrimonial, a organizacdo do catdlogo de materiais, promovendo a padronizacido e especificagcdo
com vistas a uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura;
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XXI - atuar de forma integrada e em sintonia com a Coordenadoria de Almoxarifado e com a Coordenadoria
de Controle Patrimonial;

XXII - registrar a movimentacdo e a situacdo dos processos licitatérios em andamento no sistema de
informadtica do Poder Executivo;

XXIII - gerenciar o registro cadastral de licitantes, observadas as normas da legislagdo pertinente em vigor;
XIV - responsabilizar-se pela divulgacao dos atos previstos na Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
XV - atender as solicita¢des, recomendacdes e instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
XVI - exercer outras atividades correlatas, com observancia das normas que regem as licitagcdes e contratos.

SUBSECAO IT
DA COORDENADORIA DE CONTRATOS

Art. 30 - Sao competéncias da Coordenadoria de Contratos:

I - preparar as minutas dos contratos, atas de registro de precos e instrumentos congéneres, que devem ser
previamente examinadas e aprovadas pela Procuradoria Juridica do poder Executivo, na forma da lei;

II - acompanhar a execugéo dos contratos e ajustes congéneres firmados pela Administracio, inclusive no que
tange a pedido de acréscimo ou supressio do objeto;

III - oferecer apoio técnico-logistico na conducdo e planejamento dos contratos de interesse das unidades
administrativas;

IV - enviar dados sobre contratos a pedido dos 6rgaos fiscalizadores, no prazo legal;

V - orientar as demais unidades administrativas acerca do cumprimento das finalidades e normas do sistema
de contratos;

VI - assegurar a eficdcia, a eficiéncia e a efetividade das acdes de avaliacdo, fiscalizagdo e controle do sistema
de contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizacio, recursos e procedimentos;

VII - encaminhar ao 6rgdo competente, para publicacido segundo o previsto em lei, os contratos administrativos
celebrados pela Municipalidade.

SUBSECAO IIII
DA COORDENADORIA DE FINANCAS

Art. 31 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Financgas:

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

II - elaborar e executar os cronogramas mensais de desembolso da Administracdo Direta do Municipio, em
articulacio com a Controladoria-Geral do Municipio;

21de 122

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
L. & Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 728

P4gina 23 de 128
Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul agina 23 de

P Lo
£5PERANGA S

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

III - promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerdrios e outros valores do
Municipio;

IV - definir e propor solu¢gdes dos problemas financeiros de competéncia do Municipio, em consondncia com
as prescricdes das normas de finangas publicas;

V - identificar, analisar e propor medidas relativas as receitas municipais, suas leis e regulamentos;
VI - adotar medidas para o aperfeicoamento do Sistema Financeiro do Municipio;

VII - participar das atividades de elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentérias e da
proposta or¢amentaria, segundo as orienta¢des do Departamento de Administragio;

XVI - atender as normas, orientacdes e recomendagdes da Corte de Contas estadual relativas a matérias de
competéncia da Coordenadoria de Finangas.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE ARRECADACAO

Art. 32 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Arrecadacio:

1 - planejar, executar e controlar a coleta e a organizagdo de informagdes necessdrias aos trabalhos de
arrecadacdo fiscal;

II - pesquisar e promover andlises de informagdes que orientem as atividades de arrecadacdo tributéria;

III - desenvolver servicos de andlise dos diferentes tributos municipais, de acordo com a legislacdo vigente,
promovendo a necessdria cobranga;

IV - executar e controlar a arrecadag@o e o recolhimento de todos os tributos e demais rendas municipais;
V - analisar os pedidos de restitui¢do dos tributos sujeitos a langamentos de oficio e por declaragio;

VI - planejar, coordenar e executar as atividades de cadastro, de lancamento e de arrecadacdo dos tributos
municipais;

VII - efetuar o controle da legalidade e apurar a liquidez e certeza dos créditos de natureza tributdria e ndo
tributdria da Divida Ativa do Municipio, inscrevendo-a para fins de cobranca amigavel ou judicial;

VIII - encaminhar os processos a Procuradoria Juridica, a fim de que esta unidade proceda a cobranca judicial
dos créditos inscritos em Divida Ativa;

IX - controlar o parcelamento de débitos tributdrios e ndo tributdrios inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou
nao;

X - acompanhar o andamento dos processos instaurados em Juizo e dos esfor¢os extrajudiciais de cobranca;
XI - executar outras tarefas determinadas pelo Departamento de Administracao.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E ELABORACAO ORCAMENTARIA
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Art. 33 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Contabilidade e Elaboragdo Or¢amentdria:

I - controlar a execucdo or¢amentdria, promovendo as andlises necessdrias nos processos preparados e
encaminhados pelas unidades de despesa;

II - analisar o comportamento or¢camentdrio, visando ao eventual remanejamento de recursos para atender a
necessidades emergentes;

III - realizar a emissao dos empenhos, com vistas ao atendimento das condicdes e previsdes estabelecidas;

IV - organizar e manter a escrituragdo contabil, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos exigidos
pela legislagdo pertinente;

V - acompanhar processos de empenho de despesas, compras, pagamentos e contratagdo de servigos comuns
e de engenharia;

VI - controlar as disponibilidades e dota¢des orcamentdrias;

VII - exercer o controle da emissdo de relatérios de execucdo or¢amentdria;

VIII - organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contébeis;

IX - coordenar as atividades de processamento da despesa e de sua contabilizac¢do;

X - exercer o controle e 0 acompanhamento da execu¢@o or¢camentdria;

XI - coordenar as atividades de planejamento e orcamento, buscando integrar e consolidar os planos parciais
e setoriais elaborados pelas unidades do Poder Executivo, observando prazos e condi¢des dispostos na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XII - acompanhar a execugao de planos e or¢amentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
orientagdo, controle ou contengdo, para promover o ajustamento de acdes aos objetivos estabelecidos ou para

promover revisio desses objetivos;

XIII - coletar e organizar dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas diferentes dreas, que sejam de
interesse geral para a Prefeitura;

XIV - atender as requisicdes, normas, orientacdes e recomendacgdes dos 6rgaos de controle externo.

SUBSECAO VI
DA COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO

Art. 34 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Almoxarifado:

I - programar e controlar a execucdo das atividades relativas a recebimento, conferéncia dos materiais e das
notas fiscais, armazenamento, distribui¢do e controle dos materiais utilizados nos servi¢os do Poder Executivo;

II - dirigir as atividades de guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagio e registro;
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III - determinar, de acordo com as caracteristicas dos materiais utilizados, os niveis 6timos de estoque, bem
como seus pontos de ressuprimento;

IV - promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente;

V - orientar a realizag¢do do inventdrio periédico do almoxarifado;
VI - controlar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as especificacdes de qualidade,
quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento expedidas, formalizando a

declaracdo de recebimento e aceitagdo, quando forem verificados e considerados satisfatorios;

VII - acompanhar e controlar o consumo de material, por espécie e por unidade organizacional, para efeito de
previsdo e controle dos gastos;

VIII - preparar relatérios do movimento de entrada e saida de material, na periodicidade determinada;

IX - solicitar o pronunciamento de 6rgaos técnicos do Poder Executivo no caso de aquisi¢do de materiais e
equipamentos especializados;

X - orientar o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua redistribui¢do, recuperacao
ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administragao, conforme a legislagdo em vigor;

X1 - desempenhar outras atribui¢des afins.
SUBSECAO VII
DA COORDENADORIA DE CONTROLE PATRIMONIAL
Art. 35 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Controle Patrimonial:

I - colaborar com os trabalhos de elaboracdo do plano de manutengdo e conservagdo dos prédios utilizados
pelas reparti¢cdes do Poder Executivo;

II - supervisionar a adocdo de medidas de seguranga, manutengdo e conservacao dos prédios municipais ou
utilizados pelo Poder Executivo;

III - fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros com relagdo ao patrimdnio do
Poder Executivo;

IV - coordenar a elaboragio de termos de responsabilidades relativos aos bens patrimoniais;

V - manter informado o seu superior hierdrquico sobre a distribui¢do do material permanente;

VI - dirigir a atualizacdo do inventdrio dos patrimonios mobilidrios e imobilidrios do Poder Executivo;
VII - providenciar a confec¢@o de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

VIII - coordenar a elaboragdo dos demonstrativos globais dos bens moéveis e iméveis do Poder Executivo;
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IX - coordenar visitas periddicas de inspe¢ao para verificar a carga dos bens permanentes nas diversas unidades
do Poder Executivo;

X - acompanhar o registro das transferéncias dos bens méveis e imdveis, ordenando tais servigos;

X1 - supervisionar a avaliagdo de bens moveis e iméveis, para efeito de alienagdo, e propor baixa do acervo do
Poder Executivo dos bens alienados ou danificados;

XII - articular com o servico de contabilidade o registro contdbil dos bens patrimoniais, méveis e imoveis;

XIII - garantir a atualizagdo do arquivo de documentos ligados a aquisi¢do, localizagéo e ao tombamento dos
bens imoveis;

X1V - desempenhar outras atribui¢des afins.

SUBSECAO VIII
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 36 - Sao competéncias da Coordenadoria Administrativa:

I - providenciar condi¢des adequadas de funcionalidade, comunicagio e seguranca no Paco Municipal;
II - executar os servigos de portaria, copa e zeladoria em geral;

III - gerenciar o servigo de protocolo geral do Paco Municipal;

IV - preparar e encaminhar os despachos e expedientes do Prefeito;

V - redigir, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

VI - padronizar o recebimento, distribui¢do, controle do andamento e arquivamento dos processos e
documentos que tramitam na Prefeitura;

VII - elaborar projetos de lei e respectivas mensagens, decretos, regulamentos, portarias e justificativas de
vetos;

VIII - organizar e atualizar a coletdnea de leis municipais, bem como da legislacdo estadual e federal de
interesse do Municipio.

SUBSECAO IX
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO

Art. 37 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Comunicagdo:

I - difundir as informacdes de interesse publico sobre as acdes do Governo, os direitos dos cidaddos, servicos
e projetos nas diversas dreas de interesse da sociedade;

II - estimular a sociedade a participar do debate e do aprimoramento das politicas publicas do Municipio;
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IIT - aprimorar a utilizacdo das tecnologias da informa¢do e comunicacdo como meio de democratizar as
informacdes de governo, facilitar o acesso aos servicos, aumentar a transparéncia de seus atos e fortalecer o
didlogo com a sociedade;

IV - trabalhar no sentido de oferecer acessibilidade universal & comunicagéo de governo;

V - planejar, coordenar, supervisionar, orientar, controlar, executar e a avaliar, em nivel central, a comunicagdo
do governo;

VI - propor politicas e diretrizes para a drea de comunicagdo do governo;
VII - coordenar e a implementar de a¢cdes com vista a uniformidade da comunicagio do governo.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 38 - Ao Departamento de gestdo de pessoas compete:

I - planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, fiscalizar e dirigir atividades referentes a gestdo de
pessoas no ambito da Administragdo Municipal Direta;

II - planejar, dirigir e desenvolver a gestdo de pessoas, contemplando, administragdo de pagamento, beneficios,
capacitagdo, segurancga e saude fisica e mental do empregados publicos;

III - desenvolver projetos de integragdo municipal com incentivo profissional para a juventude, mediante
programas de aprendizagem e estdgio remunerados;

IV - participar dos trabalhos de elaboracao das pecas de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e
Orcamentdria Anual,;

V - dirigir, orientar e controlar a organizacdo, gestdo e funcionamento das unidades administrativas e servigcos
a cargo do Departamento;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo unico - O Departamento de Gestdo de Pessoas compreende, em sua estrutura interna, a
Coordenadoria de Recursos Humanos.

SUBSECAO UNICA
DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Recursos Humanos:

I - coordenar as agdes de registro de informacdes de servidores nos sistemas de controle e operagdes de
processamento da folha de pagamento;

II - propor e coordenar a elaboracao de atos, de exame de processos e de procedimentos relativos a aplicagcdo
e cumprimento da legislacdo de pessoal vigente;

III - coordenar a andlise e emissdo de pareceres em processos que envolvam questdes legais;
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IV - propor e coordenar a elaboracdo e a execugdo de atos normativos e procedimentos relativos a aplicagdo
e cumprimento uniformes da legisla¢do vigente;

V - coordenar estudos sobre legislagdo e jurisprudéncia de pessoal;

VI - orientar os 6rgdos municipais e os servidores sobre a legislacdo de pessoal em vigor;

VII - zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;

VIII - gerenciar acdes de registro, controle € movimentac¢do de pessoal;

IX - coordenar as agdes de organizagdo, controle, conservacido e atualizacdo dos registros, arquivos de
documentos e dados cadastrais dos servidores ativos;

X - coordenar a elaboragdo e publicacéo dos atos administrativos relativos a situag@o funcional dos servidores;
XI - gerenciar, controlar e prestar informacdes sobre a situacdo funcional dos servidores;

XII - gerenciar, controlar e acompanhar a movimentacao funcional de pessoal;

XIII - acompanhar e coordenar o controle do registro de frequéncia de servidores efetivos, ocupantes de cargo
em comissdo e outros colaboradores que prestem servigos nessas condi¢des no Ambito do Municipio;

XIV - gerenciar os sistemas de controle de frequéncia, mediante interlocu¢cdo com os fornecedores de servigo,
verificagdo das condi¢des de funcionamento, insumos e necessidades de dimensionamento dos equipamentos
de recep¢io dos meios de controle, seja fisico, seja digital ou virtual;

XV - assegurar a credibilidade e confiabilidade dos mecanismos de funcionamento de registro de frequéncia,
de modo a reduzir as intervengdes e necessidades de justificagdo de presenca mediante autorizagdo das chefias;

XVI - organizar a rotina de envio e recebimento de correspondéncias, oficios, memorandos controles de
frequéncia e outros documentos ou sistemas de controle, de modo a serem computados dentro dos prazos de
fechamento de ponto e da folha de pagamento;

XVI - monitorar e gerenciar o sistema de banco de horas e horas extraordindrias, orientando as chefias sobre
restri¢des a extrapolacdo de jornadas ou de frui¢do de beneficios, afastamentos, férias e outros relacionados a
frequéncia ou auséncia do servidor e demais colaboradores;

XVII - conferir e/ou corrigir os registros quando demandado por provocacao de interessados, constatacido de
inconsisténcias de sistemas e correlatos;

XVIII - determinar, em conjunto com a chefia imediata, os mecanismos de controle de frequéncia e outros
correlatos, rotinas, prazos e calendérios de realizagdo agendamento de férias e outros beneficios funcionais;

XIX - desenvolver outras competéncias correlatas.

SECAO VIII
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS

Art. 40 - Ao Departamento de Obras e Servicos compete:

I - planejar, coordenar, controlar e promover o desenvolvimento urbano, estabelecendo as diretrizes
necessarias, nos termos da legislacdo de regéncia;
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II - propor e implantar as politicas municipais de obras compativeis com as necessidades e demandas da
populacdo e em conformidade com a legislacdo vigente;

III - responder pela formulagéo e proposigéo da politica de residuos s6lidos do Municipio, em articulacdo com
os demais 6rgéos internos e externos;

IV - planejar, coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades relativas ao desenvolvimento de
politicas de servigos publicos compativeis com as necessidades da populagao;

V - planejar e organizar os servigos de varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte,
tratamento e disposi¢do final do lixo e de conservagao de parques, pracas e jardins publicos;

VI - planejar e organizar os servicos urbanos relativos a mercados, feiras livres e cemitérios municipais;

VII - responsabilizar-se pela administragdo e controle de veiculos, equipamentos e maquinas da frota
municipal.

Paragrafo tnico - O Departamento de Obras e Servigcos compreende, em sua estrutura interna, as seguintes
unidades:

I - Coordenadoria de Obras;
II - Coordenadoria de Servicos.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DE OBRAS

Art. 41 - Sao competéncias da Coordenadoria de Obras:

I - coordenar as atividades concernentes a construcio e/ou ampliagdo de obras publicas em geral, de todas as
unidades administrativas, acompanhando a execucdo dos projetos;

II - ordenar a ocupac@o e o uso do solo no Municipio, em conformidade com as normas aplicdveis em vigor;

IIT - atuar na elaboracdo, atualiza¢do e aplicacdo das normas urbanisticas, bem como na fiscalizacdo e
aprovacao de obras publicas e particulares;

IV - coordenar as atividades concernentes a manutengdo e conservacao de obras, de equipamentos publicos e
do mobilidrio urbano;

V - promover e acompanhar a execugdo do servi¢o de iluminagéo publica, essencial a qualidade de vida noturna
da populacido que reside no centro urbano, de forma a possibilitar as pessoas o desfrute dos espagos e vias
publicas com seguranca e tranquilidade;

VI - articular politicas e agcdes com as demais unidades organizacionais, relativas a sua drea de atuacgao;

VII - subsidiar a elaboracdo das pecas orcamentdrias, no que pertine a sua drea de atuacio, e exercer outras
atividades correlatas.

SUBSECAO II
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DA COORDENADORIA DE SERVICOS
Art. 42 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Servigos:

I - executar as politicas municipais de servigos publicos, de forma que estes sejam prestados de acordo com as
necessidades e demandas da populacéo;

II - promover a manutengdo de estradas municipais, caminhos e pontes, na drea rural do Municipio;

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

IV - organizar e manter os servi¢os municipais de capina, varri¢do e limpeza das vias e logradouros publicos,
de forma direta ou contratada;

V — cuidar da execucdo dos servigos de coleta, transporte, tratamento e disposi¢@o final dos residuos s6lidos
urbanos;

VI - administrar o cemitério municipal e regulamentar e fiscalizar os servigos nele prestados, em articulagdo
com 0 Departamento de Administracdo e com o Departamento de Satde;

VII - planejar, organizar e controlar os servigos de transporte publico coletivo e individual, além da circulagdo
viaria do Municipio;

VIII - promover e supervisionar a execugdo dos servicos de trafego e trinsito sob a responsabilidade do
Municipio e administrar os terminais de transporte municipais;

IX - desempenhar outras atividades afins.

SECAO IX
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA

Art. 43 - Ao Departamento de Meio Ambiente e Agricultura compete:

I - planejar, formular, desenvolver, coordenar, executar, controlar e avaliar politicas para o desenvolvimento

sustentdvel do Municipio, bem como as a¢des municipais relativas a preserva¢@o e conservagido do meio
ambiente ecologicamente equilibrado;

II - desenvolver atividades direcionadas a formulag@o de politicas publicas de sustentabilidade do Municipio
e de normas e padrdes de protecdo, defesa e controle, em articulagdo com os sistemas estadual e federal de
meio ambiente;

III - promover ac¢des e programas municipais relativos a protecao, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

IV - realizar o licenciamento e a fiscalizacdo ambiental, em articulacdo com os 6rgios da esfera estadual,
quando couber;

V - planejar, formular, desenvolver, coordenar, executar, controlar, administrar e avaliar politicas para a

conservacdo e desenvolvimento sustentdvel das unidades de conservacao municipais, de acordo os preceitos
previstos na legislacdo federal e estadual vigente;
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VI - planejar, coordenar, controlar e promover o desenvolvimento da politica de agricultura no ambito do
Municipio;

VII - promover a realizacgdo de estudos e executar medidas com vistas ao desenvolvimento das atividades
agropecudrias no Municipio e sua integracido a economia local e regional;

VIII - promover a execucdo de programas e projetos de desenvolvimento rural, cooperativismo e
associativismo;

IX - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produ¢@o familiar de géneros alimenticios;

X - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;

Pardgrafo tnico - O Departamento de Meio Ambiente e Agricultura compreende, em sua estrutura interna, as
seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Meio Ambiente;
II - Coordenadoria de Agricultura.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 44 - Sao competéncias da Coordenadoria de Meio Ambiente:

I - manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a poluicdo e a degradacdo dos
ecossistemas;

II - promover atividades de educag¢do ambiental no Municipio;

IIT - articular-se com 6rgdos estaduais regionais e federais competentes e, quando for o caso, com outros
Municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a protecdo am-biental;

IV - articular-se com 6rgdos congéneres do Estado e da Unido visando a preserva¢@o do patrimOnio natural do
Municipio;

V - controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteracdo no meio ambiente;

VI - propor e participar da realizacdo de estudos relativos a zoneamento e ao uso e ocupagdo do solo, buscando
assegurar a prote¢io ambiental;

VII - estabelecer dreas em que a acdo do Poder Executivo, relativa a qualidade ambiental, deva ser prioritdria;

VIII - participar da elaboracdo de projetos de parques, pragas e jardins, tendo em vista a estética urbana e a
preservacdo do ambiente natural.

SUBSECAO IT
DA COORDENADORIA DE AGRICULTURA

Art. 45 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Agricultura:
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I - executar programas de extensdo rural, em integracdo com 6rgaos e entidades que atuam no setor agricola,
nas areas vocacionadas;

II - viabilizar assisténcia técnica a pequenos e médios produtores e criadores rurais, proporcionando execugdo
de politicas publicas e a¢des voltadas para o fomento e apoio a agricultura familiar;

Il - executar programas municipais de pesquisa e fomento a producdo agricola e ao abastecimento,
especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira necessidade;

IV - atuar, dentro dos limites de competéncia municipal, como elemento regularizador do abastecimento da
populagio;

V - selecionar os meios mais efetivos de escoamento e comercializacdo da produgdo de alimentos e géneros
de primeira necessidade produzidos no Municipio, inclusive pela agricultura familiar;

VI - padronizar e inspecionar os produtos vegetais, animais e de insumos utilizados nas atividades
agropecudrias e de pesca, em articulagdo com os sistemas estadual e federal;

VII — coordenar, executar e fiscalizar o programa de feiras livres;
VIII - apoiar as iniciativas populares na organizagdo para a producio e o consumo;

IX - articular-se com entidades publicas e privadas para a celebracdo de parcerias e implantagdo de programas
e projetos no segmento de agropecudria;

X - assegurar o cumprimento das diretrizes para o agronegdcio, previstas na legislacdo municipal;

XI - desenvolver estudos, programas € projetos com vistas ao desenvolvimento do setor de agronegdcios no
Municipio;

XII - desempenhar outras atividades afins.

SECAO X
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E TURISMO

Art. 46 - Ao Departamento de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo compete:

I - realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas a propiciar melhor qualidade de vida a popula¢do do
Municipio;

II - incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer, dando- lhes dimensdo educativa;

IIT - estimular a participagdo da populacio do Municipio em eventos culturais, desportivos e de lazer,
promovendo eventos culturais, competi¢des, cursos e semindrios;

IV - assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e espacos destinados a
prética desportiva e de lazer;

V - promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administracio Municipal visando a utilizacdo e
otimizagdo dos equipamentos publicos para as praticas culturais, desportivas e de lazer;
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VI - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais nas dreas de sua competéncia;

VII - executar convénios e termos de parceria, celebrados entre o Poder Executivo e outras entidades, visando
a fomentar as atividades esportivas e recreativas;

VIII - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no Municipio;

IX - organizar e promover a execugdo de planos, programas e eventos que tenham por objetivo fomentar as
atividades turisticas, compativeis com a vocacao da economia local;

X - articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o aproveitamento de incentivos e recursos
para o desenvolvimento turistico do Municipio;

XI - manter intercAmbio com entidades nacionais e internacionais, com vistas ao desenvolvimento econdmico
das atividades turisticas no Municipio;

XI1I - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos de natureza turistica do Municipio;

XIII - organizar e divulgar o calendério turistico do Municipio;

XIV - assessorar o Prefeito na execugdo da Politica Municipal do Idoso, com o objetivo de gerar condi¢des
para a protecdo e a promoc¢do da autonomia, da integragdo e da participacdo efetiva da pessoa idosa na
sociedade;

XV - realizar outras atividades correspondentes a suas dreas de atuacao.

Pardgrafo tnico - O Departamento de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo compreende, em sua estrutura interna,
as seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Esporte;

II - Coordenadoria de Cultura e Lazer;
III - Coordenadoria de Turismo;

IV - Coordenadoria da Terceira Idade.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DE ESPORTE

Art. 47 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Esporte:
I - promover e apoiar as préticas esportivas na comunidade;

II - formular e executar programas de esporte educacional, de participagdo e de alto rendimento, nas escolas,
comunidades e equipamentos esportivos respectivamente;

III - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;
IV - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;
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V - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;
VI - prestar assisténcia a formagdo de associagdes comunitdrias com fins esportivos e de recreagdo;

VII - executar convénios e termos de parceria, celebrados entre o Poder Executivo e outras entidades, visando
a fomentar as atividades esportivas e recreativas.

SUBSECAO IT
DA COORDENADORIA DE CULTURA E LAZER

Art. 48 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Cultura e Lazer:

I - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes
e das letras;

II - administrar os espagos culturais sob a responsabilidade do Municipio;
III - proteger o patrimdnio cultural, artistico e histérico do Municipio;
IV - incentivar e proteger o artista e o artesdo e documentar as artes populares;

V - promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais de interesse para a populacdo e manter
intercambio com outros 6rgaos e entidades relacionados ao campo da cultura;

VI - incentivar a formacao e o aperfeicoamento técnico do pessoal e estimular os agentes culturais no debate
de temas relativos ao seu campo de atuacao;

VII - garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Cultura, em articulacdo com os Sistemas Estadual e
Nacional, e promover e divulgar, interna e externamente, o patrimdnio cultural, artistico e histérico do

Municipio;

VIII - executar agdes de acesso as atividades de recreacdo e lazer que reduzam a restri¢dao de género e idade e
a pessoas com deficiéncia.

IX - fomentar préticas desportivas e atividades de lazer, proporcionando a ocupacdo do tempo livre e de ndo
trabalho como incentivo a integragdo social e a preservacao da satde integral do cidadao;

X - promover agdes e projetos de lazer que motivem a participacio da populagdo;

XI - desenvolver atividades nas manifestagdes de lazer, em colabora¢ido com programas das demais unidades
administrativas;

XII - fomentar atividades recreativas e de lazer no ambito do Municipio;

XIII - fornecer suporte técnico para entidades e escolas nos eventos integrados ao calenddrio oficial anual do
Municipio.

SUBSECAO III
DA COORDENADORIA DE TURISMO
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Art. 49 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Turismo:

I - desenvolver politicas, projetos, estudos e pesquisas visando ao incremento das atividades de turismo no
Municipio e a valorizagéo e exploracio do potencial turistico local;

Il - organizar e manter cadastro relativo a entidades, locais e estabelecimentos de natureza turistica do
Municipio;

III — articular-se com outros 6rgdos municipais de forma a coletar, centralizar, organizar e analisar informacdes
e dados para a elaboracio da proposta de Calenddrio Turistico do Municipio, emitindo relatdrio e parecer sobre
0 assunto;

IV - desenvolver acdes em parceria com outros Municipios para incrementar o turismo de negdcios na regido;

V - articular-se com 6rgdos publicos e privados, com o objetivo de identificar possibilidades de apoio e
incremento ao turismo municipal;

VI - colaborar nos trabalhos de confeccao e divulgagdo de mapas, roteiros e outros tipos de informacdes
turisticas sobre o Municipio;

VI - gerir os servigos de atendimento, recep¢do e orientagdo aos turistas e outros visitantes ao Municipio;

VII - promover a realizac¢io de eventos turisticos de iniciativa do préprio Municipio e apoiar as promovidas
por outras entidades, publicas e privadas;

IX - propor a execucdo de acordos, convénios e parcerias para o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades turisticas no Municipio.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE TERCEIRA IDADE

Art. 50 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Terceira Idade:
I - dirigir, coordenar e integrar as politicas publicas locais, desenvolvendo articulagdo em rede, com vistas a
promocgio e defesa dos direitos da pessoa idosa, de forma integrada com planejamento, organizacio,

direcionamento, controle, monitoramento e avaliacdo dos pactos com a sociedade;

II - formular, propor, acompanhar, coordenar e executar projetos e programas que assegurem a igualdade de
condig¢des, justica, inclusdo social, respeito e dignidade aos idosos;

III - facilitar a concretizag@o de projetos, programas e politicas governamentais direcionados a populacio idosa
no Municipio;

IV - dar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal do Idoso, que atua na formulac¢do da politica
de assisténcia a pessoa idosa no Municipio de Boa Esperan¢a do Sul.

SECAO XI
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 51 - Ao Departamento de Desenvolvimento Social compete:
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I - desenvolver acdes voltadas para o atendimento da populacdo de baixa renda e em risco ou vulnerabilidade
social, propiciando desenvolvimento do sentido de cidadania, apoio ao cidaddo que implique no exercicio da
cidadania, informag@o, orientacdo e divulgagdo dos direitos dos cidadaos;

II - fomentar a participag¢do do cidadio no estabelecimento e execucdo de politicas publicas em sua area de
atuacao;

IIT - gerenciar as acdes de programas que tenham por finalidade a inser¢do social, com oferta de cursos
profissionalizantes e de qualificagdo e requalificagdo profissional com vistas a minimizar os efeitos do
desemprego no municipio;

IV - elaborar politicas que visem ao desenvolvimento de projetos destinados a concessdo de beneficios
eventuais, a fim de atender necessidades advindas de situagdes de vulnerabilidade temporaria, com prioridade
para crianga, idoso, familia, pessoas portadores de mobilidade reduzida, gestantes, entre outros;

V - intermediar o didlogo entre o Poder Executivo e as organizacdes da sociedade civil (OSC);

VI - planejar o desenvolvimento de programas especiais destinados as criancas e adolescentes em situagdo de
risco.

Pardgrafo unico - O Departamento de Desenvolvimento Social compreende, em sua estrutura interna, a
Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS.

SUBSECAO UNICA
DA COORDENADORIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Art. 52 - Sao competéncias da Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:
I - organizar a oferta de servigos da protecdo social bdsica e coordenar e dirigir sua execugdo;

II - programar e dirigir a prestacdo de servicos continuados de protecao social bédsica de assisténcia social para
familias, seus membros e individuos em situacido de vulnerabilidade social, através de programas especificos;

III - atuar na prevencdo de situagdes de risco no territério onde vivem familias e individuos em situacéo de
vulnerabilidade social apoiando-os em suas demandas sociais, inserindo-os na rede de prote¢do social e
promovendo os meios necessarios para que fortalecam seus vinculos familiares e comunitarios e acessem seus
direitos de cidadania;

IV - desenvolver acdes visando articular e fortalecer a rede de Prote¢do Social Basica local;

V - organizar e manter registros, cadastros e informagdes sobre a¢des, atendimentos e acompanhamentos;

VI - coordenar a alimentacdo de sistemas de informag@o de ambito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados aos bancos de dados do
Departamento;

VII - coordenar as rotinas administrativas, gerir os processos de trabalho e as equipes da unidade;

VIII - organizar escalas de trabalho e equipes para o desenvolvimento das atividades e a¢gdes programadas;

IX - zelar pelas instalagGes, equipamentos, recursos € materiais sob sua responsabilidade;
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X - coordenar a execugdo dos recursos do indice de Gestdo Descentralizada — IGD, ou outro que venha a
substitui-lo;

XI - fazer a interlocucdo com a Instancia de Controle Social - ICS, garantindo o acompanhamento e a
fiscalizacdo das ag¢des do Programa;

XII - coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao Cadastro Unico nas acdes de
cadastramento das familias pobres, bem como das populacdes tradicionais e especificas;

XI1II - conduzir a¢des para o acompanhamento das familias em situacdo de extrema vulnerabilidade;

XIV - coordenar acdes de busca ativa, objetivando localizar as familias em situacdo de pobreza e extrema
pobreza;

XV - atender as demandas de auditorias e revisdo do cadastral nos prazos estabelecidos;

XVI - organizar e dirigir a interlocucio entre o Municipio e os 6rgios gestores do Sistema Unico da Assisténcia
Social das esferas estadual e federal de governo, para a implementagdo do Programa Bolsa Familia - PBF e do
CadUnico, além da mobilizacdo de outras institui¢des e da articula¢do entre as dreas envolvidas na operagdo

do Programa;

XVII - coordenar a relagédo entre as unidades municipais de Desenvolvimento Social, Educac¢ido e Saude para
0 acompanhamento dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia e a verificacdo das condicionalidades;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

SECAO XII
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 53 - Ao Departamento de Educacao compete:
I - propor e coordenar as politicas e programas de educacdo de competéncia do Municipio, em coordenagdo
com o Conselho Municipal de Educacido, enfatizando o ensino publico de qualidade, a democratizacdo da

educagdo e o aprimoramento do Sistema Municipal de Ensino;

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

IIT - propor as normas sobre o ensino municipal, suplementares as baixadas pela Unido e pelo Estado;
IV - gerir as unidades de educacdo infantil e de ensino fundamental, assegurando o ensino obrigatdrio,
inclusive para os que néo tiveram acesso na idade prépria, bem como a igualdade de condi¢Ges para o acesso

e permanéncia do aluno na escola;

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

VI - promover o atendimento e apoio ao educando por meio de programas como os de alimentagao e transporte
escolar;
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VII - promover a educagdo de jovens e adultos e a educagdo do campo, na drea de abrangéncia do Municipio;

VIII - assegurar a orientacdo técnico-pedagdgica nos estabelecimentos municipais de educacdo infantil e do
ensino fundamental;

IX - criar condi¢gdes para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a atualizagdo dos profissionais da educacio e
do respectivo pessoal administrativo, em consonancia com as diretrizes de gestdo de pessoas emanadas da
Coordenadoria de Administracdo e de seu Departamento de Gestdo de Pessoas;

X - gerir o Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizacao dos Profissionais
da Educacdo - FUNDEB, na forma prevista na legislacdo aplicivel em vigor e de acordo com as normas
pertinentes baixadas pela Corte de Contas estadual;

XI - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de informag¢des e documentacao,
zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e demais servigos administrativos, bem como zelar pela guarda e
conservacdo dos bens modveis, equipamentos, instalacdes e arquivos de documentacdo pertinentes a
Coordenadoria;

XII - desempenhar outras atividades relacionadas a drea educacional no Municipio.

Parédgrafo tnico - O Departamento de Educacdo compreende, em sua estrutura interna, as seguintes unidades:
I - Coordenadoria de Ensino;

II - Coordenadoria de Alimentacdo Escolar;

III - Coordenadoria de Transporte Escolar.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DE ENSINO

Art. 54 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Ensino:

I - elaborar e executar o plano estratégico da unidade administrativa, em consondncia com as politicas
educacionais do municipio e as a¢des dos demais 6rgdos municipais;

II - propor ao Departamento de Educacdo as acdes de sua competéncia, para o desenvolvimento e avango
educacional na rede de ensino;

IIT - executar as politicas e planos educacionais estabelecidos para o desenvolvimento da rede municipal de
ensino - RME;

IV - promover o desenvolvimento, com qualidade social, da Educacdo Infantil, do Ensino Fundamental, da
Educagdo Especial e Inclusdo e da Educagdo de Jovens e Adultos, no ambito da rede municipal de ensino;

V - organizar, manter e desenvolver a gestdo pedagdgica da RME, em articulagdo com as politicas e planos
educacionais de algada federal, estadual e municipal;

VI - promover a melhoria continua da qualidade do ensino ofertado nas unidades da RME, voltada para o
sucesso e desenvolvimento dos alunos;
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VII - coordenar a atualizacdo continua do Projeto Politico Pedagdgico-PPP das unidades de ensino e
acompanhar sua aplicacdo no processo ensino-aprendizagem;

VIII - promover a realiza¢io de programas de formac@o continuada e acompanhar a formacido em servigo,
visando ao desenvolvimento de competéncias dos profissionais de educagdo;

IX - realizar estudos e diagndsticos, no Ambito das unidades da RME, que permitam conhecer a relagdo ensino
e aprendizagem, de modo a detectar necessidades de melhoria do ensino;

X - monitorar a efetivacdo de padrdes de exceléncia da pratica pedagdgica;

XI - acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores do 6rgido para fins de aproveitamento de
potencialidade, aperfeicoamento, maior produtividade, promocgao e transferéncia;

XII - organizar, manter, aplicar e subsidiar o uso de tecnologias e instrumentos informatizados de gestdo no
desenvolvimento das rotinas do 6rgio e das unidades de ensino de ensino;

XIII - realizar estudos, pesquisas e diagndsticos que possibilitem detectar e propor medidas de sustentacao e
avancos ao desenvolvimento de tecnologia educacional;

X1V - garantir a qualidade pedagégica mediante aplicagdo da informadtica educativa; sistematizar a produgao,
arquivamento e tratamento de dados da gestdo escolar;

XV - manter atualizados os arquivos sob sua responsabilidade;

XVI - executar outras atividades correlatas, em consonéncia com as diretrizes expedidas pelo Departamento
de Educacao.

SUBSECAO IT
DA COORDENADORIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 55 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Alimentagdo Escolar:

I - estabelecer diretrizes, normas e padrdes de qualidade na 4rea de merenda escolar;

II - orientar e coordenar ac¢des que diagnostiquem as necessidades alimentares dos alunos;
III - orientar os processos de compra de produtos e distribuicdo de merenda escolar;

IV - realizar estudos para fixar normas e padrdes, do ponto de vista nutricional, do programa municipal de
merenda escolar;

V - elaborar e executar planos e programas de formacdo, desenvolvimento e reciclagem dos profissionais
ligados as fungdes especificas da merenda escolar, com o apoio do Departamento de Gestao de Pessoas;

VI - planejar as a¢des necessdrias para preparo da alimentacao escolar nas condic¢des ideais;
VII - responsabilizar-se pela oferta de alimentacdo para alunos de escolas ptblicas;

VIII - exercer os controles de estocagem de mantimentos nos niveis adequados as necessidades estabelecidas;
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IX - prever e programar a utilizagdo dos espagos e recursos, a fim de assegurar, nas épocas proprias, o
armazenamento correto dos alimentos;

X - proceder a recepcdo dos alimentos e demais suprimentos a estocar, conferindo quantidade e qualidade;

XI - vistoriar permanentemente itens de risco de deterioracdo, visando a assegurar-lhes condi¢des de
conservagao;

XII - promover os registros e controles necessdrios a distribuicdo dos alimentos necessarios a confec¢do das
merendas nas escolas da rede municipal;

XIII - exercer o acompanhamento das compras requisitadas e o efetivo controle das entregas, nas condig¢des
ajustadas;

XIV - exercer outras tarefas correlatas, segundo orientagc@o superior.

SUBSECAO III
DA COORDENADORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 56 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Transporte Escolar:

I - coordenar, supervisionar e controlar o servigo transporte escolar, especialmente em relagio ao controle de
gasto, acompanhamento de contratos e atendimento a municipes e usudrios;

II - estabelecer sistema de fiscalizagc@o da prestagdo do servico de acordo com os termos con-tratuais, ainda
que por meio de diligéncias;

IIT - manter integracdo com o Departamento de Educacao, incluindo as unidades escolares a ele subordinadas,
bem como com as escolas estaduais, para eventual esclarecimento de divi-das ou troca de informagdes sobre

0 servigo prestado;

IV - prestar informagdes a Coordenadoria de Compras e Licitagdes para a realizagdo de cer-tames licitatorios
relativos ao servico de transporte escolar;

V - gerenciar a prestac@o de servico de transporte escolar realizada pela Administragdo Municipal;

VI - realizar comparativos de gastos de acordo com as modificacdes de demandas ou a pedido da autoridade
superior;

VII - atender as normas estaduais e federais pertinentes ao servico de transporte escolar e também as
orientagdes e recomendacdes pertinentes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VIII - executar outras atividades relacionadas ao servigo de transporte escolar do Municipio

SECAO XIII
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 57 - Ao Departamento de Satide compete:

I - propor e coordenar as politicas e diretrizes de a¢des de satide no Municipio, em articulagdo com o Conselho
Municipal de Satde, e segundo as normas e principios do Sistema Unico de Satdde (SUS);
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II - promover a integragdo efetiva do Municipio 2 rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de
Saide (SUS);

III - desenvolver os servicos de satde a cargo do Municipio, tendo como base o planejamento, a organizagéo,
o controle e a avaliacdo de sua execugio;

IV - promover as a¢des de vigilancia em satde, assegurando o cumprimento da legisla¢do sanitdria em vigor;

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

VI - administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, bem como outras modalidades de servigos
sob responsabilidade do Municipio;

VII - propor e acompanhar a execucdo de convénios, contratos e termos de parceria com entidades publicas e
privadas, voltados para a satide da populacio;

VIII - elaborar estudos, pesquisas, € manter sistema de informagdes para subsidiar a formulacido, o
monitoramento e a avaliacdo dos planos e programas de sadde;

IX - gerir e acompanhar o Fundo Municipal de Satde, promovendo a prestacdo sistemdtica de contas ao
Conselho Municipal de Satde das receitas e despesas realizadas;

X - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de zeladoria, transportes, vigilancia
patrimonial e servigos administrativos, bem como zelar pela guarda dos bens mdveis, equipamentos,

instalagdes e arquivos de documentacdo pertinentes ao 6rgao;

XI - desempenhar outras atividades relacionadas a satde publica, previstas em lei ou em normas
regulamentares.

Parédgrafo tnico - O Departamento de Saide compreende, em sua estrutura interna, as seguintes unidades:
I - Coordenadoria de Aten¢do Bésica;

II - Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

IIT - Coordenadoria de Satde Bucal;

IV - Coordenadoriade Assisténcia Farmacéutica;

V - Coordenadoria de Transporte de Satde;

VI - Coordenadoria de Administragdo e Financas da Sadde.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DE ATENCAO BASICA

Art. 58 - Sao competéncias da Coordenadoria de Atengdo Bdsica:
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1 - prestar assisténcia ao titular do Departamento Municipal de Saidde na tomada de decisdes e na formulagiao
e execucao de politicas de assisténcia a satde, nos programas e projetos relacionados a aten¢ao bdsica;

II - organizar, administrar e dirigir as unidades sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal e seguindo os principios emanados do Sistema Unico de Sauide - SUS;

III - organizar, executar e gerenciar os servigos e agdes de atengdo bdsica, de forma universal, no territério
municipal, incluindo as unidades proprias e as cedidas pelo Estado e pela Unido;

IV - programar as a¢des da atencdo bdsica a partir de sua base territorial, de acordo com as necessidades de
sadde identificadas em sua populagdo, utilizando instrumento de programacdo nacional vigente;

V - organizar o fluxo de pessoas, inserindo-as em linhas de cuidado, instituindo e garantindo os fluxos
definidos na Rede de Atengdo a Sadde entre os diversos pontos de atencdo de diferentes configuragdes
tecnolégicas, integrados por servigos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a integralidade do
cuidado;

VI - estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento responsdvel pelas equipes que atuam na drea de
atenc¢@o bdsica, de acordo com as necessidades de saude das pessoas, mantendo a vinculacdo e coordenacao
do cuidado;

VII - manter atualizado, mensalmente, o cadastro de equipes, profissionais, carga hordria, servigos
disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde

vigente, conforme regulamentacio especifica;

VIII - organizar os servicos de forma a permitir que a aten¢ao bdsica atue como a porta de entrada preferencial
e ordenadora da RAS;

IX - estimular a mobilizacdo das equipes e garantir espagos para a participacdo da comunidade no exercicio
do controle social;

X - destinar recursos municipais para compor o financiamento tripartite da atengdo basica;

XI - ser corresponsdvel, perante o Ministério da Sadde e a Secretaria Estadual de Sadde, pelo monitoramento
da utilizagdo dos recursos da atengdo basica transferidos ao Municipio;

XII - inserir a Estratégia de Satde da Familia em sua rede de servicos como a estratégia prioritaria de
organizagdo da atengdo bdsica;

XIII - prestar apoio institucional as equipes e servigcos no processo de implantagdo, acompanhamento e
qualificacdo da atencdo basica e de ampliagdo e consolidagdo da Estratégia Saide da Familia;

XIV - definir estratégias de institucionalizagdo da avaliac¢do da atencdo bdsica;

XV - desenvolver a¢des para formagdo e garantia de educagdo permanente e continuada aos profissionais de
sadde de todas as equipes que atuam na atengédo basica implantadas;

XVI - garantir recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o funcionamento das Unidades
Basicas de Satdde e equipes, para a execugdo do conjunto de agdes propostas;

XVII - garantir acesso ao apoio diagndstico e laboratorial necessario ao cuidado resolutivo da populagéo;
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XVIII - alimentar, analisar e verificar a qualidade e a consisténcia dos dados inseridos nos sistemas nacionais
de informagao a serem enviados as outras esferas de gestdo, utilizd-los no planejamento das acdes e divulgar
os resultados obtidos, a fim de assegurar o direito fundamental de acesso a informacéo;

XIX - organizar o fluxo de pessoas, visando a garantia das referéncias a servigos e acdes de saide fora do
ambito da atencdo bésica e de acordo com as necessidades de satide dos usudrios;

XX - assegurar o cumprimento da carga hordria integral pelos profissionais que atuam na drea de ateng¢do
bésica, de acordo com as jornadas de trabalho especificadas no Sistema de Cadastro Nacional de

Estabelecimentos de Sadde vigente e com a modalidade de atengdo;

XXI - desempenhar outras atividades relacionadas & atengdo bdsica em saude, observadas as diretrizes
estabelecidas pelo Departamento Municipal de Satde.

SUBSECAO IT
DA COORDENADORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 59 - Sao competéncias da Coordenadoria de Vigilancia em Saude:

I - exercer a vigilancia da situacdo de saide da populacdo, com a producdo de andlises que subsidiem o
planejamento, estabelecimento de prioridades e estratégias, monitoramento e avaliacdo das a¢des de saide
publica;

II - detectar de maneira oportuna e adotar medidas adequadas para a resposta as emergéncias de sadde publica;
III - executar os servigos de vigilancia, prevencao e controle das doengas transmissiveis;

IV - executar os servicos de vigilincia das doencas cronicas ndo transmissiveis, dos acidentes e violéncias;

V - executar os servigos de vigilancia de populagdes expostas a riscos ambientais em satde;

VI - executar atividades relativas a vigilancia da sadde do trabalhador;

VII - exercer a vigilancia sanitdria dos riscos decorrentes da produ¢do e do uso de produtos, servigos e
tecnologias de interesse a saude;

VIII - realizar outras a¢des de vigilancia que, de maneira rotineira e sistemdtica, possam ser desenvolvidas em
servicos de satdde, publicos e privados, nos vdrios niveis de atencdo, laboratdrios, ambientes de estudo e

trabalho e na prépria comunidade;

IX - participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de capacitacdo dos profissionais envolvidos em
atividades de vigilancia em saude;

X - participar da elaboracdo do Plano Municipal da Saude, seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e do
Departamento de Satde;

XI - assistir o Departamento de Saide na tomada de decisdes a respeito de recursos interpostos nos processos
de vigilancia em satde;
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XII - coordenar e supervisionar os sistemas de informagao, os aplicativos e as bases de dados utilizados na
vigilancia em satude;

XIII - planejar, coordenar, monitorar e avaliar os programas de formagdo, capacitacdo e desenvolvimento de
profissionais para as diferentes dreas da vigilancia em saide, em consonancia com as diretrizes do Sistema

Municipal de Saude;

XIV - responsabilizar-se pelas atividades de Vigilancia Epidemiolégica (VE) e Vigilancia Sanitaria (VISA),
em consondncia com a legislagdo aplicdvel em vigor.

SUBSECAO III
DA COORDENADORIA DE SAUDE BUCAL

Art. 60 - Sao competéncias da Coordenadoria de Satde Bucal:

I - programar e dirigir a execucdo de medidas que visem melhorar as condi¢cdes de satide bucal da populacio;
II - estabelecer as praticas de atencao a saide bucal, consoante o modelo assistencial adotado;

III - assegurar a integralidade nas acdes de satde bucal, articulando o individual com o coletivo, a promog¢ao
e a prevengdo com o tratamento e a recuperagio da satide da populagdo adscrita, ndo descuidando da necessaria
atencdo a qualquer cidaddo em situagdo de urgéncia;

IV - utilizar a epidemiologia e as informacdes sobre o territdrio, subsidiando o planejamento e atuando de
forma que as ac¢des sejam precedidas de diagndstico das condicdes de satide-doenga da populacdo, por meio

da abordagem familiar e das relacdes que se estabelecem no territério onde se desenvolve a pratica de sadde;

V - acompanhar o impacto das acdes de satide bucal por meio de indicadores adequados, o que implica a
existéncia de registros faceis, confidveis e continuos;

VI - assegurar o acesso progressivo da populagdo as a¢des de promogio e de prevencdo, bem como aquelas de
carater curativo-restaurador de satude bucal;

VII - garantir a integralidade da assisténcia prestada a populacdo adstrita;

VIII - definir o fluxo de referéncia e contrarreferéncia aos servigcos de maior complexidade do sistema de
saude;

IX - considerar o diagnéstico epidemiolégico de satide bucal para defini¢do das prioridades de interven¢@o no
ambito da aten¢do primaria e dos demais niveis de complexidade do sistema;

X - avaliar os padrdes de qualidade e o impacto das ac¢des de saide bucal desenvolvidas;
XI - garantir a humanizacdo do atendimento;

XII - garantir a alimentagdo e a atualizagdo da base de dados de informacdes referentes as acdes de satide bucal
desenvolvidas;

XIII - assegurar o vinculo dos profissionais de satide bucal de acordo com o modelo assistencial adotado, por
intermédio de admissao especifica e/ou adequacio dos profissionais ja existentes na rede de servigos de saude;
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XIV - capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de sadde bucal, por intermédio da
articulacdo entre as institui¢des de ensino superior e as de servico do SUS;

XV - orientar e acompanhar as a¢des de satide bucal.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 61 - Sao competéncias da Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica:
I - propor, supervisionar, monitorar e avaliar a politica de Assisténcia Farmacéutica no Municipio, visando a
melhoria do acesso com qualificagdo dos servigos, em conformidade com as diretrizes emanadas do

Departamento de Satde;

II - coordenar as atividades do ciclo logistico da assisténcia farmacéutica municipal: selecdo, aquisicdo,
distribui¢do e dispensagdo de medicamentos;

IIT - acompanhar a aplicag@o dos recursos financeiros da assisténcia farmacéutica;

IV - prestar contas ao Ministério da Satde e ao Estado dos recursos da assisténcia farmacéutica;

V - gerenciar o Sistema de Material e Patrimoénio das farmacias municipais;

VI - supervisionar o atendimento realizado nas farmdcias vinculadas ao Departamento Municipal de Saude;

VII — articular-se com outras unidades de sadde, a fim de colaborar para o bom funcionamento dos programas
e agOes de saude, no que se refere a aquisi¢do e distribuicdo de medicamentos;

VIII - notificar as reagdes adversas a medicamentos, desvios de qualidade e queixas técnicas sobre produtos
em sua esfera de atuacao;

IX - contribuir na divulgagédo de alertas sanitdrios referentes a medicamentos e outros produtos dentro da sua
esfera de atuacdo.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE TRANSPORTE DE SAUDE

Art. 62 - Sao competéncias da Coordenadoria de Transporte de Saude:
I - coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores da unidade administrativa;
II - relacionar-se com a drea de manutengdo e operacional de transportes do Poder Executivo;

III - cuidar do levantamento de prioridades da frota dos veiculos do setor satide e os devidos encaminhamentos
para manutengao;

IV - coordenar, juntamente com o Setor de Tratamento Fora de Domicilio, a escala de motorista e seus
respectivos destinos;

V - proceder a liberacao de didrias com anuéncia do gestor;

44 de 122

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
L. & Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 728

Pagina 46 de 128

P Lo
£5PERANGA S

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

VI - oordenar escala de férias e folgas;

VII - controlar o consumo de combustivel e quilometragem da frota;

VIII - atender aos motoristas em viagens ou de plantdo sempre que necessario;
IX - desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO VI
DA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA SAUDE

Art. 63 - Sdo competéncias da Coordenadoria de Administragdo e Finangas da Sadde:

I - planejar, coordenar e supervisionar os servigos administrativos e financeiros do Departamento de Satde,
em articulagdo com a Coordenadoria de Financas do Departamento de Administracao;

II - prestar apoio administrativo ao funcionamento do gabinete do Diretor do Departamento de Satide;

III - gerir as atividades de recebimento, triagem, expedicdo e controle de tramitacdo e arquivamento de papéis
e documentos que ddo entrada no Departamento;

IV - controlar e fazer controlar os prazos de permanéncia dos processos nas unidades administrativas do
Departamento de Satde;

V - programar, dirigir e orientar as atividades de registro, classificagdo e identificacdo, controle de uso e
localizacdo, inventdrio dos bens patrimoniais méveis e iméveis do Departamento de Sadde, conforme as
normas e padrdes estabelecidos pela Coordenadoria de Almoxarifado e pela Coordenadoria de Controle
Patrimonial, 6rgdos do Departamento de Administragdo;

VI - supervisionar as atividades de gestdo e controle de recursos humanos no ambito do Departamento de
Saude;

VII - supervisionar os servicos de aquisi¢do, recebimento, guarda, controle e distribuicio de materiais e
medicamentos as unidades do Departamento de Satde;

VIII - apoiar a preparagdo da documentacio e demais requisitos para a efetivacio das licitagdes e aquisi¢des e
para a assinatura de contratos reacionados ao Departamento de Satde;

IX - supervisionar os servi¢os de controle da frota de veiculos, zeladoria, limpeza, copa, reproducdo de
documentos e outros servi¢os gerais no ambito das unidades do Departamento de Satide;

X - coordenar as providéncias para a realiza¢do de pagamentos e repasses permitidos, mantendo os registros
em perfeita ordem;

XI - participar dos trabalhos de elaboracdo da proposta orcamentdria do Departamento de Satde;
XII - tomar as medidas relacionadas com despesas de viagem dos servidores do Departamento de Satde;

XIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

TITULO III
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DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 64 - A forga de trabalho interna de que dispde o Poder Executivo do Municipio de Boa Esperanga do Sul
é constituida de servidores:

I - ocupantes de cargos efetivos;

II - ocupantes de cargos em comissao;

III - designados para o exercicio de fun¢des de confianga;

IV - designados para o exercicio de atribui¢des que nio estdo inseridas nas hipéteses dos incisos anteriores.

V - contratados por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico.

§ 1° - Também compdem a forca de trabalho de que trata o caput os estagidrios contratados pelo Poder
Executivo.

§ 2° - As contratag¢des de que tratam o inciso V do caput e o § 1° serdo regidas por legislagdes especificas.

CAPITULO I
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 65 - Os cargos efetivos, suas respectivas quantidades, denominagdes, cargas hordrias, requisitos de
investidura e referéncias salariais sdo os constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 66 - As atribui¢des dos cargos efetivos sdo as estabelecidas no Anexo II desta Lei.

§ 1° - O disposto no caput ndo se aplica aos atuais servidores efetivos cujas atribuicdes estejam dispostas nas
leis pretéritas que criaram os cargos ocupados.

§ 2° - Também ndo se aplica o disposto no caput aos atuais servidores efetivos cujas atribui¢cdes a serem
cumpridas tenham constado nos editais dos concursos publicos em que foram aprovados, ainda que tais

atribui¢des ndo tenham sido dispostas nas leis pretéritas que criaram os respectivos cargos.

Art. 67 - A investidura em cargo efetivo depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

CAPITULO I 3
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 68 - Os cargos de provimento em comissio, suas respectivas quantidades, denominagdes, requisitos de
investidura e referéncias salariais sdo os constantes do Anexo III desta Lei.

Art. 69 - O ocupante de cargo em comissdo ndo terd carga hordria de trabalho pré-estabelecida, sendo vedado
o recebimento de remuneracao a titulo de horas extraordinérias de trabalho.

Art. 70 - As atribui¢des dos cargos em comissdo sdo as estabelecidas no Anexo IV desta Lei.
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Art. 71 - Ficam reservados 25% (vinte e cinco por cento) dos cargos comissionados da estrutura organizacional
do Poder Executivo do Municipio de Boa Esperanca do Sul para serem preenchidos por servidores ocupantes
de cargos efetivos.

Art. 72 - Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, respeitadas as condi¢des
exigidas para o seu provimento.

Art. 73 - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissdo terd resguardado seu direito de retornar
ao seu cargo de origem.

CAPITULO III
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 74 - Os servidores efetivos do quadro permanente do Poder Executivo do Municipio de Boa Esperanca do
Sul, desde que preencham os requisitos, poderdo, a critério do Chefe do Poder Executivo, serem designados
para desenvolver fun¢do de confianca.

Art. 75 - As fungdes de confianca, suas respectivas quantidades, denominagdes, requisitos de investidura e
retribui¢des pecunidrias pelo seu exercicio sdo as constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 76 - As atribui¢des das fungdes de confianga sdo as estabelecidas no Anexo VI desta Lei.

Art. 77 - O servidor designado para desenvolver fungdo de confianga ndo terd carga hordria de trabalho pré-
estabelecida, sendo vedado o recebimento de remuneragéo a titulo de horas extraordindrias de trabalho.

Art. 78 - O servidor designado para desenvolver fungdo de confianca assim o fara:

I - acumulando-a com o exercicio das atribui¢des do seu cargo efetivo, hipétese em que serd remunerado pelo
exercicio do cargo efetivo acrescido do valor constante da coluna “A" do anexo V desta Lei;

II - com exclusividade, deixando o exercicio das atribui¢des do seu cargo efetivo, hipdtese em que serd
remunerado unicamente pelo exercicio da fungdo que lhe for atribuida, nos termos da referéncia salarial
constante da coluna “B" do anexo V desta Lei.

Pardgrafo tnico - A opcdo por uma das hipéteses previstas nos incisos I e II serd feita pelo Chefe do Poder
Executivo, a depender da complexidade da fung¢do a ser atribuida, devendo a escolha constar do ato de que
trata o art. 79.

Art. 79 - A designacdo de servidor para o exercicio da func¢do de confianca serd formalizada por meio de ato
proprio do Chefe do Poder Executivo, podendo sua revogacdo se dar a critério da autoridade nomeante,
segundo as razdes de conveniéncia e oportunidade.

CAPITULOIV
DAS FUNCOES TEMPORARIAS

Art. 80 - Funcdes tempordrias sdo aquelas que nio se encontram inseridas nas atribuicdes dos cargos efetivos
ou em comissdo e nas fungdes de confianca existentes e preenchidas.

Art. 81 - Os servidores efetivos do quadro permanente do Poder Executivo poderdo ser designados para
desenvolver func¢ao tempordria, até que cargo com as atribui¢des da funcdo atribuida seja criado e preenchido

ou apenas preenchido, quando previamente existente.
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Paragrafo tnico - A designacdo se dard por ato do Chefe do Poder Executivo, dele devendo constar,
obrigatoriamente:

I - as atribuicdes a serem desenvolvidas pelo servidor designado;

II - a autoridade responsavel por constatar e certificar o desenvolvimento regular das atribui¢des pelo servidor
designado, para fins de recebimento da gratificacado respectiva;

III - o critério remuneratdrio eleito, dentre as hipoteses previstas nos incisos do art. 83, devidamente justificado.

Art. 82 - O servidor designado para desenvolver fung¢do tempordria o fard acumulando o exercicio das
atribui¢des do seu cargo efetivo.

Pardgrafo tnico - O desenvolvimento da fun¢@o tempordria se dara durante a jornada de trabalho do servidor
designado.

Art. 83 - O servidor designado para desenvolver funcdo tempordria perceberd, além da remuneracdo do seu
cargo efetivo, também retribui¢do pecunidria referente ao exercicio da funcdo que lhe foi atribuida, nos

seguintes termos:

1-35% (trinta e cinco por cento) sobre o valor da referéncia salarial nimero 2 (dois), constante do Anexo VII,
quando a fungdo atribuida for de pequena complexidade;

IT - 55% (cinquenta e cinco por cento) sobre o valor da referéncia salarial niimero 2 (dois), constante do Anexo
VII, quando a fungdo atribuida for de média complexidade;

IIT - 80% (oitenta por cento) sobre o valor da referéncia salarial nimero 2 (dois), constante do Anexo VII,
quando a fungdo atribuida for de alta complexidade complexidade.
CAPITULO V
DAS REFERENCIAS SALARIAIS

Art. 84 - A tabela das referéncias salariais dos cargos publicos do Municipio de Boa Esperanca do Sul € a
constante do Anexo VIL

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 85 - O Departamento de Gestdo de Pessoas realizara as modificagdes necessarias no Quadro de Pessoal
do Poder Executivo, em decorréncia da aplicagdo deste ato legal.

Art. 86 - Os 6rgdos que compdem a Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo do Municipio de Boa
Esperanca do Sul devem funcionar articulados entre si, em regime de mitua colaboracao.

Art. 87 - O organograma da estrutura administrativa do Poder Executivo € o constante do Anexo VIII desta
Lei.

Art. 88 - O Prefeito Municipal fica autorizado a efetivar os ajustes necessarios no or¢camento municipal, em
decorréncia da presente Lei, respeitados os elementos de despesa e as fungdes de governo.
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Art. 89 - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir os créditos adicionais necessdrios para atender as despesas
decorrentes da execucdo da presente Lei, observadas as disposi¢des pertinentes da Lei Federal n°® 4.320, de
1964, e suas alteragdes.

Art. 90 - Ficam extintos os eventuais cargos de provimento efetivo e em comissdo que ndo tenham sido
replicados nos anexos I e III desta Lei.

Paragrafo dnico - Ficam extintos, a medida em que ficarem vagos, os atuais cargos de provimento efetivo
abaixo relacionados, por estarem relacionados a atividades-meio, para fins de terceirizagéo:

I - coveiro;

II - gari;

III - gari coletor de lixo;

IV - jardineiro;

V - merendeira;

VI - servente;

VII - servente de pedreiro;

VIII - zelador de cemitério.

Art. 91 - No prazo de até 30 (trinta) dias contados da data de publicacdo desta Lei, as fun¢des de confianca ou
gratificadas até entdo criadas ou designadas deverdo ser revogadas e novamente implementadas nos termos
dos Capitulos III e IV do Titulo III desta Lei, se assim forem necessdrias.

Parédgrafo tunico - Ultrapassado o prazo estabelecido no caput, eventuais fungdes de confianca ou gratificadas
criadas ou designadas anteriormente a data de publicagdo desta Lei tornar-se-do extintas, ainda que ndo tenham

sido formalmente revogadas.

Art. 92 - Ficam preservados aos atuais servidores efetivos os direitos que tém adquiridos e que eventualmente
tenham sido afetados por disposi¢des constantes desta Lei.

Art. 93 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis Complementares n°. 11, de 6 de abril
de 2020 e n°. 25, de 27 de janeiro de 2023.

Art. 94 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Boa Esperanga do Sul, Sdo Paulo, 23 de abril de 2024.

JOSE MANOEL DE SOUZA
Prefeito Municipal
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ANEXOS
ANEXOI
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
Q;EI;D DENOMINACAO ngﬁ:&%l{ REQUISITOS REF
4 Agente Administrativo 44 Ensino médio completo 6
8 Agente Administrativo Escolar 44 Ensino médio completo 2
21 ?fﬁf;Comunitério de Satde da 44 Ensino médio completo 15
4 gﬁ;ﬁ;ﬁggﬁge R etone 2 44 Ensino médio completo 15
15 | Agente Educacional 40 Ensino médio completo 2
5 Agente Sanitdrio 44 Ensino médio completo 2
6 | Agente Social do Servi¢o Publico 40 Ensino médio completo 2
3 | Almoxarife 44 fgﬁ;ﬁe tf(‘)mdamemal 2
7 Assistente Social 30 Ensino superior completo 17
10 | Atendente de Enfermagem 44 Ensino médio completo 2
10 | Atendente de Unidade Bésica de Saide 44 Ensino médio completo 2
6 Atendente Técnico de Farmécia 44 Ensino médio completo 4
1 Auxiliar de Biblioteca Municipal 44 Ensino médio completo 2
11 | Auxiliar de Consultério Dentério 44 Ensino médio completo 2
6 Auxiliar de Enfermagem 44 Ensino médio completo 3
5 Auxiliar de Manuten¢do Escolar 44 Ensino médio completo 2
44 | Auxiliar de Recreacdo 44 Ensino médio completo 2
100 | Auxiliar de Servicos Gerais 40 E:rsrigli: tf(l)mdamental 2
1 Auxiliar Técnico da Controladoria 40 Ensino médio completo 12
69 | Bercarista 30 Ensino médio completo 2
Ensino superior em
2 Cirurgido-Dentista 40 odontologia e registro no 21
Conselho de Classe
2 Clinico em Anélise 30 Ensino médio completo 18
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QTD < CARGA HOR.
E DENOMINACAO SEMANAL REQUISITOS REF
Ensino superior em
2 Contador 40 ciéncias contdbeis ou 27
curso técnico completo
1 Cooriomilor i Avallaso 66 44 Ensino médio completo 13
Desempenho
1 Controlador Geral do Municipio 40 Ensino superior completo 29
1 Coordenador Pedagogico 44 Ensino superior completo 9
1 Coordenador Social (C.A.) 40 Ensino médio completo 10
1 Coveiro 44 Ensino fundamental 2
completo
15 | Cuidador Social 40 Ensino médio completo 2
Ensino superior em
8 Dentista 16 odontologia e registro no 8
Conselho de Classe
Ensino superior em
2 Dentista 30 odontologia e registro no 20
Conselho de Classe
Ensino superior em
6 | Dentista 20 odontologia e registro no 13
Conselho de Classe
5 Diretor de Escola de Educacao Infantil 40 Ensino superior completo 22
4 Diretor de Escola de Ensino 40 Ensino superior completo 24
Fundamental
Ensino médio completo e
9 Eletricista de Manutencao 40 curso de qualificacido 7
profissional
6 Enfermeiro Padrao 44 Ensino superior completo 16
3 Enfe.rr.nelro para Estrategia de Saude da 40 Ensino superior completo 16
Familia
3 Engenheiro Civil 44 Ensino superior completo 27
51 | Escriturdrio 44 Ensino médio completo 2
7 Farmacéutico 30 Ensino superior completo 14
2 Fiscal de Obras e Posturas 40 Ensino superior completo 21
3 Fiscal de Tributos 40 Ensino superior completo 23
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< CARGA HOR.
DENOMINACAO SEMANAL REQUISITOS REF

6 Fisioterapeuta 16 Ensino superior completo 8

1 Fisioterapeuta 20 Ensino superior completo 18

2 Fisioterapeuta 30 Ensino superior completo 25

5 Fonoaudiologo 30 Ensino superior completo 13

30 | Gari 40 Ensino fundamental 5
completo

11 | Gari Coletor de Lixo 40 Ensino fundamental 2
completo

13 | Inspetor de Alunos 44 Ensino médio completo 2

11 | Jardineiro 44 Ensino fundamental 5
completo

2 Lancador 40 Ensino médio completo 6

10 | Médico 20 Ensino superior completo 24

1 Meédico Especialista em Neurologia 10 Ensino superior completo 21

28 | Merendeira 40 Ensino fundamental 5
completo

30 | Monitor de Educacao Infantil 30 Ensino médio completo 2

64 | Motorista 12X36 /44 Hy/s | Ensino fundamental 2
completo

4 | Nutricionista 30 Ensino superior completo 11

5 | Oficial Administrativo 44 Ensino médio completo 2

21 Oficial de Manutep ¢d0 de Vias e 40 Ensino médio completo 2

Logradouros Publicos

1 Operador de Mini Usina Hidrossoltivel 44 Ensino médio completo 2

5 Operador de Motoniveladora 44 Ensino médio completo 7

4 Operador de P4 Carregadeira 44 LEASRITD STy el 2
completo

5 Operador de Retro-escavadeira 44 Ensino fundamental 3
completo

> Padeiro 30 Ensino fundamental 5
completo

15 | Pedreiro 44 Ensino fundamental 5
completo
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< CARGA HOR.
DENOMINACAO SEMANAL REQUISITOS REF
2 Procurador 40 Ensino superior completo 29
60 | Professor de Educagdo Basica I H/A Ensino superior completo 1
72 | Professor de Educacgédo Bésica II H/A Ensino superior completo 1
8 Professor de Educacdo Especial H/A Ensino superior completo 1
1 Professor de Educacio Fisica 44 Ensino superior completo 9
46 | Professor de Educagao Infantil Hora-aula Ensino superior completo 1
1 Professor de Natacdo 20 Ensino médio completo 2
1 Proflss1f)nal do IEC (I~nf0rmaga0, 44 Ensino médio completo 6
Educac¢do e Comunicagdo)
8 Psicologo 30 Ensino superior completo 17
1 Psicélogo Escolar 40 Ensino superior completo 17
1 Psicopedagogo(a) 30 Ensino superior completo 19
45 | Servente 44 Ensino fundamental 5
completo
8 Servente de Pedreiro 44 Ensino fundamental 2
completo
2 Técnico em Arquivos 40 Ensino médio completo 7
22 | Técnico em Enfermagem 40 LB (SO CT e 5
completo
Técnico em Manutengéo de Ensmo/me.dlo completo e
4 o 40 curso técnico de 8
Informética
processamento de dados
2 Técnico em Seguranga do Trabalho 40 Ensino técnico especifico 7
completo
1 Técnico Esportivo Modalidade Karaté 44 Ensino médio completo 7
2 Terapeuta Ocupacional 30 Ensino superior completo 19
3 Tesoureiro 40 Ensino médio completo 13
5 Tratorista 44 Ensino fundamental 13
completo
3 Veterinario 20 Ensino superior completo 13
3 Zelador de Cemiterio 44 LEfssiin el 2
completo
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ANEXO1II

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

* S#o atribuicdes de todos os cargos, além das descritas abaixo, aquelas que, ainda que nio descritas
especificamente, sejam inerentes a funcio desenvolvida.

DENOMINACAO DO

CARGO cop

ATRIBUICOES

Executar servigos gerais de escritdrio, de natureza complexa, para
atender rotinas preestabelecidas nas unidades.

Examinar toda a correspondéncia recebida, analisando e coletando
dados referentes as informagdes solicitadas, para elaboragao de
respostas e posterior encaminhamento.

Redigir, datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros da
unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros, utilizando

impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa.

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, encaminhamento, registro, distribuicao de processos,
correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagdes.

Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os
documentos por ordem cronolégica e/ou alfabética, para manter um
controle sistemdtico dos mesmos.

AGENTE ADMINISTRATIVO 6

Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras e outros
langamentos, para a elaboracgdo de relatérios.

Efetuar atividade de recebimento e pagamento de impostos e taxas
junto aos caixas registradores.

Efetuar estatisticas e cdlculos para levantar dados necessarios a
elaboragdo do orcamento anual.

Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais
atinentes a sua unidade, visando a esclarecer as solicita¢des feitas.

10

Controlar a agenda dos coordenadores, diretores, assessores e
chefes, estipulando horarios para compromissos e reunides.

11

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e
analisando dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e
administrativos.

12

Coordenar e acompanhar o processo licitatério, verificando o
cumprimento da legislacdo pertinente, para assegurar a obtencao
dos resultados.
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Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos
administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia
dos servigos.

13

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

AGENTE ADMINISTRATIVO
ESCOLAR

Executar servigos gerais de escritério, de natureza complexa, para
atender rotinas preestabelecidas nas unidades de ensino.

Examinar, no Aambito das unidades de ensino, toda a
correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes
as informacdes solicitadas, para elabora¢do de respostas e posterior
encaminhamento.

Redigir, datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros das
unidades de ensino, como oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa.

Atender ao expediente normal das unidades de ensino, efetuando
abertura, recebimento, encaminhamento, registro, distribui¢do de
processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as
solicitagdes.

Organizar e manter atualizado o arquivo das unidades de ensino,
5 classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou
alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos.

Examinar, no ambito das unidades de ensino, a exatidao de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras e outros lancamentos, para a elaboracdo
de relatdrios.

Efetuar, no Ambito das unidades de ensino, estatisticas e calculos
para levantar dados necessarios a elaboragdo do orcamento anual.

Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais
8 atinentes as unidades de ensino, visando a esclarecer as solicitagdes
feitas.

Controlar a agenda dos coordenadores, diretores, assessores e
9 chefes das unidades de ensino, estipulando hordrios para
compromissos e reunioes.

Elaborar pareceres sobre assuntos das unidades de ensino,
10 | coletando e analisando dados, para colaborar nos trabalhos técnicos
e administrativos.

Coordenar e acompanhar o processo licitatério de interesse das
11 | unidades de ensino, verificando o cumprimento da legislagdo
pertinente, para assegurar a obtencdo dos resultados.

55de 122

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
L. & Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 0728

P4gina 57 de 128
Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul agina 57 de

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos
administrativos das unidades de ensino, compondo fluxograma,

12 organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior
produtividade e eficiéncia dos servigos.
DENOMINACAO DO . ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Executar atividades de preven¢do de doencas e promogdo da satide
1 mediante acdes domiciliares ou comunitdrias, individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
SUS e sob supervisdo de seu superior hierarquico.
5 Realizar mapeamento de sua drea de atuagdo; cadastrar as familias

e atualizar permanentemente esse cadastro.

3 Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco.

4 Identificar area de risco.

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de satdde,
5 encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontolégico, quando necessdrio.

Realizar a¢des e atividades, no nivel de suas competéncias, nas

3 areas prioritdrias da Aten¢do Basica.
AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE DA FAMILIA 7 Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal

de todas as familias sob sua responsabilidade.

Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da
8 equipe, sobre a situacdo das familias acompanhadas,
particularmente aquelas em situacdes de risco.

Desenvolver acdes de educacio e vigilancia a saide, com €nfase na
promogdo da satide e na prevencdo de doengas.

Promover a educagdo e a mobilizacdo comunitdria, visando
10 | desenvolver acdes coletivas de saneamento e melhoria do meio
ambiente, entre outras.

Traduzir para a Estratégia de Saide da Familia a dindmica social

1 da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites.
12 Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que
possam ser potencializados pela equipe.
DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
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AGENTE DE SAUDE PARA
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

Desenvolvimento de ac¢des educativas e de mobilizagdo da

1 comunidade relativas a prevengdo e ao controle de doengas e
agravos a saude;

Realizacdo de acdes de prevencio e controle de doengas e agravos
2 a saide, em interacdo com o Agente Comunitdrio de Sadde e a
equipe de atencdo bdsica;

Identificagcdo de casos suspeitos de doengas e agravos a satide e
encaminhamento, quando indicado, para a unidade de satde de
referéncia, assim como comunicagéo do fato a autoridade sanitaria
responsavel;

Divulgagdo de informagdes para a comunidade sobre sinais,
4 sintomas, riscos e agentes transmissores de doencas e sobre
medidas de prevengdo individuais e coletivas;

Realizacdo de acdes de campo para pesquisa entomoldgica,
malacoldgica e coleta de reservatoérios de doengas;

Cadastramento e atualizac¢do da base de imdveis para planejamento
e definicdo de estratégias de prevencdo e controle de doengas;

Execucdo de acdes de prevencdo e controle de doengas, com a
7 utilizacdo de medidas de controle quimico e biolégico, manejo
ambiental e outras acdes de manejo integrado de vetores;

Execugdo de acdes de campo em projetos que visem a avaliar novas
metodologias de intervengdo para prevengao e controle de doencas;

Registro das informacdes referentes as atividades executadas, de
acordo com as normas do SUS;

Identificacdo e cadastramento de situa¢des que interfiram no curso
10 |das doengas ou que tenham importincia epidemiolégica
relacionada principalmente aos fatores ambientais;

Mobilizacdo da comunidade para desenvolver medidas simples de
11 | manejo ambiental e outras formas de intervengdo no ambiente para
o controle de vetores.

Planejamento, execug¢do e avaliacdo das acdes de vacinacdo animal
contra zoonoses de relevancia para a satde publica normatizadas
12 | pelo Ministério da Satde, bem como na notificacio e na
investigacdo de eventos adversos temporalmente associados a essas
vacinagdes;

Coleta de animais e no recebimento, no acondicionamento, na
conservagdo e no transporte de espécimes ou amostras biolégicas
13 |de animais, para seu encaminhamento aos laboratérios
responsdveis pela identificagdo ou diagndstico de zoonoses de
relevancia para a saude publica no Municipio;
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Necropsia de animais com diagndstico suspeito de zoonoses de
relevancia para a satdde publica, auxiliando na coleta e no
encaminhamento de amostras laboratoriais, ou por meio de outros
procedimentos pertinentes na investigacdo diagndstica laboratorial
de zoonoses de relevancia para a saude publica; na realizacdo do
planejamento, desenvolvimento e execucdo de acdes de controle da
populacdo de animais, com vistas ao combate a propagacio de
zoonoses de relevincia para a sadde publica, em cariter
excepcional, e sob supervisdo da coordenagdo da drea de vigilancia
em satde.

14

Participar, mediante treinamento adequado, da execucdo, da
15 |coordenagdo ou da supervisio das acgdes de vigilancia
epidemioldgica e ambiental.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

AGENTE EDUCACIONAL

Participar da elaboracdo da Proposta Pedagdgica, juntamente com
a equipe de trabalho da Unidade Escolar, planejar e organizar
atividades, de acordo com as propostas dos adolescentes
matriculados nas Unidades Escolares;

Participar dos eventos e ou festivais, de reunides administrativas,
pedagégicas e de avaliagdo;

Recepcionar os alunos nos momentos de inicio das atividades
3 didrias, bem como no encerramento do periodo, implantando e
fortalecendo hébitos de cortesia, solidariedade e respeito mutuo;

Orientar, acompanhar e monitorar atividades de higiene pessoal e
4 do ambiente e de alimentacdo, incentivando a aquisi¢do e
manutengdo de bons habitos;

Observar eventuais problemas dos alunos, encaminhando-os aos
atendimentos especializados;

6 Ministrar medicagdes segundo orientagdo médicas;

Monitorar arealizagdo de tarefas escolares, integrando as a¢des dos

7 . .
demais educadores da unidade;

3 Planejar atividades que estimulem o desenvolvimento de
comportamentos adequados 4 vida escolar em comum;
Responsabilizar-se pela utilizagdo, manutengéo e conservagio das

9 instalacdes e equipamentos e materiais proprios de sua drea de

atuacdo, orientando os alunos a valorizar e a preservar o espaco
escolar;
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10

11

Comunicar imediatamente a dire¢éo da unidade sinais/suspeitos de
abuso, maus-tratos, humilhacdes, agressdes, violéncia ou
exploracdo doméstica e/ou sexual, uso de drogas ou qualquer outra
forma de violé€ncia de direitos da crianca ou do adolescente, dentro
e fora da unidade;

Propor e monitorar atividades no hordrio de recreio das escolas
municipais;

12

Cumprir os deveres éticos da profissdo participando da criagao de
regras da vida comum escolar;

13

Executar outras atividades inerentes ao cargo;

14

Acompanhar e dar atendimento aos alunos em todas as atividades
e em suas necessidades.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

AGENTE SANITARIO

Executar atividades de prevencdo de doencas e promogao da satde,
mediante acdes domiciliares ou comunitdrias, individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
SUS e sob supervisdo do gestor municipal;

Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de
sadde e a populagdo adstrita a UBS, considerando as caracteristicas
e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e
grupos sociais ou coletividade;

Trabalhar com a descrigdo de familias em base geografica definida,
a microdrea; estar em contato permanente com as familias
desenvolvendo a¢des educativas, visando a promogao da satide e a
prevencao das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;

Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros
atualizados;

Orientar familias quanto a utilizagdo dos servicos de sadde
disponiveis;

Desenvolver atividades de promoc¢ao da sadde, de prevencao das
doengas e de agravos, e de vigilancia a sadde, por meio de visitas
domiciliares e de acdes educativas individuais e coletivas nos
domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situagéo de risco;

Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e
individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as
necessidades definidas pela equipe; e cumprir com as atribui¢des
atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevengdo e ao
controle da maldria e da dengue.
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DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

AGENTE SOCIAL DO
SERVICO PUBLICO

Atuar, atender e orientar as atividades desenvolvidas nos Centros
de Assisténcia Administrativa pela Prefeitura

Atender aos internos dos Centros de Assisténcia administrados pela
Prefeitura Municipal de Angra dos Reis, tais como: Centro de
Recuperacio para Populacdo de Rua, Casa Abrigo etc.;

Orientar e auxiliar os internos quanto a prética da higiene pessoal,
observando a presenca de lesdes, contaminag¢do por parasitas ou
qualquer anormalidade, comunicando o fato ao Coordenador do
Centro;

Receber as pessoas que serdo assistidas, prestando-lhes a devida
ateng¢do e atendimento as suas necessidades;

N

Estimular e orientar os internos quanto a pratica de atividades
ocupacionais, de acordo com programa estabelecido pela
Assisténcia Social;

Orientar os internos nas atividades dirigidas, bem como
acompanhd-los nas atividades livres, cuidando para que ndo
pratiquem atividades que signifiquem risco a sua integridade fisica
e/ou psiquica;

Promover sob orientagdo pedagdgica, atividades recreativas e
educacionais que visem a formacdo de hdbitos atitudes e valores
necessdrios a vida grupal;

Ministrar alimentagdo aos internos sempre dentro dos hordrios
estabelecidos e segundo as prescricdes da Nutricionista e/ou
Pediatra;

Orientar os internos a zelarem pelos seus pertences, vestudrios e
roupas de cama e banho, bem como a manterem a limpeza e
organizacdo do ambiente (quartos, banheiros, armarios, etc.);

10

Estimular os internos a aceitacdo dos alimentos, a fim de
desenvolver habitos alimentares sauddveis, bem como auxilia-los
na tomada de refei¢Ges, quando necessario;

11

Manter em perfeito estado de organizacao, higiene e conservacao,
as roupas e pertences individuais dos internos que nao tenham idade
ou maturidade para estas tarefas, bem como os pertences e espacos

fisicos de uso coletivo comunicando a coordenagdo do Centro
qualquer desatencdo as normas de limpeza e desinfec¢do;

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES
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ALMOXARIFE

Organizar e executar os servicos de almoxarifado, como
recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventdrio de

1 . . -
materiais, observando as normas e dando orientacdo sobre o
desenvolvimento desses trabalhos;

2 Manter o estoque em condicdes de atender as unidades

administrativas;

Controlar, baixar e registrar a movimentacao de bens, chefiando a
distribui¢do de material permanente, mobilidrio e equipamentos, de
3 forma planejada, assegurando a promocdo de execucdo de
atividades de conservacdo, limpeza e manutencdo de bens
patrimoniais.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

ASSISTENTE SOCIAL

Organizar a participac¢do dos individuos em grupo, desenvolvendo
suas potencialidades e promovendo atividades educativas,
recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a
melhoria do comportamento individual.

Programar a agdo bdsica de uma comunidade nos campos social,
médico e outros, através da analise dos recursos e das caréncias
socioecondmicas do individuo e da comunidade, de forma a
orientd-los e promover seu desenvolvimento.

Planejar, executar e analisar pesquisas socioecondmicas,
educacionais e outras, utilizando técnicas especificas para
identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de saide e formac¢do de mdo-de-obra.

Efetuar triagem nas solicitagdes de ambulancia, remédios, gé€neros
4 alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento
na medida do possivel.

Acompanhar casos especiais como problemas de satude,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos Orgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

ATENDENTE DE
ENFERMAGEM

Executar atividades elementares de Enfermagem, dispensando
cuidados simples de satide, sob orientacdo e supervisdo de
profissionais da satde. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo.

Anotar, identificar e encaminhar roupas e/ou pertences dos
pacientes.
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3 Preparar leitos desocupados.

Auxiliar a equipe de enfermagem no transporte de pacientes de
baixo risco.

5 Preparar macas e cadeiras de rodas.

6 Arrumar, manter limpo e em ordem o ambiente do trabalho.

Colaborar, com a equipe de enfermagem, na limpeza e ordem da
unidade do paciente.

Buscar, receber, conferir, distribuir e/ou guardar o material
proveniente do centro de material.

9 Receber, conferir, guardar e distribuir a roupa vinda da lavanderia.

Zelar pela conservagdo e manutencio da unidade, comunicando ao

1 ) .
0 Enfermeiro os problemas existentes.

11 | Auxiliar em rotinas administrativas do servico de enfermagem.

Levar aos servicos de diagndstico e tratamento, o material e os

12 .
pedidos de exames complementares e tratamentos.

13 Receber e conferir os prontudrios do setor competente e
distribui-los nos consultérios.

14 Agendar consultas, tratamentos e exames, chamar e encaminhar

pacientes.

15 | Preparar mesas de exames.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

16 . . o
associadas ao ambiente organizacional.
DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Estabelecer contatos com o publico, formado principalmente por
1 usuarios do sistema de saude, informando, orientando e
solucionando pequenos problemas ou dificuldades que possam
surgir.
Receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgdos e servigos
ATENPENTE DE UIYIDADE 2 competentes, componentes da Secretaria Municipal da Satde ou
BASICA DE SAUDE com ela conveniados;
3 Orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos
problemas sobre assuntos de sua alcada;
4 Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente
em locais de grande afluéncia;
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5 Orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda nos postos de
sadde e na sede da Secretaria;
6 Responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticio e
outros informes ao publico;
7 Receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes das pessoas que
atender ao telefone; anotar e transmitir recados;
DENOMINACAO DO . ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES
Montar e fazer a manutengdes e instalacdes elétricas de aparelhos
e equipamentos elétricos para assegurar condigdes de
1 funcionamento regular e permanente a aparelhagem elétrica das
instalacdes, aparelhos e equipamentos da Municipalidade. Fazer
instalagdes, reparo ou substituicdes de ldmpadas, tomadas, fios,
painéis e interruptores;
5 Reparar a rede elétrica interna, consertando-a ou substituindo-
pegas ou conjunto;
Fazer regulagens necessdrias, utilizando voltimetro, amperimetro,
3 extratores, adaptadores, solda e outros recursos; efetuar ligacdes
provisérias de luz e forca, em equipamentos portdteis e maquinas
diversas;
ATENDENTE TECNICO DE Substituir ou reparar refletores antenas; Instalar fios e demais
FARMACIA 4 componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos mesmos
em trabalhos de natureza eventual ou temporaria;
Participar de reunides e grupos de trabalhos; proceder a instalacdo
e manutencdo de semaforos; orientar e treinar os servidores que
5 auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas da classe; manter as
maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de
conservagio e limpeza;
6 Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho,
utilizando equipamentos de protegdo;
7 Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho
8 Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e
materiais colocados a sua disposicao;
DENOMINACAO DO . ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES
AUXILIAR DE BIBLIOTECA 1 Desempenhar atividades de apoio, acdo ao Desenvolvimento dos
MUNICIPAL servigos de biblioteca.
63 de 122
ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
& Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site

Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

(

a1~
Ze<®

f
&S
 ESPERANGA S

DIARIO OFICIAL caco 728

Pagina 65 de 128

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

DENOMINACAO DO
CARGO

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

Estado de Sao Paulo

Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro

C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

2

cOD ATRIBUICOES

AUXILIAR DE CONSULTORIO
DENTARIO

Realizar a atencdo em saude bucal individual e coletiva das
familias, individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na
UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitdrios (escolas, associacdes entre outros),
segundo programacao e de acordo com suas competéncias técnicas
e legais;

Recepcionar as pessoas em consultério dentdrio, identificando-as,
2 averiguando suas necessidades e o histérico clinico para
encaminhd-las ao cirurgido dentista;

Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e
registrando as marcagdes feitas, para manté-la organizada;

Orientar na aplicacio de fldor para a prevengido de carie, bem como
4 demonstrar as técnicas de escovagdo para criangas e adultos,
colaborando no desenvolvimento de programas educativos;

Coordenar a manutengdo e a conservagdo dos equipamentos
odontolégicos;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a sadde
6 bucal com os demais membros da equipe, buscando aproximar e
integrar acdes de saide de forma multidisciplinar;

Apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas a¢des de prevencio e

7 ~ P
promogdo da satde bucal;

] Participar do treinamento e capacitacio de auxiliar em satide bucal
e de agentes multiplicadores das a¢des de promocao a sadde;

9 Participar das a¢des educativas atuando na promocao da satide e na
prevencdo das doencas bucais;

10 Participar da realizagdo de levantamentos e estudos

epidemioldgicos, exceto na categoria de examinador;

11 | Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de satide bucal;

Fazer remocdo do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica

12 definida pelo cirurgido-dentista;

Realizar fotografias e tomadas de uso odontolégico exclusivamente

13 s P P
em consultdrios ou clinicas odontoldgicas;

Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontolégicos na
14 | restauragdo dentdria direta, sendo vedado o uso de materiais e
instrumentos ndo indicados pelo cirurgido-dentista;

Auxiliar e instrumentar o cirurgido-dentista nas intervengdes

15 o .
clinicas e procedimentos demandados pelo mesmo;

64 de 122

ICP ~—

Brasil

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

Edicao n? 724

Ano 2024

Pagina 66 de 128

Tercga-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro

C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

16 Realizar a remog¢do de sutura conforme indicacdo do Cirurgido
Dentista;
Executar a organizagdo, limpeza, assepsia, desinfeccdo e
17 | esterilizacdo do instrumental, dos equipamentos odontolégicos e do
ambiente de trabalho;
18 Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e
apOs atos cirdrgicos;
19 Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos;
20 | Processar filme radiogréfico;
21 Selecionar moldeiras;
22 | Preparar modelos em gesso;
23 | Manipular materiais de uso odontolégico.
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
Executar servicos gerais de enfermagem como aplicar inje¢des e
| vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressao
arterial, fazer curativos e coletar material para exame de
laboratdrio.
Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na
2 enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar
adequado, para assegurar sua utilizacao.
3 Preparar pacientes para consultas e exames, acomodando-os
AUXILIAR DE ENFERMAGEM adequadamente, para facilitar sua realizacdo.
Orientar o paciente sobre a medicacdo e seqiiéncia do tratamento
4 prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material
adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de
acidentes.
Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a
5 instrumentacdo em intervengdes cirdrgicas, atuando sob a
supervisdo do enfermeiro ou médico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe.
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
- Desempenhar atividades de apoio e manutencdo dos servigos de
AUXILIAR DE MANUTENCAO P~ .. v . P uteng .~ . va
1 construcdo civil nas unidades escolares e reparticdes publicas da
ESCOLAR .. .
Rede Municipal de Ensino.
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DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
1 Auxiliar nas atividades esportivas e recreativas com criangas,
jovens e grupo de terceira idade.
2 Auxiliar na promogao de atividades recreativas diversificadas
3 Visar entretenimento, desenvolvimento e integracdo social dos
usudrios
AUXILIAR DE RECREACAO 4 Auxiliar na elaboragdo de projetos
5 Auxiliar na promogdo de atividades lidicas e estimulantes a
participaciao
6 Administrar equipamentos e materiais para recreacao
7 Seguir normas de seguranga
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e
1 pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros,
acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados,
para assegurar o estoque dos mesmos.
Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando
2 a terra, plantando sementes e mudas e podando arvores, visando
conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.
Efetuar limpeza e conservacao de dreas verdes, pragas, terrenos
3 baldios, ruas e outros logradouros publicos, carpindo, limpando,
lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o
AUXILIAR DE SERVICOS aspecto do municipio.
GERAIS Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento,
4 descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se
de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execugdo dos trabalhos.
Auxiliar na preparacdo de ruas para execucdo de servigos de
5 pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra e pedra,
para manter a conservacao dos trechos desgastados ou na abertura
de novas vias.
Auxiliar nas instalagdes e manutencdes elétricas, fornecendo
6 materiais necessdrios e utilizando ferramentas manuais, para
estruturar a parte geral das instalacdes.
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Apreender animais soltos em vias publicas, tais como cavalo, vaca,
7 cachorros e cabritos, lagando-os e conduzindo-os ao local
apropriado, para evitar acidentes e garantir a satide da populacao.

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os
e/ou segurando-os para garantir a correta instalacao.

Zelar pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos
de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

Providenciar a limpeza e conservagdo das maquinas, equipamentos,
10 veiculos, instrumentos e ferramentas, bem como das dependéncias
da unidade de trabalho.

11 | Cuidar da lubrificagdo das mdquinas e equipamentos.

12 Cumprir e fazer cumprir as instrugdes normativas pertencentes a

sua drea.

13 Efetuar o servico de varrigdo didria das ruas, passeios e dos prédios
publicos.

14 Apanhar o lixo com uso de pa e vassoura e depositd-lo na carroceria
do trator ou caminhao.

15 Utilizar ferramentas como carrinho para o armazenamento de lixo,
vassoura e pa.

16 Manter em ordem as dependéncias, moveis, equipamentos em geral

e instalagdes.

17 Solicitar materiais ao almoxarifado.

18 | Fazer a limpeza dos utensilios e instalacdes.

Selecionar, cortar, limpar, descascar, picar e lavar verduras, frutas
e carnes.

19

20 | Fazer a escolha de cereais.

Servir café da manha e refei¢des nas escolas e fazer a limpeza do

21 . .
carrinho térmico.

Auxiliar nos servigcos de coleta publica dos residuos domésticos,
acondicionados em sacos de pldstico, dispostos nas calcadas dos
22 | logradouros do municipio, depositando na carroceria do trator ou
do caminhdo para que seja transportado até o aterro sanitario, onde
é realizado o descarregamento por meio mecanico.

Lavar e passar roupas utilizadas nas unidades de satide, bem como

23
em outros setores.
Prestar auxilio em servigos de desentupimento e limpeza de
24 tubulacdes de rede de esgoto, galerias e bueiros, utilizando-se de
mangueira de dgua e de vergalhdes para desobstruir tubulacdes,
eventualmente adentrando pessoalmente no interior das galerias.
67 de 122
ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
& Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site

Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

Edicao n? 724

Ano 2024

Pagina 69 de 128

Tercga-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro

C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

25 | Auxiliar na lavagem de ruas e pétios.
Efetuar limpeza e conservacdo nos cemitérios e nos jazigos, bem
26 | como auxiliar na prepara¢do de sepulturas, abrindo e fechando
covas, para permitir o sepultamento dos caddveres.
DENOMINACAO DO 5 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
1 Avaliar a execucdo dos or¢camentos da Administracdo Direta e
indireta do Municipio de Boa Esperanga do Sul;
2 Fiscalizar a implementagéo e avaliar a execugdo dos programas de
governo;
Fazer auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos sob a
4 responsabilidade dos 6rgdos da Administragdo Direta e indireta do
Municipio;
AUXILIAR TECNICO DA 5 Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
CONTROLADORIA . . P
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto 4 eficdcia e
6 eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades da administracdo municipal;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
alertando formalmente as autoridades administrativas para que
7 promovam, sob pena e responsabilidade soliddria, as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais ilegitimos ou outros
incompativeis com a pratica da administracdo publica e que
resultem em prejuizo ao erdrio.
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
1 Atuar no desenvolvimento da crianga nos seus aspectos fisico,
emocional e intelectual;
Estabelecer como prioridade o desenvolvimento da crianca nos
2 seus aspectos fisico, emocional e intelectual, oferecendo as
necessidades basicas da mesma;
3 Zelar pela seguranga fisica, pela higiene e pela alimentagdo da
BERCARISTA criancga;
4 Estabelecer lagos de comunicacio, de ordem afetiva com a crianga;
5 Estimular a comunicacdo das criangas nas suas mais diversas
manifestac¢des: corporal, musical, pldstica e verbal;
6 Estimular a investigac@o por iniciativa da crianga e sua capacidade
exploratoria (objetos, pessoas, elementos da natureza);
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Observar criteriosa e continuadamente cada crianga e fazer registro
do seu desenvolvimento;

Planejar juntamente coma orientacdo pedagdgica e dire¢do as
8 atividades de estimulacdo que propiciem o desenvolvimento
integral da crianga;

Selecionar ou adaptar, métodos, técnicas e materiais pedagdgicos

9 . < . ~
de estimulag@o, assim como zelar pela conservacdo dos mesmos;

10 Participar ativamente dos planejamentos, dos estudos e demais
reunides convocadas pela direcao ou orientacao;

11 Ministrar a crianga somente medicamentos solicitados pelo
responsdvel mediante receitudrio médico atualizado;
Juntamente com as auxiliares, participar da higiene da crianca nas:

| | trocas de fraldas, banho, escovagdo de dentes, lavagem de maos,
uso de piniquinhos ou vaso sanitdrios, assim como nas demais
atividades relacionadas a esse aspecto;
Confeccionar materiais de estimulagdo, juntamente com as

13 auxiliares; colaborar na hora das refeicdes na administragdo das
mamadeiras, das papinhas e/ou outros alimentos nos horarios
estabelecidos.

DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢

Participar do processo de elaboragio do planejamento,

1 organizacdo, execugdo, avaliacdo e regulagdo dos servicos de

CIRURGIAO-DENTISTA

saude;

2 Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

Realizar tratamento curativo (restauracdes, extracdes, raspagens,
3 curetagem subgengival e outros) e preventivo (aplicacao de fldor,
selantes, profilaxia e orientagdo sobre escovagdo didria);

4 Realizar atendimentos de urgéncia;

Encaminhar usudrios para tratamentos de referéncia odontolégica,
oferecidos pelo Sistema Unico de Saude;

Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber
6 ao cirurgido dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos
odontolégicos por via direta, para verificar patologias da boca;

Identificar as afec¢Ges quanto a extensdo e a profundidade,
utilizando instrumentos especiais, radiologia ou exames
complementares para estabelecer diagndsticos, progndstico e plano
de tratamento;
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Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tépicas
ou qualquer outro tipo regulamentada pelo Conselho Federal de
Odontologia, para promover conforto e facilitar a execu¢do do
tratamento;

Efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentdria,
utilizando instrumentos, aparelhos e materiais odontoldgicos
Adequados para restabelecer a forma e a fun¢do do elemento
dentdrio;

Executar a remog¢do mecanica da placa dental e do cdlculo e tartaro

10 . . . - .
supra e subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sonicos;

11 Realizar RX odontolégico para diagndstico de enfermidades;

Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade
12 | bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual

13 . o .
para controle epidemiolégico e tratamento de doengas bucais;

14 Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de
atendimento odontoldgico preventivo para a comunidade;
Realizar ac¢des de educacdo em satide bucal individual e coletiva,

15 visando motivar e ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem
como despertar a responsabilidade do individuo no sucesso do
tratamento;

16 Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos

pelos profissionais que o auxiliam no exercicio de suas atribui¢des;

17 Levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade;

Participar do planejamento das a¢des que visem a sadde bucal da

18 ~
populacio;

19 | Integrar equipe multidisciplinar da Estratégia da Saidde da Familia;

Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos,
20 | aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizacao;

Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme

21 .
preconizado pela ANVISA;
2 Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas
tipicas do cargo;
23 Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializacdo
profissional.
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2

cOD ATRIBUICOES

CLINICO EM ANALISE

Planejar o trabalho de apoio do laboratério, interpretar ordens de
servicos programadas, programar o suprimento de materiais, as
etapas de trabalho, equipamentos e instrumentos; selecionar
métodos de andlise; relacionar materiais, equipamentos e
instrumentos; efetuar cdlculos conforme indica¢des do método de
andlise; preencher fichas e formuldrios.

Preparar vidrarias e similares, identificar, lavar, secar, embalar
2 esterilizar, despirogenizar e armazenar vidrarias; identificar
condicao de uso de vidrarias.

Preparar solugdes, selecionar vidrarias e equipamentos; medir e
3 misturar reagentes (peso, volume); homogeneizar a solugéo e
identificar conteddo na vidraria; filtrar solu¢do, medir pH,

Condutividade e turbidez da dgua e solugéo; padronizar, rotular e
armazenar solug@o; manipular e esterilizar meios de cultura.

Preparar equipamentos de medicdo e ensaios, interpretar manual
de operagdes; identificar tensdo elétrica de equipamentos; preparar
5 maquinas e equipamentos para uso; Selecionar, montar e desmontar
acessorios; verificar afericdo de equipamentos; solicitar
manutencio de maquinas e equipamentos.

Analisar amostras, interpretar instru¢des do plano de amostragem;
coletar, etiquetar e registrar dados de amostras de insumos e
matérias-primas; realizar procedimentos para preservacido das
6 caracteristicas das amostras; preparar amostras para andlise
conforme procedimentos; separar reagentes e solugdes; selecionar
meios de cultura; ordenar bancadas de trabalho; executar testes
conforme procedimentos, interpretar dados obtidos e emitir laudos.

Organizar o trabalho conforme normas de seguranga, sadde
ocupacional e meio ambiente, etiquetar materiais quimicos e
7 amostras para armazenamento; higienizar e manter ambiente de
trabalho organizado, distribuindo os acessérios e equipamentos de
forma adequada; organizar fichdrios e literaturas técnicas.

8 Utilizar recursos de informatica.

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

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

CONTADOR

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos,
1 efetuando os correspondentes lancamentos contdbeis, para
possibilitar o controle contdbil e or¢amentdrio.
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Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
2 analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado.

Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
3 conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correc@o das operagdes contdbeis.

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a
4 existéncia de recursos nas dotagdes orgamentdrias, para o
pagamento dos compromissos assumidos.

Supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo
de veiculos, maquinas, moéveis, utensilios e instalagdes, ou
5 participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada
caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposicdes legais
pertinentes.

Organizar, elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos
contdbeis, relativos a execucdo or¢amentdaria e financeira,
6 aplicando as normas contdbeis, para apresentar resultados parciais
e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da

Administraciao Pablica Municipal.

Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
financeira da instituig@o.

Assessorar a dire¢io em problemas financeiros, contabeis,
8 administrativos e orcamentdrios, dando pareceres a luz da ciéncia e
das praticas contdbeis.

DENOMINACAO DO
CARGO

COORDENADOR DE
AVALIACAO DE
DESEMPENHO

cOD ATRIBUICOES

Desenvolver e coordenar atividades de avaliagdo de acordo com
objetivos departamentais e organizacionais

2 Preparar, revisar e atualizar planos de avaliagido

3 Gerenciar projetos, atividades e processos de avaliagdo

Garantir que as tarefas de avaliacdo sejam concluidas dentro do
prazo e nos padrdes de qualidade exigidos

5 Liderar e gerenciar equipes de avaliagcdo

Desenvolver e manter relacionamentos com partes interessadas

6 .

1nternas e externas
7 Identificar, revisar e recomendar materiais e recursos de avaliacdo
] Fornecer conselhos e orientagdes sobre questdes relacionadas a

avaliacdo

72 de 122

ICP ~—

Brasil

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

DIARIO OFICIAL caco 0728

Pagina 74 de 128

%, 4\ ~
£5PERANGA S

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul
Estado de Sao Paulo
Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro
C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

9 Monitorar atividades e desempenho de avaliacdo
DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
1 Avaliar a execucdo dos or¢camentos da Administragdo Direta e
Indireta do municipio de Boa Esperanca do Sul;
5 Fiscalizar a implementacéo e avaliar a execugdo dos programas de
governo;
Fazer auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos sob a
3 responsabilidade dos 6rgdos de Administracdo Direta e Indireta do
municipio;
CONTROLADOR GERAL DO 4 Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
MUNICIPIO Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e
5 eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades das Administragdo Municipal;
Apoiar o controle externo no exercicio da sua missao institucional,
alertando formalmente as autoridades administrativas para que
6 promovam sob pena e responsabilidade solidaria as acdes
destinadas a apuras os atos e fatos ilegais, ilegitimos ou outros
incompativeis com a pratica da Administracio Publica e que
resultem em prejuizos ao erdrio;
DENOMINACAO DO 4 ~
D ATRIBUICOE
CARGO CO UICOES
1 Monitoramento do desempenho dos alunos
2 Selecao de métodos e materiais didaticos
COORDENADOR 3 Orientacdo e capacita¢do dos professores
PEDAGOGICO ¢ pacttac P
4 Mediacao e comunicagdo
5 Estruturacdo do Projeto Politico-Pedagdgico
DENOMINACAO DO . ~
CARGO COD ATRIBUICOES
1 Coordena a execugdo dos programas de interacao social.
COORDENADOR SOCIAL (C. 5 Realiza o planejamento e execu¢do de projeto, de acordo com o
A.) plano de acdo e o cronograma.
3 Operacionaliza eventos, cursos e palestras dos projetos
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4 Acompanha e avalia os resultados dos projetos executados.

5 Orienta as pessoas envolvidas nos projetos.

6 Organiza os recursos dos projetos.

Planeja, solicita e presta contas dos recursos financeiros e materiais
necessdarios.

DENOMINACAO DO

CARGO COD ATRIBUICOES

Construir e reformar sepulturas, abrir covas, moldando lajes para
1 tampa-las, bem como auxiliar na confecc¢io de carneiras e gavetas,
entre outros, dentro das normas de higiene e satide publica;

Proceder a abertura, a limpeza, ao preparo e ao fechamento de
sepulturas, jazidos, ossudrios, mausoléus, tumbas e outros afins
para enterramento, dentro das normas de higiene e saide publica,
utilizando instrumentos e técnicas adequadas, a fim de evitar danos
e ainda assegurar a inviolabilidade as mesmas, fazer transferéncia
de ossadas para outros timulos, quando devidamente autorizado;

Executar servicos de inumagdes (enterramento), exumagdes
(desenterramento) e translado de caddveres e despojos (restos
mortais) nos cemitérios, efetuar a marcacio de sepulturas a serem
3 cavadas; controlar sepultamentos e preenchimento da autorizacdo
para abertura de sepulturas; atendendo a todas as normas existentes
e as orientagdes recebidas de seu superior imediato para tais
finalidades;

4 Requisitar materiais para suas atividades;
COVEIRO

Informar ocorréncias no servico de sua competéncia ao superior
imediato;

Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais, maquinas e
6 ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar
apropriado, para manté-los em condic¢des de uso.

Zelar pela conservacdo e higiene de sepulturas, jazigos, covas e
afins, bem como pela conservacido e higiene de todo o patrimdénio
7 publico; pela seguranca do(s) cemitério(s), protegendo a
inviolabilidade das sepulturas e afins, impedindo saques e outros
sinistros;

Zelar pelo respeito e dignidade no atendimento a populagdo em
8 todas as execugdes de suas atividades, dando uma atenc@o especial
e impar na realizagdo da cerimodnia do funeral;

Zelar pela assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
9 cooperagdo, sociabilidade, iniciativa, administracio do tempo,
organizagdo e qualidade no trabalho;
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10 Executar outras tarefas correlatas a natureza do cargo e
determinadas pelo superior imediato.
DENOMINACAO DO 5 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
Desenvolver atividades de cuidados bésicos essenciais para a vida
1 didria e instrumentais de autonomia e participacdo social dos
usudrios, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensdes individuais e coletivas.
5 Desenvolver atividades para o acolhimento, protecdo integral e
promogao da autonomia e autoestima dos usudrios.
3 Atuar na recep¢cdo do usudrio, possibilitando um ambiente
acolhedor.
Proporcionar ao usudrio um ambiente repleto de carinho e atengdo,
4 visando a compensar suas perdas pessoais, a fim de evitar maiores
danos no seu desenvolvimento fisico, emocional e intelectual.
5 Respeitar rigorosamente o Estatuto da Crianga e do Adolescente
(ECA), Estatuto da Pessoa com Deficiéncia e o Estatuto do Idoso.
6 Identificar as necessidades e demandas do usudrio.
7 Apoiar o usudrio no planejamento e organiza¢do de sua rotina.
] Auxiliar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizacao
CUIDADOR SOCIAL e preservacdo da limpeza do ambiente.
9 Apoiar e monitorar o usudrio nas atividades de higiene,
organizacdo, locomogdo e alimentagdo.
10 | Ministrar ao usudrio medicacdo, conforme prescri¢do médica.
11 Proceder a separagdo das roupas, no caso de doencas
transmissiveis, para serem lavadas separadamente.
Contribuir com a formacao integral do usudrio, participando da
elaboracdo do planejamento, bem como na execug¢do de atividades
12 educativas, preventivas e recreativas na unidade, observando a
proposta da gestao e respeitando o estdgio de desenvolvimento do
usudrio.
13 Acompanhar e orientar o usudrio em atividades externas, como
cursos, projetos sociais, atividade de lazer, de satide e educacao.
14 | Desenvolver atividades recreativas e lddicas.
15 | Potencializar a convivéncia familiar e comunitdria.
16 Estabelecer e ou potencializar vinculos entre os usudrios,
profissionais e familiares.
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Auxiliar o wusudrio para lidar com sua histéria de vida,
17 | fortalecimento da autoestima e construcéio e/ou preservagdo de sua
identidade.

18 | Participar das assembleias e demais atividades grupais.

Participar das reunides de equipe para o planejamento das
atividades, avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado,

19 L . P
capacitagdes e cursos oferecidos e agendados, justificando por
escrito as eventuais faltas.

20 Colaborar e/ou auxiliar em outros setores, quando houver
necessidade ou para atender solicitacdo da autoridade competente.

11 Zelar pelo material Iidico e de higiene, assim como pelos

equipamentos e materiais da unidade.

Receber, conferir e acondicionar, conforme orientacdo superior,
22 | géneros alimenticios, material de limpeza, higiene, escritério e
outros.

Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitacdo, para o
23 | deslocamento e execucdo dos trabalhos relativos & sua area de
atuacdo.

Informar o superior hierdrquico sobre a necessidade de consertos
24 | e/ou substitui¢do de materiais, equipamentos e instala¢des, visando
ao atendimento de qualidade aos usudrios.

25 | Executar outras atribui¢des afins.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

DENTISTA

Realizar a aten¢do em satde bucal (promog¢ao e protecdo da satde,
prevencao de agravos, diagndéstico, tratamento, acompanhamento,
reabilitagdo e manutencio da satide) individual e coletiva a todas
as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em
grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou
1 nos demais espagos comunitdrios (escolas, associacdes entre
outros), de acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade
e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas
pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal,
observadas as disposi¢des legais da profissdo.

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelho por via
direta, para verificar a presencga de cdrie e outras afeccdes.

Identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-
3 se de instrumentos especiais, exames radiolgicos e/ou
laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.
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DENOMINACAO DO
CARGO

Executar servigos de extragOes, utilizando boticdes, alavancas e
outros instrumentos, para prevenir infecgdes mais graves.

Restaurar as cdries dentdrias, empregando instrumentos, aparelhos
e substincias especiais para evitar o agravamento do processo e
estabelecer a forma e funcio do dente.

Fazer limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro,
para eliminar a instalacdo de focos de infecgéo.

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil
epidemioldgico para o planejamento e a programagio em saude
bucal no territério.

Realizar os procedimentos clinicos e cirtirgicos da AB em sauide
bucal, incluindo atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias
ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases clinicas
de moldagem, adaptacio e acompanhamento de préteses dentdrias
(elementar, total e parcial removivel).

Coordenar e participar de a¢des coletivas voltadas a promocao da
sadde e a prevencgdo de doencas bucais.

10

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a sadde
com os demais membros da equipe, buscando aproximar sadde
bucal e integrar a¢des de forma multidisciplinar.

11

Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em
saude bucal (ASB).

12

Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS e
ACE em conjunto com os outros membros da equipe.

13

Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para
as pessoas que possuem condi¢des cronicas no territério, junto aos
demais membros da equipe;

14

Realizar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar;
procedimentos cirdrgicos no tecido e na cavidade pulpares;
procedimentos cirdrgicos paraendodonticos; e tratamentos dos
traumatismos dentarios (tratamento de canal).

15

Zelar pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e
esterilizando-os, para assegurar sua higiene e utilizacdo.

16

Exercer outras atribui¢cdes que sejam de responsabilidade na sua
drea de atuagdo.

ATRIBUICOES

Auxiliar o professor da educacgdo infantil nas atividades didrias;
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DIRETOR DE ESCOLA DE
EDUCACAO INFANTIL

Auxiliar o estudante no desenvolvimento da sua autonomia nas
atividades basicas da vida diaria;

Acompanhar e auxiliar o estudante nas atividades de sala de aula,
educagdo fisica, sala de informadtica, sala de leitura, sala de recursos
multifuncional e no recreio e demais espagos educacionais,
incentivando a intera¢do com os demais estudantes;

Auxiliar o estudante em sua alimentagdo, banho, troca de fralda,
limpeza dos dentes e outros de cuidados higiene pessoal, e
locomocdo de acordo com as particularidades de cada estudante,
seguindo as orienta¢des do servico especializado;

Administrar, acompanhar e orientar as criangas durante as
refeicdes, estimulando a aquisi¢ido de bons hébitos alimentares;

Auxiliar bebés e criancas menores na ingestdo de alimentos na
quantidade e forma adequada;

Aucxiliar os estudantes quanto ao uso dos materiais e recursos de
7 Comunicagdo Aumentativa Alternativa e Tecnologia Assistiva
fornecida pelos profissionais do ensino especializado;

Apoiar na realizacdo das atividades recreativas e trabalhos e
trabalhos educacionais com os estudantes através de jogos,
brincadeiras, desenhos e colagens, estimulando o desenvolvimento
do estudante;

Auxiliar, de acordo com as orientag¢des do servigo especializado, na
9 producdo e adaptacdo de materiais diddticos e pedagdgicos
acessiveis;

Permanecer nos horarios de repouso e sono das criangas, fazendo
10 | todo acompanhamento e a preparag@o desse periodo para assegurar
o bem estar e saide das mesmas;

Prestar os primeiros socorros e, quando necessdrio, relatar
11 | ocorréncias ndo rotineiras ao professor ou ao Diretor da unidade
escolar;

Relatar ao professor regente, da classe comum ou do ensino
12 | especializado, qualquer informag¢do em relacdo ao estudante,
recebida pela familia ou por outros profissionais;

Cuidar das criangas na auséncia do professor zelando pela

13 . K . . .
integridade fisica, afetiva e social;

Auxiliar no cuidado do ambiente e dos materiais utilizados no
14 | desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso
pessoal dos estudantes;

Participar no planejamento de atividades de estimulacdo

15 .
psicomotoras;
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Aucxiliar na orientagdo individual dos estudantes, a fim de reforcar
16 | nas atividades desenvolvidas nos espacos educacionais, com
material diddtico previamente preparado;

Participar de reunides periddicas para obter orientacdes sobre as
17 | atividades a serem desenvolvidas e discutir problemas surgidos,
procurando solucdes;

Receber diariamente as criangas na entrada e acompanha-las na
18 | saida da instituicdo, proporcionando um ambiente acolhedor e
afetivo durante sua permanéncia;

Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam aos pais ou
19 | responsaveis, ap6s o hordrio regular de saida, zelando pela
seguranca e bem-estar delas;

Manter, juntamente com o professor, o local de execucdo das

20 .. h .
atividades escolares sempre limpo e organizado;

21 Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

Executar outras atribuicdes afins determinadas pelo superior

22 imediato.

DENOMINACAO DO
CARGO

COD ATRIBUICOES

DIRETOR DE ESCOLA DE
ENSINO FUNDAMENTAL

Auxiliar o professor da educacdo fundamental nas atividades
diarias;

Auxiliar o estudante no desenvolvimento da sua autonomia nas
atividades basicas da vida didria;

Acompanhar e auxiliar o estudante nas atividades de sala de aula,
educacdo fisica, sala de informadtica, sala de leitura, sala de recursos
multifuncional e no recreio e demais espagos educacionais,
incentivando a interacdo com os demais estudantes;

Aucxiliar o estudante em sua alimentagdo, banho, troca de fralda,
limpeza dos dentes e outros de cuidados higiene pessoal, e
locomog¢ao de acordo com as particularidades de cada estudante,
seguindo as orientacdes do servico especializado;

Administrar, acompanhar e orientar as criangas durante as
refei¢des, estimulando a aquisi¢do de bons habitos alimentares;

Auxiliar os estudantes quanto ao uso dos materiais e recursos de
6 Comunicagdo Aumentativa Alternativa e Tecnologia Assistiva
fornecida pelos profissionais do ensino especializado;

Apoiar na realizacdo das atividades recreativas e trabalhos e
trabalhos educacionais com os estudantes através de jogos,
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brincadeiras, desenhos e colagens, estimulando o desenvolvimento
do estudante;

Auxiliar, de acordo com as orientacdes do servico especializado, na
8 producdo e adaptagio de materiais diddticos e pedagdgicos
acessiveis;

Prestar os primeiros socorros e, quando necessdrio, relatar
9 ocorréncias ndo rotineiras ao professor ou ao Diretor da unidade
escolar;

Relatar ao professor regente, da classe comum ou do ensino
10 | especializado, qualquer informacdo em relacdo ao estudante,
recebida pela familia ou por outros profissionais;

Cuidar das criangas na auséncia do professor zelando pela

11 . . .. . -
integridade fisica, afetiva e social;

Auxiliar no cuidado do ambiente e dos materiais utilizados no
12 | desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso
pessoal dos estudantes;

Participar no planejamento de atividades de estimulacido

13 .
psicomotoras;

Auxiliar na orientacdo individual dos estudantes, a fim de reforcar
14 | nas atividades desenvolvidas nos espacos educacionais, com
material didatico previamente preparado;

Participar de reunides periddicas para obter orientagdes sobre as
15 | atividades a serem desenvolvidas e discutir problemas surgidos,
procurando solugdes;

Manter, juntamente com o professor, o local de execucdo das

16 .. : .
atividades escolares sempre limpo e organizado;

17 | Elaborar relatérios peridédicos das atividades desenvolvidas;

Executar outras atribuicdes afins determinadas pelo superior

18 imediato.
DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracao de
sangue e plasma, controle de pressdo arterial, aplicacdo de
1 respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico,
ENFERMEIRO PADRAO

mental e social aos pacientes.

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de
2 acidentes ou doenca, fazendo curativos ou imobiliza¢des especiais,
administrando medicamentos, para posterior atendimento médico.
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Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais

3 - - 1
mais adequados de acordo com a prescrigio do médico, para
assegurar o tratamento ao paciente.
Manter os equipamentos e aparelhos em condi¢des de uso imediato,
4 verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando

sua substituicio ou conserto, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem.

Supervisionar e manter salas, consultdrios e demais dependéncias
5 em condi¢des de uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e
limpeza dentro dos padrdes de seguranga exigidos.

Promover a integracdo da equipe como unidade de servigo,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem,
apresentando solugdes através de didlogo com os funciondrios e
avaliando os trabalhos e as diretrizes.

Desenvolver o programa de satide da mulher, orientagdes sobre
7 planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez,
a importancia do pré-natal, etc.

Efetuar trabalho com criangas para prevencdo da desnutrigdo,

8 R
desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar.
9 Executar programas de prevengdo de doencas em adultos,
identificacdo e controle de doengas como diabetes e hipertensao.
10 Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integracao

familiar, educacgdo sexual, preven¢do de drogas etc.

Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas nos PAS,
11 controle de equipamentos e materiais de consumo e fazer cumprir
o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano.

Participar de reunides de cardter administrativo e técnico de

12 . . .
enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados.

Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados
e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando em
13 prontudrios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da
unidade, para documentar a evolu¢do da doenga e possibilitar
controle de saude.

Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessdrios as
atividades, elaborando escalas de servigos e atribui¢des didrias,
14 | especificando e controlando materiais permanentes e de consumo
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem.

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da drea de
15 |atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos e vulnerabilidades;
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Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos
no sistema de informacao indicado pelo gestor municipal e utilizar,
de forma sistemadtica, os dados para a andlise da situacdo de saide

16 . P . . .
considerando as caracteristicas sociais, econOmicas, culturais,
demogréficas e epidemioldgicas do territério, priorizando as
situacdes a serem acompanhadas no planejamento local.

Realizar o cuidado da sadde da populagdo adstrita, prioritariamente

17 | no ambito da unidade de saude e, quando necessario, no domicilio

e nos demais espagos comunitdrios (escolas, associagdes, entre
outros).

Realizar a¢gdes de atencdo a satide conforme a necessidade de saide
18 | da populagdo local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestdo local.

Garantir da aten¢do a saude buscando a integralidade por meio da
realizagdo de agdes de promogio, protecdo e recuperagdo da satde
19 | e prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda
espontidnea, da realizacdo das a¢gdes programaticas, coletivas e de
vigilancia a sadde.

Participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta
qualificada das necessidades de saude, procedendo a primeira
avaliacdo (classificacdo de risco, avaliacdo de vulnerabilidade,
20 |coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificacdo das
necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando
atendimento humanizado, se responsabilizando pela continuidade
da atengdo e viabilizando o estabelecimento do vinculo.

Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo

21 . . ~ . U
compulsdria e de outros agravos e situacdes de importancia local.

Responsabilizar-se  pela populacdo adstrita, mantendo a
22 | coordenagdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atencao
em outros pontos de atengdo do sistema de saude.

Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais
que visa propor intervengdes que influenciem os processos de
saide doenga dos individuos, das familias, coletividades e da
propria comunidade;

23

Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o
24 | planejamento e avaliacdo das ac¢des da equipe, a partir da utilizacdo
dos dados disponiveis.

Acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas,

25 . N =
visando a readequacgdo do processo de trabalho.

26 Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacéo na Aten¢do Bdsica.

27 Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando &dreas
técnicas e profissionais de diferentes formagdes.
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Realizar agdes de educacdo em saidde a populacdo adstrita,

28 . .
conforme planejamento da equipe.

29 Promover a mobilizacdo e a participagcdo da comunidade, buscando
efetivar o controle social.

30 Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar a¢Ges intersetoriais.

31 Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com

as prioridades locais.

Realizar acdes e atividades de educag@o sobre o manejo ambiental,
32 | incluindo a¢des de combate a vetores, especialmente em casos de
surtos e epidemias.

Orientar a populacdo de maneira geral e a comunidade em
33 | especifico sobre sintomas, riscos e agente transmissor de doengas e
medidas de prevengdo individual e coletiva.

Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo
34 | ambiental e outras formas de intervencdo no ambiente para o
controle de vetores.

Discutir e planejar de modo articulado e integrado com as equipes

35 S .
de vigilancia acdes de controle vetorial.

Encaminhar os casos identificados como de risco epidemioldgico e
36 | ambiental para as equipes de endemias quando ndo for possivel
agdo sobre o controle de vetores.

Realizar atencdo a satde aos individuos e familias cadastradas nas
equipes e, quando indicado ou necessdrio, no domicilio e/ou nos
37 | demais espacos comunitdrios (escolas, associacdes etc), em todas
as fases do desenvolvimento humano: infincia, adolescéncia, idade
adulta e terceira idade.

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em
grupo e conforme protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito

38 . L : . L
Federal, observadas as disposi¢des legais da profissdo, solicitar
exames complementares, prescrever medicagdes e encaminhar,
quando necessario, usuarios a outros servigos.

39 Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda
espontanea.

40 Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS em
conjunto com os outros membros da equipe.

a1 Contribuir, participar, e realizar atividades de educa¢do permanente
da equipe de enfermagem e outros membros da equipe.
Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o

42 .
adequado funcionamento da UBS.
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43 Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
DENOMINACAO DO 5 ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES
Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
1 emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da
assisténcia prestada;
Realizar  consultas de enfermagem, solicitar exames
5 complementares, prescrever/transcrever medicacdes, conforme
protocolo estabelecidos nos Programas do Ministério da Satde e
das Disposi¢des legais da profissao;
3 Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;
4 Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do
clinico de vida: criangas, adolescentes, mulheres, adultos e idosos;
ENFERMEIRO PARA
ESTRATEGIA DA SAUDE DA 5 No nivel de suas competéncias, executar assisténcia bdsica e a¢des
FAMILIA de vigilancia epidemioldgica e sanitdria;
Realizar a¢des de saide em diferentes ambientes, na USF e, quando
6 necessdrio. Atencdo Bdsica, definidas na Norma Operacional da
Assisténcia 4 Saade - NOAS 2001;
7 Aliar a atuacdo clinica 4 pratica da satde coletiva;
8 Organizar e coordenar a criacio de grupos de patologia especificas,
como de hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc;
Supervisionar e coordenar agdes para a capacitagdo dos Agentes
9 Comunitdrios de Satde e de auxiliar de enfermagem, como vistas
ao desempenho de suas funcdes.
DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Elaborar o projeto de constru¢do, preparando plantas e
1 especificagdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessdrios e efetuando um calculo
aproximado dos custos, para submeter a apreciacao.
E C Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem,
NGENHEIRO CTVIL > projetos de locagdo, projetos de obras vidrias, observando o
cumprimento das especificacdes técnicas exigidas, para assegurar
os padrdes de qualidade e seguranga.
3 Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢Ges requeridas para a
obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
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terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a
construgdo.

Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou
que afetam a mesma, consultando tabelas e efetuando
comparagdes, para apurar a natureza e especificagdo dos materiais
que devem ser utilizados na construcao.

Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as
5 vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagdo aos
projetos aprovados.

Cumprir e fazer cumprir instru¢cdes normativas e demais tarefas
determinadas pelos escaldes superiores.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

ESCRITURARIO

Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigé€ncias de padrdes
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas, para atender as
rotinas administrativas.

Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
2 assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes
desejadas.

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da
3 unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética,
visando a agilizacdo de informagdes.

Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo
interpretagdo e comparacio de dois ou mais dados, conferéncia de
4 célculos e licitagdes, controle de férias, contdbil e/ou outros tipos
similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas.

Efetuar cdlculos utilizando férmulas e envolvendo dados
5 comparativos: cdlculos de dreas, metragens de muros e passeios,
célculos de juros de mora, corre¢cdo monetaria e outros.

Atender e efetuar ligacdes telefonicas, anotando ou enviando
6 recados e dados de rotina ou prestando informacgdes relativas aos
servicos executados.

7 Receber e transmitir fax.

Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia,
8 registrando-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la
ou despachd-la para as pessoas interessadas.
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Redigir memorandos, circulares, relatdrios, oficios simples,
9 observando os padrdes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicag@o administrativa.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

10 imediato.

DENOMINACAO DO
CARGO

FARMACEUTICO

DENOMINACAO DO
CARGO

(e/0))) ATRIBUICOES

Realizar pesquisas acerca dos efeitos de medicamentos e de outras
substancias sobre os 6rgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres
humanos e dos animais, fazendo experiéncias, ensaios e andlises
para elaborar medicamentos novos ou mais eficazes;

Realizar experiéncias, ensaios e andlises de substincias diversas,
estudando seus efeitos sobre tecidos, 6rgdos e funcdes vitais do
organismo e observando as matérias que podem ser absorvidas,
2 como as que servem para conservar e colorir alimentos, para
determinar os efeitos dos medicamentos e outras substincias sobre
o metabolismo, crescimento e reproducdo das células e sobre a
circulagdo, respiragdo, digestdo e outros processos vitais;

Realizar controle de estoques e de distribui¢do dos medicamentos
na rede municipal;

Testar medicamentos, comparando resultados das provas efetuadas
em animais de laboratério com os resultados das experimentagdes
clinicas, para determinar a aplicacdo e as doses adequadas desses
medicamentos ao tratamento das doengas;

Auxiliar na elaboracio de medicamentos, colaborando na
organizagao e controle dos programas de produgdo, para assegurar
a adequacdo e eficicia dos remédios produzidos; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

6 Executar outras tarefas correlatas.

cOD ATRIBUICOES

FISCAL DE OBRAS E
POSTURAS

Vistoriar iméveis em construgdo, verificando se os projetos estao
1 aprovados e com a devida licenca, para possibilitar e assegurar o
uso adequado desses iméveis;

Fiscalizar e verificar reforma dos estabelecimentos residenciais,
comerciais e industriais, observando se possuem o alvara expedido
pela Prefeitura, visando ao cumprimento das normas municipais
estabelecidas;
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Vistoriar os imdveis de construgéo civil em fase de acabamento,
3 efetuando a devida medigdo e verificando se estdo de acordo com
o projeto, para expedi¢cdo do “habite-se”;

Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir
normas e regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis

irregularidades, intimando e notificando os infratores para
assegurar as condi¢des necessdrias de funcionamento;
5 Providenciar a notificagdo aos contribuintes, comunicando-os para

efetuar a retirada de projetos aprovados;

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizacdo de obras,
6 acompanhando as alteracdes e divulgagdes e publicacdes
especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente;

Autuar e notificar os contribuintes que cometerem infracdes,
7 informando-os sobre a legislagdo vigente, visando a regularizagdo
da situa¢do e ao cumprimento da lei;

Sugerir medidas para solucionar possiveis  problemas
administrativos ligados a fiscalizacdo de obras de construgéo civil,
elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos;

Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes que
9 exercem atividades sem a devida licenca, garantindo o
cumprimento de normas e regulamentos do Municipio;

Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o
10 | hordrio do comércio, acompanhando e sugerindo normas de
procedimento, para assegurar seu funcionamento;

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de
11 | jogos e outros, inspecionando e adentrando no local para verificar
a higiene e as condi¢des de seguranga, visando ao bem-estar social;

Atender as reclamacdes do publico em geral quanto aos problemas
que possam prejudicar o seu bem-estar, seguranga e tranquilidade,
12 | comreferéncia as residéncias, aos estabelecimentos comerciais e as
inddstrias ou aos prestadores de servigos, fiscalizando e fazendo
cumprir as disposi¢des de posturas municipais;

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscaliza¢do de posturas,
13 | acompanhando as alteracdes e as divulgacdes feitas em publicagdes
especializadas, colaborando na difusdo da legislacao vigente;

14 | Realizar treinamento nas dreas de atuagio, quando solicitado;

Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante
15 | participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagdo

superior;
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16

17

Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones,
tablets, impressoras, scanners e afins) e ferramentas de tecnologias
existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito funcionamento
dos sistemas informatizados (softwares de gestao e/ou controle), ou
que venham a ser implantados;

Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitacdo, para o
deslocamento e execucdo dos trabalhos relativos a sua drea de
atuacdo;

18

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estejam sob sua
responsabilidade;

19

Executar outras atribui¢cdes concernentes a fiscalizagdo de obras e
posturas.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de
servigos, verificando a correta inscrigdo, para efeito de
enquadramento dos servigos prestados na lista de servigos anexa ao
Cédigo Tributdrio Municipal e definicdo das atividades para
célculo dos tributos municipais porventura incidentes.

Autuar, notificar e intimar os infratores das obrigacdes tributdrias e
das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para
prestarem, ao 6rgdo fazenddrio, esclarecimentos eventualmente
necessdrios ou, se for o caso, procederem ao recolhimento de
tributos municipais apurados, na forma da lei.

FISCAL DE TRIBUTOS 3

Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas
vistorias efetuadas, prestando informagdes a seus superiores para
subsidiar as providéncias a serem tomadas.

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infracdes a
normas tributdrias e informa-los sobre a legislacao vigente, visando
a regularizagdo da situagao e ao cumprimento da lei.

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributdria,
acompanhando as alteragdes porventura ocorridas e as divulgagdes
feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a
legislacao vigente.

Executar outras tarefas relacionadas a tributagdio municipal,
determinadas pelo superior imediato.

DENOMINACAO DO 4
CARGO

ATRIBUICOES
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FISIOTERAPEUTA

Avaliar e reavaliar o estado de saude dos doentes e acidentados,
realizando testes musculares, funcionais e amplitude articular, de
1 verificagc@o de cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos érgaos afetados.

Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumdticas,
osteoartroses, seqiielas de acidentes  vascular-cerebrais,
poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismo raqui-
2 medulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos
especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao
minimo as conseqiiéncias dessas doencas.

Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilitar sua movimentacdo ativa e independente.

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des
dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e treinando
4 0 paciente em exercicios gindsticos especiais, para promover
corregdes de desvios de postura e estimular a expansao circulatéria
e a circulagdo sangiiinea.

Ensinar exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e
5 pos-parto, fazendo demonstragdes e orientando a parturiente, para
facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo no puerpério.

Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os de forma sistemdtica, para
promover a descarga ou liberacdo da agressividade e estimular a
sociabilidade.

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execucao de tarefas, para possibilitar
a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de
aparelhos mais simples.

Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia,
8 preparando informes, documentos e pareceres, para avaliacdo da
politica de satde.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES
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FONOAUDIOLOGO

Desenvolver trabalho voltado para desenvolvimento e
aperfeicoamento da fala e da linguagem do portador de
necessidades especiais, colaborando com o processo de ensino e
aprendizagem, objetivando a inser¢do social dos mesmos; O
desenvolvimento e atividades voltadas para os alunos da Rede
Municipal de Ensino Fundamental, incluindo CIMEIS e Escolas do
Municipio.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

GARI E GARI COLETOR DE
Lixo

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos pela
unidade administrativa competente, para recolher o lixo.

Despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos
plasticos, em caminhdes especiais da Prefeitura, valendo-se de
esforco fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu
transporte.

Realizar tarefas de separacgdo de lixo, por tipo de material, para seu
beneficiamento futuro.

Realizar a varri¢do de logradouros publicos.

Utilizar botas, luvas e demais vestimentas de prote¢do apropriadas,
durante a execugdo dos trabalhos.

Zelar pela conservacgdo dos instrumentos de trabalho.

Executar outras atribuicdes afins.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

INSPETOR DE ALUNOS

Orientar e assistir os interesses e comportamentos dos alunos, fora
da sala de aula, para o ajustamento dos mesmos ao convivio e
recreacao escolar.

Atender as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela
disciplina da classe quando da auséncia dos mesmos, para
colaborar no processo educativo.

Zelar pelas dependéncias e instalagcdes do estabelecimento e pelo
material utilizado, tracando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacdo
fisica, mental e intelectual dos alunos.

Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenga, guarda e
protecdo dos alunos, prestando primeiros socorros em caso de
acidentes.
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Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

JARDINEIRO

Preparar a terra, arando-a, adubando-a, irrigando-a e efetuando
outros tratos necessdrios, para proceder ao plantio de flores,
arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

Efetuar a podagem de plantas e drvores, aparando-as em épocas
determinadas, com tesouras e instrumentos apropriados para
assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas nos canteiros, para obter a germinagdo e o
enraizamento.

Efetuar a formacdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes
as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas
daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em
bom estado de conservacao.

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros

materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender a
estética dos locais.

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais
utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixd-los em
condicdes de uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

DENOMINACAO DO
CARGO

LANCADOR

ATRIBUICOES

Proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a aplicacido da
legislagdo tributdria municipal, por intermédio de atos normativos
e solugdo de consultas;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento,
a cobranga e o controle do recebimento dos tributos;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucdo da fiscalizacdo externa;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo
especifica;
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Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos
em poder dos contribuintes;

Verificar balangos e declara¢des de imposto de renda, objetivando
6 comparar as receitas lancadas com as receitas constantes nas notas

fiscais;

7 Participar da andlise e julgamento de processos administrativos em
sua drea de atuacgdo;

] Emitir parecer em processos de consulta ou em qualquer processo

em que for instado a se pronunciar;

9 Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

10 | Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;

Informar processos referentes a avaliacdo de iméveis e pedidos de

11 . .
revisdo de lancamento de tributos;

12 Lavrar autos de constatagdo de infragdo e apreensdo, bem como
termos de inicio e término de fiscaliza¢do de ocorréncias;

13 Propor a realizacdo de inquéritos e sindicincias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

14 Promover o langcamento e a cobranca de contribui¢des de melhoria,

conforme diretrizes previamente estabelecidas;

15 | Propor regimes de estimativa e arbitramentos;

16 | Elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

Propor medidas relativas a legislacdo tributdria, fiscalizacdo
17 | fazendéria e administragao fiscal, bem como ao aprimoramento das
praticas do sistema arrecadador do Municipio;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas

1 . < . .
8 para implementacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacio;
19 Participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua drea de atuacio;
Participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de
20 pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacao;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes
21 e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo

22 profissional.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

MEDICO

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos
1 especiais para determinar o diagndstico ou, sendo necessdrio,
requisitar exames complementares e encaminha-lo ao especialista.

Registrar a consulta médica, anotando em prontudrio préprio a
2 queixa, os exames fisicos e complementares, para efetuar a
orientagdo adequada.

Analisar e interpretar resultados de exames de Raios X,
3 bioquimicos, hematoldgicos e outros, comparando-os com padroes
normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
4 administracio, assim como cuidados a serem observados, para
conservar ou restabelecer a satide do paciente.

Efetuar exames médicos destinados & admiss@o de candidatos a
cargos em ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias da
capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o
aproveitamento dos mais aptos.

Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho
ou alteracdes agudas de sadde, orientando e/ou executando a
terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais graves ao
trabalhador.

Emitir atestados de satde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de
Obito, para atender as determinagdes legais.

Participar de programas de satde publica, acompanhando a
implantag¢@o e avaliacdo dos resultados, assim como a realizacdo
8 em conjunto com equipe da unidade de satde, acdes educativas de
prevencdo as doencas infecciosas, visando preservar a satde no
municipio.

Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional,
mantendo constantemente informagdes sobre as necessidades na
unidade de saude, para promover a saiude o bem-estar da
comunidade.
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Zelar pela conservacido de boas condi¢des de trabalho quanto ao
10 | ambiente fisico, limpeza e arejamento adequado, visando a
proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

1 imediato.
DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Realizar pungdes ou infiltracdes no canal raqueano, ventriculo,
1 nervos e troncos nervosos, utilizando seringas e agulhas especiais,

para possibilitar a descompressio dos mesmos, introduzir
medicamentos e para outros fins.

Indicar e/ou executar cirurgia neurolégica, empregando aparelhos
2 e instrumentos especiais, para preservar ou restituir a funcdo
neuroldgica.

Interpretar resultados de exames de liquor e de neurofisiologia
3 clinica, comparando-os com os dados normais, para complementar
diagndsticos.

Realizar exames radiograficos, injetando substincias radiopacas
4 em veias, artérias e outros Orgdos, para localizar o processo
patolégico.

MEDICO ESPECIALISTA EM e .
Fazer exame eletromiogréfico, empregando aparelhagem especial,

NEUROLOGIA 5 . . < . o

para diagnosticar as afec¢des do sistema nervoso periférico.
Planejar e desenvolver programas educativos com relacdo ao

6 epilético, orientando o paciente e a sociedade, para reduzir a
incidéncia ou os efeitos da moléstia e promover a integragiio do
paciente em seu meio.
Planejar e desenvolver programas de prevengdo de infestacdes,

7 especialmente cicticerose, moléstia de Chagas, icticereose,
meningite e outras, realizando campanhas de orientacdo, para
diminuir a incidéncia destas moléstias ou minorar seus efeitos.

3 Fazer exame eletroencefalografico, utilizando aparelhos especiais,
para diagnosticar arritmias e localizar focos cerebrais.

9 Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

DENOMINACAO DO . ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
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MERENDEIRA

DENOMINACAO DO
CARGO

Selecionar os ingredientes necessdrios ao preparo das refei¢des,
observando o carddpio, quantidades estabelecidas e qualidade dos
géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para
obter o sabor adequado a cada prato e para atender ao programa
alimentar da unidade.

Receber ou recolher lougas, talheres e utensilios empregados no
preparo das refeicdes, providenciando sua lavagem e guarda, para
deixa-los em condi¢des de uso.

Distribuir as refei¢cdes preparadas, colocando-as em recipientes
apropriados, a fim de servir os alunos.

Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e
qualidade dos géneros alimenticios, bem como a adequacdo do

local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da
merenda.

Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando
periodicamente a posi¢do de estoques e prevendo futuras
necessidades, para suprir a demanda.

Zelar pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e copas, para
assegurar a conservacio e o bom aspecto das mesmas.

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua
posterior utilizagao.

Fornecer dados e informacdes sobre a alimentacdo consumida na
unidade, para a elaboracio de relatérios.

ATRIBUICOES

MONITOR DE EDUCACAO
INFANTIL

Auxiliar o professor da educacgao infantil nas atividades didrias;

Auxiliar o estudante no desenvolvimento da sua autonomia nas
atividades basicas da vida diaria;

Acompanhar e auxiliar o estudante nas atividades de sala de aula,
educacio fisica, sala de informadtica, sala de leitura, sala de recursos
multifuncional e no recreio e demais espacos educacionais,
incentivando a interacdo com os demais estudantes;

Aucxiliar o estudante em sua alimentagdo, banho, troca de fralda,
limpeza dos dentes e outros de cuidados higiene pessoal, e
locomog¢ao de acordo com as particularidades de cada estudante,
seguindo as orientacdes do servico especializado;

Administrar, acompanhar e orientar as criangas durante as
refei¢des, estimulando a aquisicdo de bons habitos alimentares;
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Auxiliar bebés e criancas menores na ingestdo de alimentos na
quantidade e forma adequada;

Auxiliar os estudantes quanto ao uso dos materiais e recursos de
7 Comunicagdo Aumentativa Alternativa e Tecnologia Assistiva
fornecida pelos profissionais do ensino especializado;

Apoiar na realizacdo das atividades recreativas e trabalhos e
trabalhos educacionais com os estudantes através de jogos,
brincadeiras, desenhos e colagens, estimulando o desenvolvimento
do estudante;

Auxiliar, de acordo com as orientac¢des do servigo especializado, na
9 producdo e adaptacdo de materiais diddticos e pedagdgicos
acessiveis;

Permanecer nos horarios de repouso e sono das criangas, fazendo
10 | todo acompanhamento e a preparagdo desse periodo para assegurar
o0 bem estar e saude das mesmas;

Prestar os primeiros socorros e, quando necessdrio, relatar
11 | ocorréncias ndo rotineiras ao professor ou ao Diretor da unidade
escolar;

Relatar ao professor regente, da classe comum ou do ensino
12 | especializado, qualquer informacdo em relacdo ao estudante,
recebida pela familia ou por outros profissionais;

Cuidar das criancas na auséncia do professor zelando pela

1 . . . . -
3 integridade fisica, afetiva e social;

Auxiliar no cuidado do ambiente e dos materiais utilizados no
14 | desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso
pessoal dos estudantes;

Participar no planejamento de atividades de estimulacido

15 .
psicomotoras;

Auxiliar na orientagdo individual dos estudantes, a fim de reforgcar
16 | nas atividades desenvolvidas nos espacos educacionais, com
material didatico previamente preparado;

Participar de reunides periddicas para obter orientagdes sobre as
17 | atividades a serem desenvolvidas e discutir problemas surgidos,
procurando solugdes;

Receber diariamente as criancas na entrada e acompanhd-las na
18 |saida da instituicdo, proporcionando um ambiente acolhedor e
afetivo durante sua permanéncia;

Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam aos pais ou
19 | responsdveis, apds o hordrio regular de saida, zelando pela
seguranca e bem-estar delas;
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20

Manter, juntamente com o professor, o local de execugdo das
atividades escolares sempre limpo e organizado;

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

MOTORISTA

DENOMINACAO DO
CARGO

Atividades que envolvam a execucao de trabalhos com conducio e
conservagdo de veiculos leves e pesados da Prefeitura.

Dirigir carros oficiais, cagambas, caminhdes e Onibus, destinados
ao transporte de cargas e passageiros;

Auxiliar na acomodacdo de cargas e pessoas nos veiculos, ajudar
também na descarga, quando necessario;

Recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de
trabalho, verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
faréis, velas, buzinas, indicadores de dire¢do de dinamos, verificar
o grau de densidade e nivel de d4gua da bateria, executar pequenos
reparos de emergéncia, comunicar o chefe imediato qualquer
irregularidade no funcionamento do veiculo, manter os veiculos em
perfeitas condi¢des de uso, limpando-o por dentro e por fora,
encarregar-se dos transportes de carga que lhe for confiado;

Providenciar no abastecimento de combustiveis, dgua e Oleo;
comunicar ao seu superior imediato, qualquer anomalia verificada
no funcionamento do veiculo e executar outras atividades que lhe
forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores, relacionados
a sua drea de atuacgao.

ATRIBUICOES

NUTRICIONISTA

Planejar e elaborar o carddpio semanalmente, baseando-se na
aceitagdo dos alimentos pelos comensais, para oferecer refei¢des
balanceadas e evitar desperdicios.

Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicio e o
armazenamento das refeicdes, para possibilitar um melhor
rendimento do servigo.

Programar e desenvolver treinamento com os servidores,
realizando reunides e observando o nivel de rendimento, de
habilidade, de higiene e de aceitagdo dos alimentos, para
racionalizar e melhorar o padrio técnico dos servigos.

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas,
para estimar o custo médio de alimentagao.
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Zelar pela ordem e manutengédo da qualidade e higiene dos géneros
alimenticios e orientar e supervisionar a sua elaboracdo, para
assegurar a confec¢do dos alimentos.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Supervisiona unidades da administracdo publica, procedendo a
pesquisas e planejamento referentes a administragdo de pessoal,
material, orcamento, organizacio e métodos, e apresentando
solugdes para situagdes novas, a fim de contribuir pra a
implementacdo de leis, regulamentos e normas referentes a
administracio geral e especifica e para a compatibilizacdo dos
programas administrativos com as demais medidas de execu¢do em
termos de desenvolvimento.

Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e
examinando trabalhos especializados sobre administracdo, para
colaborar nos trabalhos técnicos relativos a projetos basicos de
acao;

Atualizar-se em questdes relativas a aplicagdo de leis e
regulamentos sobre assuntos de pessoal;

Supervisionar a execug¢do fisica e financeira do plano bdsico de
agdo, verificando procedimentos e examinando orcamentos para
assegurar a obtencdo de resultados compativeis com a disposi¢cdo
do plano;

Orientar a aplicacdo de normas gerais, baseando-se em leis e
decretos governamentais;

Tomar parte em estudos referentes a atribui¢des de cargos, func¢des
e empregos e a organizag¢do de novos quadros de servidores;

Participar de Projetos ou planos de organizacdo dos servigos
administrativos;

Supervisionar os trabalhos relativos & administragdo de material e
patrimdénio, bem como a escrituracdo de livros e fichas,
examinando os pedidos de material e a respectiva documentagao;

Atuar na programacio, elaboracdo e beneficiamento das atividades
de selecdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

Atuar na construcio, manutengdo, conservagao e recuperagdo do
patrimdnio publico.
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OFICIAL DE MANUTENCAO 2 Montar, testar e manter instalacdes elétricas e similares.
DE VIAS E LOGRADOUROS . K
PUBLICOS Montar e reparar sistemas de tubulagdes de agua, esgoto, pias,
3 tanques, vasos sanitdrios, registros, torneiras, caixas de dgua e
outros.
4 Executar obras de alvenaria em paredes, pisos e telhados em
estruturas internas e externas.
5 Realizar reparos e revestimentos em estruturas hidrdulicas e de

esgotos.

6 Executar servigos gerais de pinturas.

Montar e reparar pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais

7 P - - S
e mecanicas. Confeccionar conjuntos ou pegas de edificacdes.

] Compor tesouras, armagdes de telhados, andaimes, armagdes de
portas, janelas, caixilhos e outras esquadrias.

9 Zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos e
dependéncias de uso no trabalho.

10 Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

Atividades de espalhamento de pedras e uso de vassourdo em
confeccao e recuperacao de pavimento asféltico, passeios publicos,
11 | podas de arvores, remocdo de entulhos, vias urbanas e rurais,
manuten¢do e implementacdo em geral de servigcos em vias e
logradouros publicos.

DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO coD ATRIBUICOES

Acionar turbinas hidraulicas, geradores e equipamentos auxiliares,
1 operando sob comandos manuais, para coloca-los em

funcionamento;
OPERADOR DE MINI USINA 5 Controlar a produgido de energia, regulando o funcionamento dos
HIDROSSOLUVEL geradores, para atender a demanda de corrente elétrica;

Operar o quadro de distribuicdo de energia, lendo suas indicagdes
3 e acionando os mecanismos de comando, para distribuir a corrente
gerada entre os circuitos de alimentagao;

DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
OPERADOR DE 1 Operar maquina Motoniveladora;
MOTONIVELADORA 2 Abrir valetas e cortar taludes;
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Proceder escavacgdes, transportes de terra, compactagdo, aterro e
trabalho semelhantes;

4 Aucxiliar no conserto de maquinas;

Lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis, cuidar da
5 limpeza e conservacdo das mdquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento;

Ajustar as correias transportadoras a pilha pulmado do conjunto de
britagem e executar outras atividades que lhe forem delegadas

6 PRSP . . .
pelos niveis hierarquicos superiores relacionados a sua drea de
atuagdo.
DENOMINACAO DO . ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Operar a miaquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de
OPERADOR DE PA 1 uma pa de comando hidrdulico, conduzindo-a e acionando os
CARREGADEIRA comandos de tragdo e os comandos hidrdulicos, para escavar e
mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais semelhantes.
DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Operar mdquinas escavadeiras, controlando seus comandos de
1 corte e elevagdo; efetuar a manutencao das miquinas abastecendo-
OPERADOR DE RETRO- as, lubrificando-as, mantendo—as sempre limpas;
ESCAVADEIRA
> Desempenhar outras atribui¢cdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.
DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Operar equipamentos de cozinha profissional, incluindo batedeiras,
liquidificadores e miquinas de massa; abrir a padaria no horario
indicado; limpar o equipamento e ferramentas de cozinha antes de
PADEIRO 1 . . .
usar; pesar a farinha e outros ingredientes para preparar a massa;
produzir diferentes tipos de pdes; ajustar as temperaturas do forno
para garantir cozimento adequado.
DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as
PEDREIRO 1 quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria,

tijolos, ladrilhos e materiais similares.
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Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer
a base de paredes, muros e constru¢des similares.

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais,
3 unindo-as com argamassa, de acordo com orientagcdes recebidas,
para levantar paredes, pilares e outras partes da construgao.

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
4 assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com as
instrucdes recebidas.

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacdes.

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
6 especificacdes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacdo
de mdquinas, postes e similares.

Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios,
7 pavimentos, calcadas, estruturas semelhantes, reparando paredes e
pisos, trocando telhas, aparelhos sanitdrios e similares.

8 Montar tubula¢des para receber instalagdes elétricas.

Orientar e treinar servidores que auxiliam na execucdo dos

0 trabalhos de alvenaria.
DENOMINACAO DO 4 ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES

Processar sindicincias, inquéritos administrativos e demais

1 procedimentos disciplinares, conforme delegada a ser autorizada
por ato préprio do Chefe do Poder Executivo;

2 Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;
Zelar pelo estrito comprimento da legislagdo concernente ao

3 municipio, oficiando ao Prefeito ou a outra autoridade municipal
competente nos casos que tal se fizer necessario;
Propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as

PROCURADOR 4 medidas que se afigurem convenientes a defesa dos interesses do

Municio ou a melhoria do servigo piblico municipal;

Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza de
suas fungdes;

6 Propor todas as acdes civeis de interesse do Municipio;

Oficiar em todos os processos judiciais em que haja interesse do
Municipio até final decisdo irrecorrivel;

Promover, privativamente, a cobranca amigdvel e judicial de
dividas ativas;
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Oficiar nos procedimentos licitatérios, emitindo, quando caso,

0 pareceres na forma da lei de Licitagdes;
10 Orientar, auxiliar e prestar esclarecimento aos municipios em
relacdo as matérias de interesses local envolvendo o Municipio;
DENOMINACAO DO 4 ~
D ATRIBUICOE
CARGO CO UICOES
Ministrar aulas (comunicagdo e expressdo, integracdo social e
1 iniciagdo as ciéncias) nas quatro primeiras séries do ensino
fundamental (PEB I) e nos anos finais do ensino fundamental e
médio (PEB II);
PROFESSOR DE EDUCACAO 2 | Preparar aulas;
BASICA I (QUATRO B . b . Jagbeicos:
PRIMEIRAS SERIES DO 3 etuar registros burocraticos € pedagogicos;
ENSINO FUNDAMENTAL) 4 Participar na elaboragdo do projeto pedagdgico;
E 5 Planejar o desenvolvimento do curso de acordo com as diretrizes
educacionais;
PROFESSOR DE EDUCACAO
BASICA II (ANOS FINAIS DO 6 Participar de reunides administrativas e pedagogicas;
ENSINO FUNDAMENTAL E 7 Partici d lewiad 1 .
MEDIO) articipar dos colegiados escolares;
8 Participar do processo de formagdo continuada para docentes;
9 Colaborar no desenvolvimento de projetos educacionais;
10 Organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e civicas,
ligados a educacdo e de interesse do municipio.
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢

PROFESSOR DE EDUCACAO
ESPECIAL

Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos
pedagogicos, de acessibilidade e estratégias considerando as
necessidades especificas dos alunos publico-alvo da educacdo
especial;

Elaborar e executar plano de atendimento educacional
especializado, avaliando a funcionalidade e a aplicabilidade dos
recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

Organizar o tipo e 0 nimero de atendimentos aos alunos na sala de
recursos multifuncional;

Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos
pedagdgicos e de acessibilidade na sala de aula comum do ensino
regular, bem como em outros ambientes da escola;
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Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboragdo de
estratégias e na disponibilizacdo de recursos de acessibilidade;

Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno;

Ensinar e usar recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as
tecnologias da informagdo e comunicagdo, a comunicagdo
alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, o soroban, os
recursos Opticos e ndo opticos, os softwares especificos, os codigos
e linguagens, as atividades de orientagdo e mobilidade entre outros;
de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo
autonomia, atividade e participagao.

Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum,
visando a disponibilizag¢do dos servigos, dos recursos pedagdgicos
e de acessibilidade e das estratégias que promovem a participacdo
dos alunos nas atividades escolares.

Promover atividades e espagos de participacdo da familia e a
interface com os servigos setoriais da saude, da assisténcia social,
entre outros.

DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
1 Preparar e lecionar aulas de educacdo fisica para alunos da rede
municipal de ensino.
> Atender as necessidades educacionais das unidades escolares,
conforme sua habilita¢do profissional;
3 Preparar e ministrar aulas;
4 Efetuar registros burocraticos e pedagdgicos;
PROFESSOR DE EDUCACAO Participar em reunides administrativas, pedagdgicas e no processo
FisICA 5 de planejamento, desenvolvimento e avaliagdo, inerentes as
unidades escolares e ao sistema municipal de ensino.
Desenvolver processo de ensino-aprendizagem propriamente dito,
6 sob a forma de atividades técnico-pedagdgicas de planejamento,
execucao e avaliagdo;
7 Desenvolver atividades extraclasses, quando necessdrio, para
atender demandas pedagdgicas;
8 Organizam eventos e atividades sociais, culturais e pedagégicas;
DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
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1 Exercer atividades de integragdo e brincadeiras.
2 Desenvolvimento infantil.
3 Letramento, linguagem e matematica na educacéo infantil.
- Curriculo nas séries iniciais: A énfase na competéncia leitora
PROFESSOR DE EDUCACAO o .
4 (alfabetizagdo e letramento) e o desenvolvimento dos saberes
INFANTIL Los . . R
escolares da matematica e das diversas dreas de conhecimento.
5 Curriculo em acdo: Planejamento, sele¢do, contextualizacdo e
organizacdo dos contetidos; O trabalho por projetos.
6 A avaliacdo diagnostica ou formadora e os processos de ensino e
de aprendizagem.
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
1 Exercer atividades de Técnico de Natacdo nas diversas categorias
das Escolinhas de Esportes da Secretaria de Esportes e Lazer.
Desenvolver integralmente o educando visando a sua formagao em
trés aspectos, do conhecimento, através da identificacdo da
finalidade da sua modalidade esportiva, da classificacdo do esporte
2 como um meio de aprendizado e ndo como um tnico intuito de
vitéria, da transmissdo de técnicas, regras, movimentos corretos e
de nog¢des ligadas ao esporte, relacionando-o com saude, bem estar
fisico, psiquico e social do educando;
Das habilidades, através da utilizacdo do seu corpo com eficiéncia,
reconhecendo-o como meio de comunicacdo, da execucdo de
3 movimentos relacionados a modalidade esportiva, da demonstracao
de dominio corporal, realizando movimentos especificos e da
. articipacdo de forma recreativa nos treinos;
PROFESSOR DE NATACAO P bag
Das atitudes, através da identificacdo da necessidade de praticar
exercicios fisicos diariamente, da demonstracdo de autocontrole,
4 espirito de equipe, companheirismo, solidariedade, vontade acato
as regras do jogo, respeito aos companheiros, aos adversarios, ao
técnico, as determinacdes do arbitro e a aceitacdo das normas para
o bem do grupo);
5 Controlar a guarda dos materiais esportivos;
6 Informar ou solicitar eventuais manutengdes de equipamentos e/ou
do patrimonio;
7 Orientar os estagidrios de Educagéo Fisica (seus subordinados);
] Exigir dos zeladores os padrdes ideais de limpeza dos gindsios de
esportes;
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Relatar ao seu superior eventuais ocorréncias ou irregularidades
que sejam constatadas;

Sempre dispensar um bom atendimento aos municipes, alunos e
atletas.

DENOMINACAO DO

CARGO COD ATRIBUICOES

Participar do planejamento das atividades municipais junto as
equipes da satde;

Conhecer e discutir aspectos relacionados a situagdo sécio
econdmico do municipio;

Elaborar plano municipal para as a¢des do IEC baseado em dados
epidemioldgicos, buscando caminho para efetivagdo do mesmo;

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e dar apoio técnico
4 necessdrio as atividades dos agentes de controle de vetores ou de
ZOONoses;

Apoiar o pessoal de campo na busca ou encaminhamento das
5 solucdes para questdes coletivas relacionadas ao lixo, dgua e
destino final dos dejetos;

Propor atividades educativas sistemdticas, mantendo a comunidade
informada, promovendo sua participacdo nas a¢des de saneamento
domiciliar e outras que possam contribuir com campanhas de
sadde, como por exemplo, para elimina¢do do Aedes aegypti;

PROFISSIONAL DE LE.C.
INFORMACAO, EDUCACAO E Cadastrar e capacitar todas as instituicdes governamentais e nao
COMUNICACAO 7 governamentais que possam vir a colaborar com as atividades do

1EC;

Manter os meios de comunica¢do informados sobre a atuacido
8 epidemioldgica, assim como divulgar as acdes realizadas para
comunidade;

Elaborar, propor a produgdo, acompanhar e avaliar a aplicagdo dos
materiais destinados as acdes educativas; controlar a
disponibilidade de materiais educativos, providenciando sua
reposi¢do, quando necessario;

Participar de campanhas de saide dos governos federal, estadual e

10 .
municipal;

Criar instrumentos de avaliacdo para as atividades de rotina e
11 | propor pesquisas quantitativas e qualitativas para medir o impacto
das atividades desenvolvidas junto 4 comunidade;

Orientar a comunidade de forma clara e precisa utilizando
12 | linguagem acessivel e relacionando as informagdes com as
condi¢des de moradia da familia e da comunidade.
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DENOMINACAO DO 4 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a
1 unidade de sadde, visando ao desenvolvimento psiquico, motor e
social do individuo, em relagdo a sua integragdo a familia e a
sociedade.

Avaliar o paciente em seus aspectos psicolégicos e promover, por
2 meio da utilizacdo de técnicas psicolégicas a saide mental do
paciente.

3 Acolher e avaliar casos encaminhados ao setor.

Diagnosticar distirbios psicolégicos (transtornos invasivos do
4 desenvolvimento e transtornos de personalidade, transtornos
comportamentais).

Efetuar atendimento psicoterdpico individual e em grupo de todas

5 . L.
as faixas etdrias.
3 6 Aplicar métodos e técnicas psicolégicas, como testes, entrevistas,
PSICOLOGO jogos e dindmicas de grupo. Avaliar e acompanhar casos forenses.

7 Avaliar e acompanhar casos ligados ao Conselho Tutelar.

8 Fornecer orientagdo familiar através de reunides mensais.

Atuar através de equipe multidisciplinar para
9 elaboragdo, implementagdo, desenvolvimento e avaliacio de
programas de prevengao.

Desenvolver outras atividades que visem a preservacio, promocao,

1 ~ P b LT
0 recuperacio, reabilitacdo da saide mental e valorizagdo do homem.

Ministrar cursos e palestras educativas em Grupo de Gestante,

11 . A
Foruns e Conferéncias.

12 | Participar de discussdo de casos com equipe da Satide Mental.

Avaliar e acompanhar profissionais da Equipe Municipal, Fornecer

13 suporte técnico a Area da Educacio.
DENOMINACAO DO 4 ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES
Colaborar nos diagndsticos institucionais e encaminhamentos
1 especificos, relacionados aos tratamentos dos distirbios de
PSICOLOGO ESCOLAR aprendizagem.
> Elaborar e aplicar técnicas psicopedagdgicas, buscando identificar
a modalidade de aprendizagem.
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Analisar as dificuldades, ndo apenas pelas caracterizagdes dos
distirbios de aprendizagem, mas a partir do estilo préprio de cada

3 . .
aluno, que em parte pode explicar o modo deste se relacionar com
o conhecimento.

4 Contribuir com a melhoria do processo de ensino aprendizagem, a

partir de uma visao ética e social.

5 Promover aprendizagens cooperativas.

Participar da andlise do resultado de avaliacio de desempenho
6 docente, colaborando com o programa de capacitagdo docente da
escola.

Promover a integracdo escola-familia a partir de projetos
educativos especificos.

Participar de equipes multidisciplinares, compartilhando idéias,
procedimentos, materiais didaticos, buscando ag¢des conjuntas
(planejamento, acompanhamento, avaliagdo e programas de
recuperacgdo), visando melhores resultados.

Contribuir, junto com diretor, equipe pedagdgica e corpo docente
no processo de construgdo de uma escola inclusiva.

Buscar possibilidades junto aos alunos e professores, para que esses

1 -
0 possam fortalecer o seu papel de "aprendente” e "ensinante".

Auxiliar na elaboragéo, execucdo e avaliagdo do Projeto Politico

1 Pedagdgico das unidades escolares.

Contribuir para uma avaliagdo do processo de aprendizagem mais
abrangente, junto com a equipe escolar, considerando fatores
afetivos, cognitivos, orgénicos, familiares e escolares que poderdo
estar interferindo no processo de aprendizagem.

12

Buscar constantemente a aquisi¢io do dominio de informagdes
13 | técnicas relacionadas as demandas identificadas no diagndstico,
visando melhor desempenho das fun¢des de psicopedagogo.

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho observando as prescri¢des de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo
14 | no trabalho, dedicacio, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patrimonio publico, bom relacionamento com
as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilac@o de novos métodos de trabalho, etc.

Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os

15 preceitos legais do Exercicio Profissional.
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Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
16 | procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federal, estadual e municipal.

Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
17 | criteriosamente todas as medidas de preveng¢do preconizadas, para
evitar contaminac¢des e acidentes.

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos,
cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos,
palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos.

18

Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores,
atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza, de acordo
com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
19 | adequado a todos sem distin¢do, fornecendo informacgdes claras e
precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contactando e
encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas.

Zelar pela observancia dos procedimentos legais e administrativos
20 | para que sejam obedecidas as determinagdes do Estatuto dos
Servidores Publicos

Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de

21 complexidade e responsabilidade.
DENOMINACAO DO 5 ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES
Intervengdo psicopedagdgica, visando a solu¢ao dos problemas de
1 aprendizagem, tendo por enfoque o individuo ou a instituicdo de
ensino publico ou privado ou outras instituicdes onde haja a
sistematizacdo do processo de aprendizagem na forma da lei
Realizacdo de diagnéstico e intervengdo psicopedagogica,
2 mediante a utilizagdo de instrumentos e técnicas proprios de
Psicopedagogia;
Utilizacdo de métodos, técnicas e instrumentos psicopedagdgicos
PSICOPEDAGOGO 3 que tenhaﬂm por fi_nalidade a pesquisa, a prevengdo, a avaliacdo e
intervengao relaacionadas com a aprendizagem;
Consultoria e assessoria psicopedagdgicas, objetivando a
4 identificacdo, a compreensao e a andlise dos problemas no processo
de aprendizagem;
5 Apoio psicopedagégico aos trabalhos realizados nos espagos
institucionais;
6 Supervisdo de profissionais em trabalhos tedricos e praticos de
Psicopedagogia;
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7 Orientacdo, coordenacdo e supervisdo de cursos de
Psicopedagogia;
3 Dire¢do de servigos de Psicopedagogia em estabelecimentos
publicos ou privados;
9 Projecao, dire¢do ou realizacio de pesquisas psicopedagdgicas.
DENOMINACAO DO . ~
D ATRIBUICOE
CARGO co UICOES
1 Fazer o servico de faxina em geral.
5 Remover o pé dos mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos.
3 Limpar escadas, pisos e passarelas, tapetes e utensilios.
4 Arrumar banheiros e toaletes.
5 Auxiliar na arrumacio e troca de roupa de cama.
6 Lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestudrios e roupas de
cama e mesa.
SERVENTE 7 Coletar lixo dos depdsitos, colocando-os nos recipientes
apropriados.
8 Lavar vidros, espelhos e persianas.
9 Varrer patios.
10 Fazer café e, eventualmente, servi-lo.
11 Auxiliar no servigo de merenda escolar.
12 | Auxiliar em servigcos administrativos e operacionais.
13 | Fechar portas, janelas e vias de acesso.
DENOMINACAO DO . ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Assentar tijolos maci¢os ou ocos e outros materiais de construgdo,
1 para edificar muros, paredes, abdbadas, chaminés e outras obras,
assentar tijolos de material refratdrio, para construir e fazer reparos;
SERVENTE DE PEDREIRO . . . .
2 Construir passeios, ruas e meios fios;
3 Revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa
de cimento, gesso ou material similar;
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Misturar as quantidades adequadas de cimento, areia e dgua para
4 obter argamassa a ser empregada no assento de alvejarias, tijolos,
ladrilhos e material afins;
Construir alicerces, muros e demais construgdes similares,
5 assentando tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo instru¢des do
pedreiro;
6 Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o
nivelamento das mesmas;
Fazer as construgdes de “boca de lobo”, calhas com grades para
7 captagdo de dguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de
obras;
Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e
8 estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitdrios, manilhas e outros;
DENOMINACAO DO 4 ~
COD ATRIBUICOES
CARGO ¢
1 Planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de Arquivo;
2 Planejamento, orientagdio e acompanhamento do processo
documental e informativo;
Planejamento, orientacao e direcdo das atividades de identificacao
3 das espécies documentais e participa¢do no planejamento de novos
documentos e controle de multicépias;
Planejamento, organizagdo e direcdo de servicos ou centro de
4 documentagdo e informacédo constituidos de acervos arquivisticos
€ mistos;
5 Planejamento, organizacio e dire¢do de servicos de microfilmagem
. aplicada aos arquivos;
TECNICO EM ARQUIVOS
6 Orientacdo do planejamento da automacao aplicada aos arquivos;
7 Orientacdo quanto a classificagdo, arranjo e descricio de
documentos;
] Orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacgao;
9 Promocdo de medidas necessdrias a conservacdo de documentos;
10 Elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;
11 Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;
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Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente

12 .
importantes.

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

TECNICO EM ENFERMAGEM

Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas
1 necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser
prestada pela equipe, no periodo de trabalho.

Desenvolver programas de orientacdo a gestantes, as doencas
transmissiveis e outras, desenvolvendo, com o enfermeiro,

2 . . . <
atividades de treinamento e reciclagem, para manter os padrdes
desejdveis de assisténcia aos pacientes.

3 Participar de trabalhos com criancas, desenvolvendo programa de

suplementac¢do alimentar, para preven¢do da desnutri¢ao.

Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de
sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacdo e
4 aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de
conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos
pacientes.

Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e
5 equipamentos, obedecendo a normas e rotinas preestabelecidas,
para a realizacdo de exames, tratamentos e intervencdes cirdrgicas.

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
6 enfermagem, verificando o estoque para solicitar o suprimento dos
mesmos.

DENOMINACAO DO
CARGO

COD ATRIBUICOES

TECNICO EM MANUTENCAO
DE INFORMATICA

Executar atividades de instalacdo, configuracdo e manutencdo de
hardware e software relacionados ao pleno funcionamento de
microcomputadores, de seus sistemas operacionais e aplicativos
bésicos, bem como de seus periféricos, dentro dos padrdes de
qualidade e prazos.

Instalar, configurar e manter equipamentos e recursos de
comunicacido de dados, visando garantir a sua disponibilidade e
seguranca.

Dar suporte aos usudrios internos, orientando-os na utilizacdo de
hardware e software basicos da institui¢ao.

Executar a manuteng@o preventiva e corretiva dos equipamentos e
operacionalizagdo das redes de comunicacdo de dados da
instituicao.
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Manter contato com fornecedores de softwares e hardware visando
a garantir o funcionamento de todos os recursos de informdtica
utilizados na instituig@o.

Fazer cdpia de arquivos, a fim de garantir a seguranca das
informagdes armazenadas.

Controlar as cépias de seguranga dos servidores, midias e licengas
de utilizagdo dos softwares instalados em equipamentos da
instituigao.

Promover treinamento no local de trabalho, visando ao bom
funcionamento dos equipamentos.

Preparar relatérios e controles das atividades sob sua
responsabilidade, visando a subsidiar a geréncia com informagdes
relativas ao andamento do trabalho sob sua responsabilidade.

Definir os procedimentos para execucdo de servigos de sua drea,
padronizando e documentando as atividades.

Selecionar, sob orientagdo, metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagens de programacdo e ferramentas de
desenvolvimento.

Pesquisar junto aos usudrios as necessidades para o
desenvolvimento e manutencio de sistemas e programas.

Auxiliar no desenvolvimento de sistemas e aplicagdes,
determinando interfaces, critérios de navegabilidade, montagem da
estrutura de dados e codifica¢des de sistemas e aplicagdes.

Projetar, implantar e realizar manutengdes de sistemas e aplicagcdes.

Planejar, sob orientacdo, as etapas, agdes e os prazos de seus
trabalhos.

Documentar programas, sistemas e base de dados envolvidos no
desenvolvimento e manutengdo dos projetos.

Atender ao Service Desk de acordo com as normas e padrdes
técnicos definidos pela Instituicao.

DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
Efetuar inspecdes em locais, instalacdes e equipamentos nas
TECNICO EM SEGURANCA dl\_/ersas unidades de organizacao, deterr_mnar}dp fatores e riscos de
1 acidentes, estabelecendo normas e dispositivos de seguranca,
DO TRABALHO . N ~ N e ~ .
visando a prevengdo e a minimizagdo de acidentes e fatores
inseguros.
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Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo
modificagdes nos equipamentos e instalagdes, verificando sua
observancia para prevenir acidentes.

Inspecionar postos de combate a incéndios, examinando
mangueiras, hidrantes, extintores e outros equipamentos de
protecdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condi¢des de
funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas.

Elaborar relatérios com base nas inspecdes, comunicando os
resultados das mesmas, propondo aquisi¢do, reparacdo e
remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de
segurancga do trabalho.

Efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos
servidores da organizacio, instruindo os mesmos quanto as normas
de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de prevencdo
de acidentes, através de palestras, a fim de que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia.

Coordenar a publicacdo de matérias sobre seguranca do trabalho,
preparando instrucdes e orientando a confec¢@o de cartazes e avisos
sobre prevencdo de acidentes, para a garantia da integridade do
pessoal.

Participar de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo
informagdes sobre o assunto e apresentando sugestdes para
aperfeigoar o sistema existente.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

TECNICO ESPORTIVO
MODALIDADE KARATE

Ensinar e difundir conhecimentos tedricos e praticos do Karaté

Desenvolver habilidades motoras, estimular a criatividade dos
alunos, bem como o condicionamento fisico,

Executar atividades socioeducativas através do Karaté

Responsabilizar-se e zelar pela seguranga dos alunos durante todo
o periodo de sua permanéncia no local de desenvolvimento das
atividades do nicleo.

Organizar, supervisionar e coordenar eventos esportivos de Karaté

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

113 de 122

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
L. & Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
Brasil www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico


https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico
https://www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

(

f
&S
 ESPERANGA S

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

by - -
364 DIARIO OFICIAL o

Pagina 115 de 128

www.boaesperanca.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico Terca-feira, 23 de Abril de 2024

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca do Sul

Estado de Sao Paulo

Rua Dr. Carlos Botelho, 231 - Centro

C.N.P.J. 46.717.104/0001-12

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas; -
1 Elaborar programas de tratamento avaliando as consequéncias
deles decorrentes;

Orientar a execucdo de atividades manuais e criativas para fins de

2 - P
recuperagdo do individuo;

3 Ministrar técnicas de trabalho em madeira, couro, argila, tecido,
corda e outros;

4 Motivar para o trabalho, valorizando a expressdo criadora do

individuo;

Proporcionar condig¢des para que os trabalhos realizados, sob sua
5 orientacdo, sejam divulgados e valorizados através da participacao
de concursos e exposicoes;

Avaliar a participagdo do individuo nas atividades propostas,
mediante ficha pessoal de avaliagdo;

7 Avaliar os trabalhos realizados;

8 Promover atividades socio recreativas;

Promover reunides, visando ao melhor atendimento dos
9 participantes; - Participar de programas voltados para a satde
publica;

Emitir pareceres sobre o assunto de sua especialidade; - Orientar,
10 | coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
equipes auxiliares;

DENOMINACAO DO
CARGO

cOD ATRIBUICOES

TESOUREIRO

Manter sobre sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de
cheques e outros valores pertencentes a organizagio, examinando
os documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos
interesses da Administracdo Municipal.

Receber, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, precos publicos,
2 servicos de pavimentacdo e outros prestados pela Prefeitura,
efetuando a quitaciio dos mesmos.

Recolher aos bancos, em conta corrente em nome do 6rgéo publico,
3 todo o numerdrio recebido, mantendo em caixa apenas o necessario
ao atendimento do expediente normal.

Verificar periodicamente o numerdrio e os valores existentes nas
contas bancdrias do 6rgdo publico, supervisionando os servigos de
4 conciliacdo bancdria, depdsitos efetuados, cheques emitidos e
outros lancamentos, para assegurar a regularidade das transacdes
financeiras.
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Executar célculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as
5 cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do
caixa.

Preparar um demonstrativo do movimento didrio de caixa,
6 relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os
respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posicao da situacdo financeira existente.

DENOMINACAO DO
CARGO

COD ATRIBUICOES

TRATORISTA

DENOMINACAO DO
CARGO

Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, como
laminas e mdquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-os e
operando o mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar
cargas e executar operagdes de limpeza ou similares.

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
2 operacdes, colocando em pratica as medidas de seguranca
recomendadas, para a operagio e estacionamento da maquina.

Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos,
3 seguindo as instru¢des de manutengdo do fabricante, para assegurar
seu bom funcionamento.

Efetuar o abastecimento dos equipamentos com O6leo diesel,
4 observando o nivel do 6leo lubrificante e lubrificando as partes
necessdrias, utilizando graxa, para manté-las em condi¢des de uso.

Registrar as operacdes realizadas, anotando em um didrio ou em
5 impressos 0s tipos e os periodos de trabalho, para permitir o
controle dos resultados.

COD ATRIBUICOES

VETERINARIO

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica relacionados a pecudria e a Sadde Publica,
1 valendo-se dos levantamentos de necessidades e do aproveitamento
de recursos orcamentdrios existentes, para favorecer a sanidade e a

produtividade do rebanho.

Elaborar e executar projetos agropecudrios e os referentes ao
crédito rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientagdo e
2 fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir a produciao
racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos
legais quanto a aplicacdo dos recursos oferecidos.

Efetuar profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos
3 animais, realizando exames clinicos e de laboratério, para
assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.
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Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo
4 a andlise andtomo-patoldgica, histopatoldgica, hematoldgica,
imunoldgica, para estabelecer o diagndstico e a terapéutica.

N

Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminacdo
artificial orientando a selecdo das espécies mais convenientes e
fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento
da exploracdo pecudria.

Desenvolver e executar programas de nutri¢do animal, formulando
6 e balanceando as racdes para abaixar o indice de converso
alimentar, prevenir doencas, caréncias e aumentar a produtividade.

Promover a inspecdo e fiscalizagdo sanitdria nos locais de
produgdo, manipulacdo, armazenamento e comercializagdo dos
7 produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita no local, para fazer cumprir a legislacdo
pertinente.

Proceder ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de
8 dados, avaliagdo epidemioldgica, programacdo, execucdo,
supervisdo e pesquisa, para possibilitar a profilaxia dessas doencas.

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria,
realizando estudos, experimentacdes, estatisticas, avaliagdes de

0 campo e de laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento
tecnoldgico de ciéncia veterindria.
DENOMINACAO DO 5 ~
CARGO COD ATRIBUICOES
1 Executar trabalhos de limpeza, manuten¢do e conservagdo do

ZELADOR DE CEMITERIO

Cemitério Municipal.

Realizar trabalhos bracais em geral que ndo exijam especializacdo,
2 como: carregar e descarregar veiculos em geral, materiais de
construgdo e outros;

3 Efetuar servicos de capina em geral;

4 Varrer e remover lixo e detritos;

Auxiliar em tarefas de construgdo, preparar argamassa, cavar

3 sepulturas e auxiliar em sepultamentos;

6 Fazer pinturas em muros e timulos;

7 Aplicar inseticidas e herbicidas;

8 Zelar pela boa apresentagdo do Cemitério Municipal;
9 Numerar os lotes;
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Registrar em livro préprio os sepultamentos realizados com o

10 respectivo lote e data de sepultamento.

11 Atendente de Unidade Basica de Saude

Estabelecer contatos com o publico, formado principalmente por
usuarios do sistema de saude, informando, orientando e
solucionando pequenos problemas ou dificuldades que possam
surgir.

12

Receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgdos e servigos
13 | competentes, componentes da Secretaria Municipal da Sadde ou
com ela conveniados;

Orientar e informar o ptblico, bem como solucionar pequenos

14 problemas sobre assuntos de sua alcada;
15 Controlar e fiscalizar a entrada e saida de piblico, especialmente
em locais de grande afluéncia;
16 Orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda nos postos de
sadde e na sede da Secretaria;
17 Responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticio e
outros informes ao publico;
18 Receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes das pessoas que
atender ao telefone; anotar e transmitir recados;
ANEXO III _
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
QUAN DENOMINACAO REQUISITOS REF
T.
20 Assessor Ensino médio completo 17
20 | Coordenador de Unidade Administrativa Ensino médio completo 23
10 Diretor de Departamento Ensino superior completo 28
ANEXO 1V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

* Sao atribuicoes de todos os cargos, além das descritas abaixo, aquelas que, ainda que nao descritas
especificamente, sejam inerentes a funcao desenvolvida.

DENOMINACAO DO co

CARGO D ATRIBUICOES
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DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da
Administracdo Municipal.

Planeja e supervisiona a execugdo das atividades de sua édrea de
competéncia, em consonancia com os principios e diretrizes
institucionais, enfatizando o planejamento integrado, a articulacéo
inter e intrassetorial, a orientacio normativa e técnica e o
aprimoramento da capacidade institucional da Administra¢do
Municipal.

Exerce a lideranca institucional da drea de competéncia do
Departamento, promovendo contatos, relagdes e articulacdo com
autoridades, orgdos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais.

Elabora e submete ao Prefeito os planos de trabalho, a proposta
orcamentdria e os relatdrios gerenciais de sua drea de atuacao.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

COORDENADOR DE
UNIDADE ADMINISTRATIVA

Planeja, organiza, dirige e promove a execugdo de todas as
atividades da unidade administrativa, baseando-se nos objetivos a
serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades e rotinas, orientando, controlando
e avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos servicos
publicos prestados.

Participa dos trabalhos de elaborac¢do do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentdrias e do Or¢camento Anual.

Apresenta ao Diretor de Departamento, periodicamente ou quando
por este solicitado, relatdrio analitico acerca da atuagdo do 6rgdo que
dirige.

DENOMINACAO DO
CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR

Assessora o Chefe do Executivo, Diretor de Departamento ou
Coordenador de unidade Administrativa em suas rela¢des politico-
administrativas, formulando e executando planos, projetos e
programas de interesse da Municipalidade.

Promove, dirige, supervisiona e controla as atividades inerentes a
organizacdo e ao funcionamento dos Gabinetes do Prefeito,
Diretores e Coordenadores.

Promove, controla e supervisiona as atividades de apoio logistico e
administrativo ao funcionamento dos Gabinetes do Prefeito,
Diretores ou Coordenadores.
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Apoia o Prefeito, Diretores e Coordenadores no relacionamento
institucional do Poder Executivo com as demais esferas de Governo.

Coordena a representacdo institucional do Municipio, com
5 |observancia as diretrizes definidas pelo Prefeito, Diretores ou
Coordenadores.

_ ANEXOV
FUNCOES DE CONFIANCA

COLUNA | COLUNA
A B

QTD DENOMINACAO

REQUISITOS VALOR REF

1 Ouvidor-geral

- Idade minima de 21 anos;

- Ensino superior;

- Experiéncia comprovada na &area de atuacgdo,
inclusive na prevencdo e solu¢do de conflitos; 610,00 23
- Conhecimentos basicos de informdtica, em
especial de editor de texto, planilhas eletronicas e
internet.

Agente de
contratacao

- Ter formagao compativel ou qualificacdo
atestada por certificagdo profissional emitida por
escola de governo criada ou mantida pelo Poder
Piblico.

610,00 23

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

* Sao atribuicoes de todas as funcoes, além das descritas abaixo, aquelas que, ainda que nio descritas
especificamente, sejam inerentes a funcao desenvolvida.

DENOMINACAO DA
FUNCAO

co

b ATRIBUICOES

OUVIDOR-GERAL

1 | Organizar o servi¢co de Ouvidoria-Geral do Poder Executivo.

Promover a interagdo da Ouvidoria com as diversas unidades
2 | administrativas do Poder Executivo, com &nfase ao pronto
atendimento das demandas que lhe sdo suscitadas pela populagdo

Receber e apurar dentincias, reclamagdes, criticas, comentarios e
pedidos de informagdo sobre atos considerados ilegais comissivos
3 |e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos do
municipio ou agentes publicos.
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Diligenciar perante as unidades da Administragdo competentes para
4 |2 prestacdo, por estas, de informacgdes e esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou
pedidos de informacao.
Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes ou dentncias,
5 |bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos Orgaos
competentes, protecdo aos denunciantes.
Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu
6 | pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo.
Recomendar aos 6rgdos da Administracdo a adogdo de mecanismos
7 | que dificultem e impecam a violagdo do patrimdnio publico e outras
irregularidades comprovadas.
Elaborar e publicar semestralmente e anualmente, no Didrio Oficial
8 | do Municipio, relatério de suas atividades e avaliagdo da qualidade
dos servigos publicos municipais
Coordenar agdes integradas com os diversos Orgios da
9 Municipalidade, a fim de encaminhar, de forma intersetorial, as
reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um 6rgido da
administragdo direta e indireta.
Comunicar ao 6rgdo da administragdo direta competente para a
apuracdo de todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que
10 | venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fun¢des, mantendo
atualizado arquivo de documentacio relativo as reclamacdes,
dentincias e representacdes recebidas.
DENOMINACAO D co ~
po ATRIBUICOES
FUNCAO D ¢
1 | Acompanhar os tramites das licitagdes ou compras diretas.
2 | Dar impulso aos procedimentos de contratacdes.
3 | Conduzir as sessdes publicas das licitagdes ou compras diretas.
Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
4 esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar
AGENTE DE CONTRATACAO subsidios formais aos responsdveis pela elaboragdo desses
documentos.
5 Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital,
em relagdo a proposta mais bem classificada.
6 | Verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo.
7 | Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas.
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8 Indicar o vencedor do certame.

9 | Conduzir os trabalhos da equipe de apoio.

10 | fases

Encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as
de julgamento e habilitacio e exauridos os recursos
administrativos, a autoridade superior para homologacao.

ANEXO VII
TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS

NUMERO DA REFERENCIA UNIDADE DE MEDIDA VALOR
1 Hora-aula ministrada 21,37
2 Salario base mensal 1.477,89
3 Saldrio base mensal 1.483,97
4 Saldrio base mensal 1.540,16
5 Salario base mensal 1.566,61
6 Salario base mensal 1.798,00
7 Salario base mensal 1.834,21
8 Salario base mensal 2.082,14
9 Salério base mensal 2.154,39
10 Salério base mensal 2.220,97
11 Salario base mensal 2.270,55
12 Saldrio base mensal 2.425,94
13 Saldrio base mensal 2.540,68
14 Saldrio base mensal 2.669,17
15 Salario base mensal 2.824,00
16 Salario base mensal 2.951,09
17 Salario base mensal 3.183,13
18 Salario base mensal 3.311,64
19 Salério base mensal 3.458,00
20 Salario base mensal 3.736,42
21 Saldrio base mensal 4.204,59
22 Saldrio base mensal 4.533,95
23 Saldrio base mensal 4.625,05
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24 Salario base mensal 4.738,08
25 Salario base mensal 4.992,96
27 Salario base mensal 5.518,55
28 Salario base mensal 6.569,69
29 Salério base mensal 8.852,13
ANEXO VIII
Gabinete do
Prefeito
| |
Procuradoria | | Controladoris Dep. de Neg. | | Dep. de Gov. e Dep de Dep. de Obras | | Dep. de Gest. Dep. de M. Dep. Esp Dep. de Dep. de Dep. de
Juridica -Geral Juridicos Planejamento Administ. EServl o0s de Pessoas Amb. e Agr. | |Cult, Laz. Tur.| |Desenv. Social Educacio Saide
: ]
L Coord. do B. ‘I CTorrl. deC.e Coord. de Coord. de Rec| Coord de M. | l Coord. de | | Coord. do 1 Coord. de Coord. de At.
Geral do Povo Licitaga Obras Humanos Esporte CRAS Ensino Bésica
Coord. de C. Coord. de Coord. de Coord. de
de Rec., Conv. | [ ‘C:Z::L'iz 1 Cs‘;':_:‘;l;:: Acg‘:’;"im‘i; 1 culturae || mtimentacao | {vigilancia em
e P.de Contas Lazer Escolar Satde
Coord. de Coord. de Coord. de T. Coord. de
Finangas _Turismo | Escolar Satide Bucal
|| Coord.de || coord.de || coord. dea.
Arrecadagio Terc. idade Farmacéutica
Coord. de Coord. de
H Cont. e Elab. Transporte
Orcamentiria em Saiide
Coord. de, —Adcr:.o ::ll?-iﬁ.eda
Almoxarifado Satide
Coord. de
| Controle
Patrimonial
| coord.
Administ.
Coord. de
comunicagio
ORGANOGRAMA
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