ACESSE NA INTEGRA

LEIS N° 3904, 12 DE MAIO DE 2022

Assunto(s): Administracdo Municipal

EM VIGOR

“Institui o Plano de EMPREGOS, Carreira e Salarios — PECS dos EMPREGADOS Publicos do QUADRO
GERAL DO PESSOAL ADMINISTRATIVO DO Municipio de Andradina, Estado de Sao Paulo e da Outras
Providéncias”.

MARIO CELSO LOPES, Prefeito Municipal de Andradina, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes
legais; faz saber que a Camara Municipal de Andradina APROVOU e ele SANCIONA ¢ PROMULGA a seguinte
Lei:

TiTULO |
DO PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o Plano de Empregos, Carreira e Salarios dos empregados publicos do Quadro Geral do
Pessoal Administrativo do Poder Executivo do Municipio de Andradina, dispondo sobre a classificacdo dos
empregos publicos, segundo suas caracteristicas e atribuicdes, nos respectivos grupos ocupacionais, bem como
a descrigao de suas atribuigdes, os requisitos para ingresso, a carga horaria e os respectivos salarios.

Paragrafo unico. Os dispositivos desta Lei ndo se aplicam aos empregados do Quadro do Magistério Municipal,
do Grupo Saude Publica e dos Procuradores Juridicos, contemplados em planos de carreira instituidos por leis
préprias.

Capitulo Il
Dos Principios e Objetivos

Art. 2° O Plano de Carreira é o conjunto de medidas que oportuniza o desenvolvimento e crescimento funcional
do empregado publico municipal efetivo e tem como principio basico o desenvolvimento profissional
corresponsavel que possibilite o estabelecimento de trajetéria das carreiras mediante crescimento por
desempenho e formacéao, visando sua valorizagao e incentivo, bem como o aumento da eficiéncia do servigco
publico, respeitando a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos empregos componentes de
cada carreira, os requisitos para a investidura e as peculiaridades dos empregos.

Capitulo Il
DAS DEFINIGOES

Art. 3° Para os efeitos desta Lei serdo adotadas as seguintes definigdes:

| — Carreira: organizagdo de um ou mais empregos em classes e referéncias;

Il — Emprego: € composto de todas as atividades desempenhadas por um empregado, que possam ser
englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e cuja nomenclatura corresponde a uma posi¢céo na
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estrutura organizacional;

Il - Emprego Publico: Emprego de natureza nao transitéria, cujo ocupante constituira carreira no Quadro Geral
do Pessoal Administrativo do Municipio de Andradina, com provimento por aprovagao em concurso publico de
provas ou provas e titulos;

IV — Progressao Funcional: passagem do empregado para um Nivel superior ao ocupado, dentro da mesma
classe e em sentido horizontal,

V - Vencimento ou Salario inicial do servidor fixado em lei por Classe e Nivel;

VI — Remuneracgéo: é o somatério do salario acrescido das vantagens e beneficios concedidos aos empregados
para o desempenho das atribuigdes do emprego ocupado nos Grupos Ocupacionais da Tabela 1, anexa;

VIl — Intersticio: lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se habilite a
progressao funcional;

VIl - Fungao Gratificada: Atribuigbes especificas exercidas por empregados de carreira, em carater de confianga,
de natureza transitoria;

IX — Funcdo de Confianga: sdo atribuicbes de chefia, diregdo e assessoramento, a serem exclusivamente por
servidores ocupantes de emprego efetivo, ou seja, ndo podem ser desempenhadas por pessoas que néo fazem
parte da Administragéo Publica;

X — Padrao: conjunto de Classes e Niveis de salario;

Xl — Classe: grupo de niveis salariais de um emprego efetivo da carreira, acessivel, inicialmente, por meio de
concurso publico e, apds, por movimentagao funcional, identificada pelas letras mailusculas do alfabeto, de “A”
até letra “J”;

XII — Nivel: simbolo numerado de “1” a “11” que indica o valor, expresso em reais, correspondente ao vencimento
ou salario mensal, pago ao servidor publico ocupante de emprego do Quadro Geral do Pessoal Administrativo do
Poder Executivo do Municipio de Andradina.

CAPITULO IV
DO QUADRO DO PESSOAL

Art. 4° Os empregos do Quadro Geral do Pessoal Administrativo do Poder Executivo sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.
Art. 5° Para os fins de implantacdo do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios dos servidores publicos do
Municipio de Andradina ficam criados os empregos publicos previstos no Quadro | desta lei, abaixo:

QUADRO |

QUADRO GERAL DO PESSOAL ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE ANDRADINA - SP

GRUPO 1: EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE - LT -EC

DENOMINACAO DOS EMPREGOS CLASSES NIVEL SALARIO
a) Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — ADI Classe "A" 7
b) Auxiliar de Assuntos Culturais Classe "A"

c) Inspetor de Alunos Classe "A" 7
d) Instrutor de Artes e Cultura Classe "A" 11
e) Monitores de Cursos Praticos (em extingéao) Classe "A" 7
f) Produtor Cultural Classe "B" 6
g) Profissional de Apoio Escolar — PAE Classe "A" 7
GRUPO 2: SERVICOS GERAIS - LT - SG

a) Auxiliar de Servigos Diversos Classe "A" 7
b) Guarda Municipal Classe "A" 9
c) Jardineiro Classe "A" 7
d) Lavador Classe "A" 7
e) Merendeira Classe "A" 7
GRUPO 3: ARTIFICES ESPECIALIZADOS - LT - ART

a) Armador de Estrutura de Concreto (em extingao) Classe "B" 1
b) Carpinteiro Classe "B" 1
c) Coveiro Classe "B" 10

d) Eletricista Classe "B" 1



e) Encanador Classe "B"

f) Mecanico de Maquina Pesada Classe "D"
g) Mecanico Classe "B"
h) Montador de Bomba Classe "B"
i) Pedreiro Classe "B"
j) Pintor Classe "B"
k) Soldador Classe "B"
[) Torneiro Mecénico Classe "B"
GRUPO 4: FISCALIZAGCAO DE OBRAS E POSTURAS - LT - FOP

a) Fiscal de Obras Classe "D"
b) Fiscal de Servigos Publicos Classe "D"
GRUPO 5: GRUPO ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA - LT - GAT

a) Auditor Fiscal de Tributos Municipais (NS) Classe "G"
b) Fiscal Fazendario (NS) Classe "E"
c¢) Técnico em Cadastro e Tributagéo Classe "E"
GRUPO 6: SERVICOS ESPECIALIZADOS - LT - SE

a) Asfaltador Classe "B"
b) Motorista Classe "B"
c¢) Operador de Maquinas Classe “C"
d) Operador de Estagdo de Bombeamento (em extingao) Classe "A"
e) Padeiro Classe "B"
f) Tratorista Classe "B"
GRUPO 7: OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - LT - NS

a) Advogado Classe "G"
b) Assistente Juridico Classe "G"
c) Assistente Social Classe "F"
d) Bibliotecaria Classe "E"
e) Contador Classe "G"
f) Economista Classe "D"
g) Engenheiro (qualquer area) Classe "G"
h) Engenheiro Agrénomo Classe "F"
i) Médico Veterinario (regime 08 h) Classe "I"
j) Psicologo (area Assisténcia Social) Classe “G”
k) Técnico Desportivo (NS) Classe "D"
[) Turismélogo (em criagao) Classe "D"
GRUPO 8: SERVICOS AUXILIARES - LT - "SA"

a) Almoxarife Classe “C"
b) Assistente de administracéo Classe "B"
c) Assistente Contabil Classe "B"
d) Recepcionista Classe "A"
e) Auxiliar de Contabilidade (em extingao) Classe "A"
GRUPO 9: SERVICOS TECNICOS - LT -ST

a) Agrimensor Classe “C"
b) Desenhista Classe "D"
c) Técnico Agricola Classe "B"
d) Técnico em Inseminagao Atrtificial Classe “C"
e) Técnico em Seguranca do Trabalho Classe “C"
f) Técnico de Som (em extingao) Classe "A"
g) Técnico em Turismo (em criagao) Classe "B"
h) Topégrafo Classe "D"
GRUPO 10: OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO - LT - NM

a) Arquivista (em extingéo) Classe "A"

b) Auxiliar de biblioteca Classe "A"
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c) Auxiliar de Operador de Mini Usina de Leite de Soja (em
Classe "A" 7

extingéo)

d) Borracheiro Classe "A" 7
e) Caixa (em extingao) Classe "A" 7
f) Educador Social Classe "A" 7
g) Escriturario Classe "A" 7
h) Entregador de avisos (em extingéo) Classe "A" 7
i) Leiturista (em extingéo) Classe "A" 7
GRUPO 11: SERVICOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS - LT - SPD

a) Analista de Sistemas Classe "E" 2
b) Digitador Classe "B" 2
¢) Monitor de Informatica Classe "B" 6

Art. 6° Os empregados publicos do Quadro Geral do Pessoal Administrativo do Poder Executivo serédo
contratados pelo regime da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT.

capitulo v
Do Ingresso

Art. 7° O ingresso nos empregos publicos pertencentes ao Municipio de Andradina dar-se-a unicamente por
aprovagao em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, ficando expressamente vedada qualquer outra
forma de provimento, e observados os requisitos estabelecidos no Quadro Il do art. 13 desta Lei, bem como no
Edital do Concurso Publico.

Paragrafo unico. A nomeacao dar-se-a na Classe e Nivel indicados para cada um dos empregos previstos no
Quadro | do art. 5° desta lei.

Art. 8° As normas para a realizagdo de concursos publicos seréo objetos de regulamentagédo propria, a serem
elaboradas e aprovadas pela Administragdo Municipal através de Editais a serem autorizados pelo Prefeito
Municipal, atendendo ao disposto no inciso Il do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 9° A Administragdo Municipal ndao sera obrigada a contratar os candidatos aprovados além do limite das
vagas ofertadas nos Editais.

§ 1° Preenchidas as vagas ofertadas, os candidatos remanescentes aprovados poderdo ser nomeados,
dependendo da abertura de novas vagas no quadro de pessoal, obedecendo-se os prazos de validade de cada
concurso e a respectiva ordem de classificagao.

§ 2° Os concursos terdo validade de 2 (dois) anos, a partir da data da publicagdo da homologacéo do resultado
final, prorrogaveis uma unica vez por igual periodo, a critério da Administragdo Municipal.

Art. 10. Sao considerados requisitos basicos para a contratagéo:

| - a nacionalidade brasileira ou portuguesa nos termos da Constituicao Federal,

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do emprego;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aprovagao em concurso publico;

VII - ndo-exercicio ou nao-aposentadoria em emprego ou emprego publico ndo-acumulaveis;

VIII - apresentagéo dos documentos exigidos por lei e pelas normas préprias da Administragdo Municipal, bem
como, quando o emprego exigir, o registro no conselho profissional competente;

IX - outros previstos em lei ou regulamento especifico.

Art. 11. As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico para
provimento de emprego cujas atribuigbes sejam compativeis com a deficiéncia de que s&o portadoras,
observadas as exigéncias de escolaridade, aptidao e qualificagcdo profissional, nos termos da lei, sendo-lhes,
reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso publico.

Art. 12. A contratagdo ndo vinculara o empregado a uma unidade ou area especifica da Administragdo Municipal,
exceto quanto a exigéncia do emprego, que vinculara o empregado obrigatoriamente na lotagao de origem.



CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E DA REMUNERAGAO

Secao |
Da Jornada de Trabalho

Art. 13. A jornada padrdo de trabalho dos servidores é de 40 (quarenta) horas semanais, salvo as excegdes
indicadas no Quadro Il abaixo, ou através de lei municipal especifica.

QUADRO Il

QUADRO GERAL DO PESSOAL ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE ANDRADINA - SP
N° DE
EMPREGO
S CARGA

CATEGORIAS FUNCIONAIS ZIANTIDSU:ORARI ESCOLARIDADE EXIGIDA
CRIADOS SEMANA
POR ESTAL
LEI

GRUPO 1: EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE - LT - EC

a) Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 1

ADI 00 40 h Nivel Médio ou Profissionalizante
b)’ AuX|I|ar de assuntos culturais (area6 40 h Nivel Médio
musica)
c) Inspetor de alunos 19 40 h Nivel Médio
d) Monitores de Cursos Praticos (em

L 12 40 h
extingao)
e) Instrutor de Artes e Cultura (area: Canto
e Coral, Musica, Teatro, Danga, Capoeira,18 40 h Nivel Médio
Hip-Hop, Artes Plasticas e Artesanato)
f) Produtor Cultural 2 40 h Nivel Médio
g) Profissional de Apoio Escolar — PAE 50 40 h Nivel Médio

GRUPO 2: SERVICOS GERAIS - LT — SG (area: limpeza, conservagdo, manuteng¢ao, seguranca,
obras e alimentagao)

a) Auxiliar de servicos diversos 295 40 h Alfabetizado
b) Guarda Municipal 100 40 h Alfabetizado
c) Jardineiro 20 40 h Alfabetizado
d) Lavador 4 40 h Alfabetizado
e) Merendeira (0) 90 40 h Alfabetizado

GRUPO 3: ARTIFICES ESPECIALIZADOS - LT — ART
a) Armador de estrutura de concreto (em

I 10 40 h

extingao)

b) Carpinteiro 8 40 h Alfabetizado

c) Coveiro 5 40 h Alfabetizado

d) Eletricista 5 40 h Formagéao equivalente ao Fundamental |
e) Encanador 9 40 h Formagéao equivalente ao Fundamental |
f) Mecéanico de Maquina Pesada 5 40 h Formacéao equivalente ao Fundamental |
g) Mecéanico 17 40 h Formacao equivalente ao Fundamental |
h) Montador de Bomba 7 40 h Formacéao equivalente ao Fundamental |
i) Pedreiro 24 40 h Formacéao equivalente ao Fundamental |
j) Pintor 7 40 h Formacéo equivalente ao Fundamental |
k) Soldador 5 40 h Formagéao equivalente ao Fundamental |

[) Torneiro mecanico 2 40 h Formagéao equivalente ao Fundamental |



GRUPO 4: FISCALIZAGAO DE OBRAS E POSTURAS - LT-FOP

a) Fiscal de obras 6 40 h

b) Fiscal de servigos publicos 10 40 h
GRUPO 5: GRUPO ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA - LT-GAT
a) Auditor Fiscal de Tributos Municipais 4 40 h

b) Fiscal fazendario 7 40 h

c) Técnico em cadastro e tributagao 2 40 h
GRUPO 6: SERVICOS ESPECIALIZADOS - LT - SE

a) Asfaltador 13 40 h

b) Motorista 78 40 h

c) Padeiro 15 40 h

d) Operador de Estagao de Bombeamento
(em extingao)

14 40 h

Nivel Médio
Nivel Médio

Nivel Superior em qualquer area
Nivel Superior em qualquer area
Nivel Médio

Alfabetizado
Formacéao equivalente ao Fundamental Il
Formacéao equivalente ao Fundamental Il

Formacé&o equivalente ao Fundamental Il
Formacéao equivalente ao Fundamental Il

Bacharelado Direito com OAB
Bacharelado Direito com OAB

Superior em Servigo Social reg. CRESS
Formagao em Biblioteconomia

Superior em Ciéncias Contabeis — CRC
Superior Ciéncias Econdmicas e Corecon
Formado em Engenharia com CREA
Superior em Agronomia reg. CREA
Curso Medicina Veterinaria com CRMV
Superior em
CRP/CFP

Psicologia, reg. No
Graduagao Educacéao Fisica reg. CREFs
Curso Superior em Turismo

Nivel Médio
Nivel Médio
Nivel Médio
Contabeis
Nivel Médio

cursando Ciéncias

Formagédo em Agrimensura

Curso Técnico em Desenho

Curso Técnico Agricola

Curso Técnico em Inseminagao Artificial
Curso Técnico Seguranga do Trabalho

Curso Técnico em Turismo e registro no
CADASTUR
Curso Técnico ou Tecnolégico em
Agrimensura

e) Operador de maquinas 30 40 h
f) Tratorista 22 40 h
GRUPO 7: OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - LT - NOS
a) Advogado 1 20
b) Assistente Juridico 1 20
c) Assistente social 25 30
d) Bibliotecario (a) 2 40 h
e) Contador 1 40 h
f) Economista 1 40 h
g) Engenheiro (qualquer area) 2 40 h
h) Engenheiro agrbnomo 1 40 h
i) Médico Veterinario 08 horas 2 40 h
j) Psicologo (area assisténcia social) 5 36 h
k Técnico Desportivo (NS) 5 40 h
L Turismologo 2 40 h
GRUPO 8: SERVICOS AUXILIARES LT - "SA"
a) Almoxarife 4 40 h
b) Assistente de administragédo 80 40 h
c) Assistente Contabil 15 40 h
d) Recepcionista 14 40 h
e) Auxiliar de Contabilidade (em extingéo) 1 40 h
GRUPO 9: SERVICOS TECNICOS - LT - ST
a) Agrimensor 1 36 h
b) Desenhista 4 40 h
c¢) Técnico Agricola 3 40 h
d) Técnico em Inseminacéo Atrtificial 2 40 h
e) Técnico em Seguranga do Trabalho 2 40 h
f) Técnico de Som (em extingéo) 1 40 h
g) Técnico em Turismo (em criagéo) 3 40 h
) 2 40 h
h) Topografo
GRUPO 10: OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO - LT-ONM
a) Arquivista (em extingéo) 5 40 h
b) Auxiliar de biblioteca 7 40 h

¢) Auxiliar de Operador de Mini Usina de1
Leite de Soja (em extingao)
d) Borracheiro 2 40 h

40 h

Nivel Médio

Alfabetizado



e) Caixa (em extingao) 4 40 h

f) Educador Social 14 40 h Nivel Médio

g) Escriturario 42 40 h Nivel Médio

h Entregador de avisos (em extingéo) 1 40 h

i) Leiturista (em extingao) 2 40 h

GRUPO 11: SERVICOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS - LT - SPD

a) Analista de Sistemas 2 40 h Formacao Superior area de Informatica
b) Digitador 2 40 h Nivel Médio

¢) Monitores de Informatica 1" 40 h Nivel Médio

NUMERO TOTAL DE EMPREGOS 1289

Paragrafo unico. Nenhum emprego do Quadro Il desta lei podera ter jornada normal de trabalho superior a 8
(oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as especificidades dos servidores que trabalham
em regime diferenciado de escala, prevista em lei especifica.

Secaol ll
Da Remuneragao

Art. 14. Os Servidores serdao remunerados de acordo com o salario estabelecido no Quadro | desta lei, conforme
0 seu Emprego.

Art. 15. A remuneracéo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores obedecera estritamente ao disposto no artigo
37, inciso Xl, da Constituicao Federal, sendo imediatamente reduzidos aquele limite quaisquer valores percebidos
em desacordo com esta norma, néo se admitindo, neste caso, a invocagao de direito adquirido ou percepgéo de
excesso a qualquer titulo.

Art. 16. A revisdo geral anual e os reajustes de remuneragdo concedidos aos Servidores publicos da
Administracao Direta do Poder Executivo do Municipio de Andradina incidirao sobre todos os valores previstos na
Tabela 1 — Remuneragao do Pessoal da Administragdo desta lei bem como nos valores das Fungdes Gratificadas
e Fungdes de Confianca.

Capitulo VI
DAS CLASSES E NIiVEIS DE REMUNERAGAO

Art. 17. O salario dos Servidores publicos do Municipio de Andradina sera calculado de acordo com as Classes
e Niveis de Remuneragao da Tabela 1 abaixo, que ficam fazendo parte desta lei.

§ 1° A Tabela 1 é constituida de 10 (dez) Classes numeradas de “A” a “J” e onze Niveis numerados de “1” a “11”,
somando 110 (cento e dez) valores indicativos do salario dos Servidores Publicos municipais.

§ 2° A Tabela prevista na cabecga deste artigo e § 1° mantera diferencial de 2,0% (dois por cento) acumulado entre
cada um dos valores, iniciando pela Classe “A” Nivel ”1” até a Classe “J” Nivel “11”.

TABELA 1

QUADRO DE REMUNERAGAO DO PESSOAL DA ADMINISTRAGAO EM VIGOR A PARTIR DE 1°/05/2022)
Classe/ Classe Classe Classe Classe Classe Classe Classe Classe Classe Classe
Nivel "A" "B" "c" "D" "E" "F" "G" "H" " "J"

1 1.380,10 1.715,98 2.133,60 2.652,86 3.298.50 4.101,27 5.099,42 6.340,48 7.883,60

1.009,96

2 1.132,16 1.407,70 1.750,30 2.176,27 2.705,92 3.364,47 4.183,30 5.201,41 6.467,29 8.041,27
3 1.154,80 1.435,85 1.785,30 2.219,80 2.760,04 3.431,76 4.266,96 5.305,43 6.596,64 8.202,09
4 1.177,90 1.464,57 1.821,01 2.264,19 2.815,24 3.500,40 4.352,30 5.411,54 6.728,57 8.366,13
5 1.201,46 1.493,86 1.857,43 2.309,48 2.871,54 3.570,40 4.439,35 5.519,77 6.863,14 8.533,46
6 1.225,49 1.523,74 1.894,58 2.355,67 2.928,98 3.641,81 4.528,14 5.630,17 7.000,41 8.704,13
7 1.250,00 1.554,21 1.932,47 2.402,78 2.987,56 3.714,65 4.618,70 5.742,77 7.140,42 8.878,21
8 1.275,00 1.585,30 1.971,12 2.450,84 3.047,31 3.788,94 4.711,07 5.857,63 7.283,22 9.055,77
9 1.300,50 1.617,00 2.010,54 2.499,85 3.108,25 3.864,72 4.805,29 5.974,78 7.428,89 9.236,89



10 1.326,50 1.649,34 2.050,75 2.549,85 3.170,42 3.942,02 4.901,40 6.094,28 7.577,47 9.421,63
1" 1.353,04 1.682,33 2.091,76 2.600,85 3.233,83 4.020,86 4.999,43 6.216,16 7.729,02 9.610,06

CAPITULO VIII
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 18. A estrutura da carreira dos Servidores Publicos Municipais de Andradina compreende os Empregos de
carreira distribuidos em cada Grupo Ocupacional do Quadro | desta lei.

§ 1° A habilitacdo ou escolaridade minima, a jornada de trabalho, o nimero de vagas pertinentes a cada emprego
publico estédo estabelecidos no Quadro Il desta lei.

§ 2° As atribui¢cbes dos Empregos publicos do Quadro Geral do Pessoal Administrativo do Poder Executivo estéo
relacionadas no Anexo | desta lei.

§ 3° As atribuigcbes das fungdes de confianga do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios do Municipio de
Andradina estao estabelecidas em cada artigo desta lei que as criam.

§ 4° A vedacao de acumulagao remunerada de Empregos publicos estende-se as fungdes de confianca e fungdes
gratificadas, nos termos do inciso XVII do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 5° Nos termos do art. 37, XIV, da Constituigdo da Republica, com a redagdo dada pela Emenda Constitucional
n°® 19/1998, “os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico ndo serdo computados nem acumulados
para fins de concessao de acréscimos ulteriores”.

CAPITULO IX
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 19. Os Grupos Ocupacionais estabelecidos no Quadro | estdo organizados em carreira de acordo com a
formacgao profissional e areas de atuagao de cada Emprego publico e estao assim constituidos:
| - Grupo Ocupacional | - Educacgao, Cultura e Esporte - LT — ECE;

Il = Grupo Ocupacional Il - Servigos Gerais - LT — SG;

Il = Grupo Ocupacional Il - Artifices Especializados - LT — ART;

IV — Grupo Ocupacional IV — Fiscalizagéo de Obras e Posturas — LT — FOP;

V — Grupo Ocupacional V — Grupo Administragédo Tributaria - LT — GAT;

VI - Grupo Ocupacional VI - Servigos Especializados - LT — SE;

VII — Grupo Ocupacional VIl - Outras Atividades de Nivel Superior - LT — ONS;

VIII — Grupo Ocupacional VIII — Servigos Auxiliares — LT — SA,

IX — Grupo Ocupacional IX — Servigos Técnicos — LT — ST,

X — Grupo Ocupacional X — Outras Atividades de Nivel Médio — LT — ONM,;

XI - Grupo Ocupacional XI - Servigos de Processamento de Dados - LT —SPD.

CAPITULO X
DO ENQUADRAMENTO

Art. 20. A partir do primeiro dia do més subsequente ao da publicacdo desta lei, os servidores publicos
municipais serdo enquadrados no Quadro do Pessoal de Carreira - Quadro |, previsto no art. 5° desta lei.

§ 1° O enquadramento no Quadro do Pessoal de Carreira se fara nas Classes e Niveis salariais da Tabelas 1,
sendo que o atual salario do servidor, incluindo o adicional por tempo de servigo e a gratificagao instituida pelo
§ 2° do art. 11 da Lei Municipal n° 1.100/86 do Grupo Outras Atividades de Nivel Superior, quando for o caso, é
que determinara a Classe e Nivel salarial em que o servidor sera enquadrado.

§ 2° O enquadramento de que trata o § 1° deste artigo sera feito através de Decreto do Prefeito Municipal.

Art. 21. Para o enquadramento no Quadro | - Quadro Préprio do Pessoal de Carreira do Pessoal Administrativo
do Municipio de Andradina, SP, previsto no art. 5° desta lei, devera ser observado que o salario inicial dos



servidores ndo podera ser inferior ao valor da Classe e Nivel salarial inicial do emprego e Grupo Ocupacional a
que o servidor pertenca.

Art. 22. Apds o enquadramento dos atuais servidores, nenhuma contratagdo podera ser efetuada sendo na
Classe e Nivel salarial inicial estabelecida de cada Emprego dos Grupos Ocupacionais do Quadro .

Art. 23. Mesmo apos serem enquadrados os servidores terdo direito de passar para Classes e Niveis salariais
posteriores, através dos procedimentos previstos nesta lei.

capitulo xi
DAS PROGRESSOES E GRATIFICAGOES

Secao |
Da Progressao Funcional Pela Avaliagao de Desempenho

Art. 24. Fica mantida, como forma de valorizagdo funcional pela via ndo académica, a Avaliagdo por
Desempenho, a ser aplicada aos servidores do Pessoal da Fungdo Saude Publica do Municipio de Andradina e
tera por objetivo aferir a eficiéncia do servidor mediante apuragéo do seu rendimento € o desenvolvimento do
servidor no exercicio do emprego e fungéo e processar-se-a com base nos seguintes fatores:

| - qualidade de trabalho;

Il - produtividade no trabalho;

Il - iniciativa e presteza;

IV - assiduidade e pontualidade;

V - aptidao e capacitagéo para o exercicio do emprego ou fungao;

VI - idoneidade moral;

VII - disciplina e zelo funcional;

VIII - exercicio de chefia e participagdo em 6rgéo de deliberagao coletiva;

IX - aproveitamento em programas de capacitagao.

§ 1° A efetivagédo da Progressao Funcional por Avaliagdo de Desempenho esta condicionada ao cumprimento de
intersticio por parte do servidor, que € o periodo de tempo que o servidor devera ter cumprido entre duas datas.

§ 2° Sera considerado o dia 1° de julho de cada ano o reinicio da contagem do intersticio para fins da Progressao
por Avaliagdo de Desempenho dos servidores do Quadro Geral do Pessoal Administrativo do Municipio de
Andradina.

§ 3° Os efeitos financeiros da Progressédo Funcional por Avaliagdo de Desempenho terdo vigéncia a partir do dia
1° de setembro seguinte a concessao da progressao.

§ 4° A propria progresséo determina o inicio de novo intersticio, a partir de 1° julho, imediatamente anterior a sua
vigéncia.

§ 5° O intersticio a ser cumprido para os fins estabelecidos na Progressédo por Avaliagdo de Desempenho
funcional sera de 12 (doze) meses (acumulativo).

Art. 25. O intersticio a que se refere o artigo ndo sera interrompido quando o servidor estiver afastado do
exercicio de seu emprego no interesse da Administracdo Municipal, para exercer atividades inerentes ou
correlatas designadas pelo Chefe do Poder Executivo, sem prejuizo da remuneragdo e com as vantagens do
emprego.

Art. 26. A Secretaria Municipal de Administragdo, Modernizagédo, Defesa Social e Gestdo de Pessoas sera a
responsavel pela Progressdo Funcional por Avaliacdo de Desempenho do Quadro Geral do Pessoal
Administrativo do Municipio, e devera encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas a relagdo dos
servidores que fizerem jus aos beneficios da evolugéo e da progresséo.

§ 1° Sera dada aos servidores ciéncia, obrigatoriamente, de todas as avaliagdes, para fins do exercicio do
contraditorio e recurso contra os seus resultados.

§ 2° O resultado da avaliagao de desempenho no servigo publico municipal sera homologado através de ato do
Prefeito ou a quem ele delegar.

Secaol ll
Da Progressao por Qualificagao



Art. 27. E instituida a Progressdo por Qualificagdo — PQ destinada aos servidores do Quadro do Pessoal
Administrativo do Municipio de Andradina, em razao dos conhecimentos adicionais ja adquiridos ou que venham
a ser adquiridos na vigéncia desta lei, comprovados por meio de titulos, diplomas ou certificados de cursos de
nivel médio ou técnico, de graduacdo ou pods-graduacéo, em sentido amplo ou estrito, e serdo concedidos
somente quando o curso for de escolaridade mais elevada a exigida para ingresso no emprego efetivo em
concursos publicos anteriores ou futuros.

Art. 28. A Progressdo por Qualificacdo - PQ serd calculada por meio de Classes e Niveis, na seguinte
conformidade:

| — Progressao de 7 (sete) Niveis de salario, quando se tratar de titulo de doutor;

Il — Progressao de 5 (cinco) Niveis de salario, quando se tratar de titulo de mestre;

lll - Progressao de 4 (quatro) Niveis de salario, quando se tratar de pods-graduagdo com certificado de
especialista ou MBA (Master Business Administration);

IV — Progresséao de 3 (trés) Niveis de salario, quando se tratar de diploma de graduagéo ou licenciatura no ensino
superior;

V — Progressao de 1 (um) Nivel de salario, quando se tratar de diploma ou certificado de concluséo do ensino
médio ou técnico.

§ 1° Equipara-se a curso de especializagao, para fins de concessao da Progresséo por Qualificagéo - PQ, curso
de pos-graduacgao lato sensu designado como MBA (Master Business Administration).

§ 2° A Progresséo por Qualificagéo - PQ sera devida somente apds sua concessado, com base em requerimento
do interessado a ser instruido com documento comprobatério do grau de qualificagdo ou do nivel de
escolaridade.

§ 3° Seréo considerados para concessao de progressao por referéncias os cursos de pds-graduagao lato sensu,
Mestrado ou Doutorado somente os titulos, certificados e diplomas referentes a cursos em instituicdes de ensino
oficialmente autorizadas, credenciadas ou reconhecidas, na forma da legislagdo em vigor, devendo observar,
ainda, os seguintes requisitos:

| — os diplomas ou certificados de conclusdo de cursos de pds-graduagao lato sensu (especializagdo ou MBA)
com duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas comprovadas nos documentos;

Il - diploma de concluséo de curso superior de bacharelado ou licenciatura devidamente registrado no MEC,
quando nao forem requisitos de escolaridade para o ingresso no respectivo emprego;

Il - diplomas ou certificados de conclusao de curso do ensino médio ou técnico, quando nao for requisito de
escolaridade para o ingresso no respectivo emprego.

§ 4° Em nenhuma hipétese o servidor percebera cumulativamente qualquer percentual dentre os previstos nos
incisos | a V do caput deste artigo.

§ 5° A Progressao por Qualificagao prevista neste artigo devera ser requerida pelo servidor ao 6rgdo de pessoal
do Municipio, e ser instruida com documento comprobatério do grau de qualificagao ou do nivel de escolaridade,
sempre até o dia 15 de cada més e sua concessao sera através de Portaria do Prefeito Municipal, com validade
para o 1° dia do més seguinte ao do requerimento.

Art. 29. A concesséo da Progressédo por Qualificagéo prevista no art. 27 fica sujeita a existéncia de dotagcéo
orcamentaria, disponibilidade financeira e atender ao disposto nos limites de gastos com pessoal da Lei
Complementar 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico. No caso da ocorréncia do disposto no caput deste artigo, a concessao da Progressdo por
Qualificacdo sera concedida a partir do primeiro més seguinte ao que em relatério oficial for definido que os
gastos com pessoal voltaram aos limites legais permitidos pela Lei de Responsabilidade, independente do
exercicio fiscal do requerimento.

Secao lll
Da Progressao Funcional por Antiguidade

Art. 30. Considerando a importancia a manutenc¢é@o no servigo publico dos empregados do Quadro de Pessoal
de Carreira do Municipio de Andradina previstos no Quadro I, e na gestéo estratégica de pessoas como forma de
se atingir os objetivos da Administragdo Publica Municipal, fica criada a Progresséo Funcional por Antiguidade.
Art. 31. A Progressao Funcional por Antiguidade correspondera a:

| — concessao de 2 (duas) referéncia aos servidores municipais no més em que estes completarem 05 (cinco)



anos de servigos prestados ao Municipio de Andradina na vigéncia desta lei;

Il — concesséo de 03 (trés) referéncias aos servidores municipais no més em que estes completarem 10 (dez)
anos de servigos prestados ao Municipio de Andradina na vigéncia desta lei;

Il - concessao de 04 (quatro) referéncias aos servidores municipais no més em que estes completarem 15
(quinze) anos de servigos prestados ao Municipio de Andradina na vigéncia desta lei;

IV — concesséo de 05 (cinco) referéncias aos servidores municipais no més em que estes completarem 20 (vinte)
anos de servigos prestados ao Municipio de Andradina na vigéncia desta lei.

Secgao IV
Da Progressao Funcional Por Capacitacao

Art. 32. A Progressao Funcional por Capacitagao tem por finalidade reconhecer a dedicagao permanente do
profissional de carreira em estar sempre se atualizando e aprimorando seus conhecimentos, com o objetivo de
melhorar a qualidade do trabalho.

§ 1° A participacao dos servidores do Quadro do Pessoal Administrativo do Municipio em cursos presenciais ou a
distancia nas respectivas areas em que atuam lhes proporcionara a progressdo de 2 (dois) Niveis de
Remuneragéo na Classe em que o servidor municipal esteja enquadrado, quando o somatério desses cursos
atingirem 180 (cento e oitenta) horas ou mais, sendo que cada curso tera a validade de 2 (dois) anos a contar da
data de sua expedicéo.

§ 2° A comprovagao da carga horaria podera ser realizada até a primeira quinzena do més de julho ou de
dezembro de cada ano.

§ 3° Na oportunidade do primeiro enquadramento, o servidor publico podera apresentar a comprovagao dos
cursos que tenha realizado, com os respectivos certificados que comprovem a carga horaria estabelecida no § 1°
no prazo de até 60 (sessenta) dias da vigéncia desta Lei.

§ 4° A Progresséao Funcional através da progressao de dois niveis de referéncias se dara no més subsequente ao
requerimento e apresentacao de copia do(s) competente(s) certificado(s) junto ao Departamento de Gestéo de
Pessoas, apos visto do Secretario Municipal de cada Secretaria em que o servidor estiver lotado.

§ 5° Somente poderdo ser aceitos certificados de cursos realizados em até 2 (dois) anos da data da
apresentagao constante do § 2° ou § 3° deste artigo e que tenham relagdo direta com a area direta em que o
servidor exerca seu emprego, fungéo de confianga ou administragéo publica de uma forma geral.

§ 6° O intersticio para obteng¢ado de nova Progressado Funcional por Capacitagéo, nos termos deste artigo sera de
3 (trés) anos a contar do més da concessao nos termos do § 4° deste artigo.

CAPITULO XlI
DAS FUNGOES GRATIFICADAS E FUNGOES DE CONFIANCA

Secao |
Das Fungodes Gratificadas

Art. 33. As gratificagbes do Grupo Diregédo Intermediaria — GDI, criadas através da Lei n° 1.100/1986, que
instituiu o Plano de Carreira dos servidores publicos municipais de Andradina, do total de 69 (sessenta e nove)
em vigor, 68 (sessenta e oito) delas ficam automaticamente transformadas em “Fungdes Gratificadas — FG” e
redistribuidas para o Quadro Geral do Pessoal Administrativo, conforme Quadro Il do art. 34.

Paragrafo unico. Para fins das transformacgdes estabelecidas no caput deste artigo, as gratificagdes nivel GDI-1
ficam transformadas em FG-2, as de nivel “GDI-3” ficam transformadas em “FG-4” e as gratificagdes nivel GDI-5,
ficam transformadas em FG-6.

Art. 34. As Fungoes Gratificadas - FG serdo divididas em trés grupos.

§ 1° Fungbes Gratificadas de Chefe de Setor, que terdo as seguintes atribuigdes:

| — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de todas as atribuicdes e tarefas
de responsabilidade da sua dire¢ao ou chefia;

Il — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da
unidade ou 6rgao que dirige;

Il — assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos servigos que lhe



forem solicitados;

IV — responsabilizar-se e prestar contas junto ao Gabinete do Secretario de Governo, Assuntos Parlamentares e
Institucionais, Assessoria do Chefe do Poder Executivo, Secretarias, diregdo, coordenagao e outros empregos,
observando a estrutura hierarquica da Prefeitura Municipal de Andradina, das metas e resultados esperados e
alcancgados;

V — cumprir e fazer cumprir na area de sua atuagado, as normas e regulamentos vigentes;

VI — distribuir, mantendo acompanhamento, os servigos ao pessoal sob a sua direcao ou responsabilidade,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando as corre¢des necessarias para a sua pronta conclusao;
VIl — promover a sistematizagdo das formas de execucdo dos servigos de sua competéncia, para obté-lo ao
menor custo possivel;

VIl — informar e instituir processos de sua area de atuagao, encaminhado aqueles que dependem de solugao de
6rgao ou autoridade imediatamente superior;

IX — proferir despachos em procedimentos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente superior e decisério em
procedimentos de sua atribuigao;

X — manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

XI — despachar com superior hierarquico imediato os assuntos de sua atribuigao;

XIl' — manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; e executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato;

XIII — executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2° Fungoes Gratificadas de Chefe de Secao, que terdo as seguintes atribui¢oes:

| — observar as diretrizes municipais para a prestagao eficiente dos servigos;

Il — compatibilizar agbes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos e desperdicio de
recursos publicos;

Il — apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade e servidores
subordinados;

IV — apresentar relatorio periddico de avaliagao das atividades desenvolvidas pela sua unidade;

V — atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgaos competentes do poder executivo;

VI — levar ao conhecimento ao seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de
decisao superior;

VII — dar conhecimento ao seu superior hierarquico de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa proépria;

VIII — promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

IX — intermediar na expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugcao e servigos gerais cuja execugcao
cumpre-lhe fiscalizar;

X — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pela chefia
a que estiver subordinado;

Xl — manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato;

XII — executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

§ 3° Fungoes Gratificadas de Lider de Nucleo, que terdo as seguintes atribuicdes:

| — compete planejar e controlar as atividades do Nucleo que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos
para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonéancia e sob as ordens do
Secretario Municipal da pasta;

Il — executar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

Il — cobrar execugao de trabalhos do pessoal do nucleo que lidera;

IV — distribuir tarefas;

V — zelar pelo cumprimento de horarios dos servidores sob sua responsabilidade;

VI — manter controle e fazer relatérios;



VII — comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho que ndo possa
resolver;
VIII — tomar iniciativas na auséncia do Secretario Municipal da Equipe respectiva;
IX — zelar pelo material, ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob sua responsabilidade;
X — solicitar a aquisicao de materiais;
Xl — manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; e executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato;
XII — executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 35. Para fins de remuneracao das fungdes instituidas nos §§ 1°, 2° e 3° do art. 33 serdo utilizados os
simbolos de remuneracgao estabelecidos no Quadro Ill abaixo, consolidados nos termos do paragrafo Unico do
art. 34, cujos valores estao estabelecidos na Tabela 2, “Func¢des Gratificadas — FG” instituida no art. 35.
QUADROIII
FUNGOES GRATIFICADAS - FG

LEI 1.100/86 TRANSFORMADO POR ESTA LEI

Simbolo Quantidade Funcédo de Confianga Quantidade  Simbolo
GDI-1 15

GDI-2 13 Lider de Nucleo 28 FG-2
GDI-3 16

GDI-4 06 Chefe de Segéao 22 FG-4
GDI-5 00

GDI-6 18 Chefe de Setor 18 FG-6
SOMA 68 68

§ 1° Nos primeiros trinta dias da aplicagéo das regras estabelecidas nos artigos 33, 34 e neste artigo devera o
Departamento de Gestao de Pessoas, realizar junto as Secretarias um levantamento para realocagao de todos os
servidores que estejam recebendo a gratificacdo GDI- 1 a GDI-6 para identificar e comprovar que estejam
realizando atribuigdes compativeis com as estabelecidas pelos §§ 1° a 3° do art. 34.

§ 2° Aos servidores que néo estejam ou ndo tenham condi¢gées de cumprir com as atribuigcbes que correspondam
a remuneragao da fungao gratificada ou que possa vir a desempenha-la no prazo a ser concedido pelo seu
superior hierarquico, devera o Departamento de Gestdo de Pessoas, com a anuéncia do Secretario da Pasta a
que esteja subordinado o servidor, exonerar o servidor da fungao gratificada através de Portaria do Secretario
Municipal de Governo, Assuntos Parlamentares e Institucionais.

Art. 36. Os valores da remuneracao das fungbes gratificadas e os simbolos das gratificagdes ficam estipulados
conforme Tabela 2 abaixo:

TABELA 2

FUNGOES GRATIFICADAS - FG

SIMBOLOS E VALORES DE REMUNERAGAO

FG-1 R$ 250,00
FG-2 R$ 275,15
FG-3 R$ 320,57
FG-4 R$ 384,69
FG-5 R$ 461,63
FG-6 R$ 550,30
FG-7 R$ 687,88
FG-8 R$ 825,45
FG-9 R$ 1.100,60
FG-10 R$ 1.375,75
Secaolll

Das Fungdes de Confianca



Art. 37. Sdo criadas unidades administrativas e respectivas fungdes de confianga em substituicdo as criadas
provisoriamente através do art. 96 da Lei n® 3.742 de 11 de janeiro de 2021, a serem exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de empregos efetivos nos termos do inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 38. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungbes de confianga para exercicio junto a
Secretaria Municipal de Governo, Comunicagao, Assuntos Parlamentares e Institucionais.

§ 1° Assessoria de Gabinete, bem como uma fungédo de confiangca de Assessora de Gabinete do Secretario
Municipal de Governo, Assuntos Parlamentares e Institucionais, com o nivel de remuneragéo “FCT — 3” de que
trata a Tabela 3 do art. 46 desta lei, devera assessorar o Gabinete do Secretario Municipal de Governo, Assuntos
Parlamentares e Institucionais e realizar as seguintes atribui¢des:

| - coordenar a execugdo do apoio técnico e administrativo no que se refere ao atendimento ao secretario e
assessorias;

Il - encaminhar providéncias que garantam o suporte necessario, imediato e continuo ao gabinete;

Il - preparar relatérios sucintos e outros documentos solicitados pelo Secretario;

IV - efetuar atendimentos por delegagéo do Secretario;

V - encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execugao e atendimento;

VI - encaminhar providéncias tais como redagao, digitagdo, arquivamento e outros que garantam o suporte
imediato ao Secretario;

VII - colaborar na implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de normas e rotinas na assisténcia técnica ao
gabinete;

VIII - a recepgéo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Secretario;

IX - zelar pela conservagdo de bens patrimoniais do Gabinete do Secretario, comunicando a Divisdo de
Patrimbnio do Municipio quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

X - controlar a distribuicéo e utilizagdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos do
Gabinete do Prefeito, solicitando a reposigéo, a compra ou o conserto, ao competente 6rgao;

Xl - exercer outras atividades correlatas que forem solicitadas pelo Secretario ou o Prefeito Municipal.

§ 2° Quvidoria Publica Municipal, bem como uma fungéo de confianga de Ouvidor Publico Municipal, com o nivel
de remuneragao “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigcdes:

| — receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos 6rgédos competentes as manifestagdes da
sociedade que lhe forem dirigidas;

Il — dar prosseguimento as manifestagdes recebidas, desde que sejam identificadas;

Il — encaminhar, quando se tratar de assunto de dominio publico, cépia dos documentos solicitados ou, quando
isso nao for possivel, dar ciéncia do seu teor;

IV — organizar os mecanismos e canais de acesso aos interessados a Ouvidoria;

V — facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos e orientando
os cidaddos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Publica
Municipal;

VI — colaborar com o Prefeito na realizagdo de eventos, seminarios e audiéncias publicas, que tenham relagéo
com as atividades da propria Ouvidoria Publica Municipal ou sobre temas cuja relevancia seja constatada em
virtude de manifestacgdes feitas pela sociedade;

VIl — responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Administracado Municipal sobre
os procedimentos administrativos solicitados.

VIII - responder em até 30 (trinta) dias uteis, a contar do seu recebimento, as mensagens que lhes forem
enviadas, sendo que esse prazo sera de 45 (quarenta e cinco) dias uteis quando a demanda necessitar de
encaminhamentos ou respostas de outros 6rgaos, admitindo-se a prorrogacado desse prazo, por igual periodo,
quando a complexidade do caso assim o exigir;

IX — requisitar informagdes ou cépias de documentos a quaisquer 6rgéos ou servidores publicos municipais;

X — solicitar a cooperagdo de 6rgdos da Administragdo Municipal, para obter informacdes e coépias de
documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicdes legais.

XI — determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem recebida que, por qualquer
motivo, ndo deva ser respondida;

XII - sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar irregularidades, de que
tenha conhecimento, ocorridas nos 6rgaos Publicos Municipais;



XIII — solicitar do Prefeito Municipal o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, a Policia Federal, ao
Ministério Publico, ou érgao competente as denuncias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos;

XIV - solicitar informag¢des quanto ao andamento de procedimentos iniciados por agdo da Ouvidoria Publica
Municipal.

§ 3° Secretaria Geral da Prefeitura, e uma fungéo de confianga de (a) Diretor (a) da Secretaria Geral, com o nivel
de remuneracédo “FG — 10” de que trata a Tabela 2, anexa ao art. 36 desta lei a quem compete executar tarefas
relativas a anotagéo, redacao, digitagdo e organizagcdo de documentos e a outros servicos da Secretaria
Municipal de Governo, Assuntos Parlamentares e Institucionais, como recepgéo, registro de compromissos e
informagdes, principalmente junto aos demais departamentos.

Paragrafo unico. Ao Diretor(a) da Secretaria Geral compete ainda prestar assisténcia ao Secretario de Governo
e ao Chefe do Poder Executivo no desempenho das seguintes atribuigdes:

| — manter o controle de correspondéncias junto ao legislativo e correspondéncias externas, principalmente para
0s 0rgaos governamentais, procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio
critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da administragao;

Il — providenciar a elaboracdo de documentos legais, tais como portarias, decretos, projetos de leis e oficios,
digitalizando os mesmos e arquivando nas pastas correspondentes;

IIl — coordenar a elaboragao de mensagens e exposigdes de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como
a elaboragédo de minutas de atos normativos, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Negocios Juridicos
ou secretario da area especifica;

IV — receber os decretos legislativos, e transforma-los em leis, e encaminhar ao Secretario de Governo, Assuntos
Parlamentares e Institucionais para as providéncias de sangéo e promulgacgéo das leis;

V — controlar os vetos do Senhor Prefeito, de acordo com a orientagdo da Secretaria Municipal de Negdécios
Juridicos;

VI — redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo,
em especial quanto ao Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicacéo interna e externa;

VII — assistir e assessorar, quando necessario, o Secretario Municipal de Governo, Assuntos Parlamentares e
Institucionais;

VIII - redigir as Portarias de Sindicancias e Professos Administrativos encaminhando as Comissoes;

IX — redigir e/ou conferir a elaboracao de oficios, além de outros documentos administrativos;

X — confeccionar e expedir certiddes quando requeridas;

XI — juntamente com o Gabinete do Prefeito, preparar o expediente privativo ao Chefe do Poder Executivo.

Xll — transmitir aos Orgdos da Administragdo Municipal as orientagdes emanadas do Secretario Municipal de
Governo ou do Chefe do Poder Executivo;

Xl — protocolar documentos e correspondéncias no caderno de protocolo e encaminhar para os setores
competentes.

Art. 39. Ficam criadas as seguintes unidades administrativas e respectivas fungdes de confiangca para exercicio
junto a Secretaria Municipal da Fazenda, Planejamento, Gestao Fiscal, Controladoria e Transparéncia.

§ 1° Coordenadoria de Arrecadacgao Tributaria e Julgamento, e a fungdo de confiangca de Coordenador (a) de
Arrecadacgao Tributaria e Julgamento, com o nivel de remuneracdo “FCT - 5” de que trata a Tabela 3, anexa ao
art. 46 desta lei que sera responsavel pela administracao tributaria da Receita Municipal, dando orientacao,
exercendo supervisdo, efetuando pesquisas, emitindo pareceres e informando processo de natureza tributaria, a
fim de contribuir para a adequacédo da politica tributaria ao desenvolvimento do municipio e que tera ainda as
seguintes atribuigdes:

| - supervisionar equipes e grupos de trabalho especificos em 6rgaos ligados a administragdo tributaria,
orientando-os sobre legislagao tributaria e jurisprudéncia e sobre as técnicas operativas correspondentes, a fim
de colaborar no aperfeigoamento e racionalizagdo de medidas de interesse para o desenvolvimento econdémico
do municipio;

Il - prestar informagdes em processos de natureza tributaria, efetuando andlises detalhadas e consultando
documentos sobre legislagao tributaria, para preparar despachos decisorios e conclusivos, relativos a esses
processos;

Il - organizar manuais de servigo, orientando-se pela legislagao tributaria, em especial o Codigo Tributario do
Municipio e levando em conta as peculiaridades da unidade, para fixar os procedimentos internos de trabalho e



orientar os contribuintes;

IV - estudar processos de consulta dos contribuintes sobre a aplicagéo da legislagao tributaria, analisando-os e
interpretando e esclarecendo pontos de interesse, para elaborar minutas de decisdes sobre 0 assunto;

V - revisar processos fiscais instaurados por infragéo a lei tributaria, estudando-os a luz da mesma lei, para emitir
parecer decisoério e fundamentado sobre a natureza do ilicito fiscal;

VI - avaliar estudos econdmicos de empresas e pedidos de isengdo e redugdo de tributos, considerando os
dispositivos legais e a dimensao econémico-social do empreendimento, para dar orientagbes no sentido da
captacao de poupanga popular e do incentivo ao desenvolvimento da area territorial sob sua responsabilidade;
VIl - apreciar documentos relativos a concessao de isencao de impostos a entidades beneficentes, procedendo a
analise e interpretagdo dos mesmos, para decidir a respeito da oportunidade da referida concesséo;

VIII - efetuar estudos sobre a politica tributaria, acompanhando e interpretando as divulgagdes feitas em
publicagdes oficiais especializadas, para propagar a legislagéo e prestar instrugbes a respeito;

IX — podera dar assessoramento especializado ao Secretario da Fazenda, Planejamento, Gestdo Fiscal,
Controladoria e Transparéncia e também a Secretaria de Negdcios Juridicos, e receber, em consequéncia, a
designagao correspondente;

X - em conjunto com a Procuradoria Juridica e sob orientagdo do Secretario, analisar divida ativa, providenciando
a notificagdo ao contribuinte, para possibilitar a cobranga amigavel;

XI - examinar processos de restituicdo pagos a maior ou indevidamente, verificando a conta corrente e
calculando a importancia a ser devolvida, a fim de preparar despacho para reconhecimento de direito crediticio a
ser encaminhado a Secretaria de Negocios Juridicos;

XIl - colher dados de interesse tributario, pesquisando cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes,
para identificar contribuintes omissos, receitas ndo-declaradas e outras irregularidades dos contribuintes;

XIII - executar outras atividades para as quais for designado, e que tenham relagdo de chefia, diregdo e
assessoramento superior, com as fungdes que ocupa.

§ 2° Coordenadoria de Gestao Fiscal e Transparéncia bem como uma fungéo de confianga de Coordenador (a)
de Gestao Fiscal e Transparéncia, com o nivel de remuneracao “FCT — 3” de que trata a Tabela 3, anexa ao art.
46 desta lei que sera responsavel pelo cumprimento no disposto na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de
2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal, e tera em especial as seguintes atribuigcbes:

| — responsavel pelo preenchimento bimestral do SIOP (Sistema de Informagdes sobre os Orgamentos Publicos
em Educacéo) e envio obrigatério apds 30 (trinta) dias do fechamento do bimestre;

Il — responsavel pela DCTF mensal e envio “online” do valor pago do PASEP a Receita Federal;

Il — gerar no Sistema contabil quadros da Educagdo e FUNDEB trimestrais para publicagdo no Jornal, no
Sistema AUDESP e também no Portal da Transparéncia do Municipio, conforme calendario do TCESP;

IV — realizar reunides trimestrais com o Conselho do FUNDEB, para emissdo do Parecer, publicar no Portal de
Transparéncia do Municipio e também enviar cépia do Parecer através do Sistema AUDESP conforme calendario
do Tribunal de Contas de Sdo Paulo — TCEP;

V — responsavel por publicar a Ata de Audiéncia Publica da Saude realizada quadrimestramente no Portal de
Transparéncia e no Sistema AUDESP conforme calendario do TCESP;

VI — responsavel por incorporar ao Sistema contabil o Balancete Mensal da Camara Municipal e das autarquias
do Municipio antes do dia 20 de cada més;

VII — responsavel por gerar o Balancete Mensal (consolidado) para envio a Camara Municipal e da Autarquia
ARSAE;

VIII — responsavel por incorporar ao Sistema contabil do Municipio o XML do Balancete Mensal da Cémara
Municipal antes do dia 20 de cada més;

IX — responsavel pela geragdo dos quadros RGF (quadrimestralmente) RREO (bimestralmente) no Sistema
SICONFI (Governo Federal) até 30 dias apos o fechamento do quadrimestre ou bimestre;

X — responsavel pelo envio das informagdes dos Quadros RGF (quadrimestralmente) e RRO (bimestralmente) no
Sistema SICONFI (Governo Federal) até 30 dias apds o fechamento do quadrimestre o bimestre;

XI — responsavel pela publicagdo no Jornal e no Portal da Transparéncia do Municipio dos Quadros RGF
(quadrimestralmente) e RRO (bimestralmente) e também no Sistema AUDESP até 30 dias ap6s o fechamento do
quadrimestre o bimestre;

XII — responsavel por inserir as informagées do I-EGM (I-Planejamento, I-Fiscal, I-Cidade) no Sistema AUDESP,
conforme calendario AUDESP;



XIII — responsavel por inserir as informagdes referentes ao 3° Setor no Sistema SIRTS (TCESP) conforme
calendario AUDESP;

XIV — responsavel pela geragéo e envio de todas as informagdes do calendario anual TCESP referentes a Fase Il
— prestacao de contas tempestivamente;

XV - responsavel pelo preenchimento do Sistema SADIPEM (Governo Federal);

XVI - responsavel pelo cumprimento no disposto na Lei de Acesso a Informagéo que visa garantir o direito
fundamental de acesso a informagéao, conforme determinado pelo artigo 216 da Constituicdo Federal, a Lei n° Lei
12.527/2011, Lei da Transparéncia, que permite a qualquer pessoa fisica ou juridica faga solicitacdo de
informagdes aos 6rgaos ou entidades publicas em nivel federal, estadual ou municipal;

XVIl - na area da Transparéncia, considerar que além de ser um principio constitucional e democratico, &
fundamental na gestdo, a fim de promover maior confianga entre os municipes e a administragdo municipal,
visando promover melhor controle dos gastos e aprimoramento da gestdo e das politicas, por meio do controle
social, oferecendo, ainda, meios para a geracao de inovagdes, novos negocios e a simetria de informagdes no
mercado privado, para que, mais do que a mera publicagdo das informagdes, a transparéncia visa a participagao
da sociedade na melhoria do governo e de seus resultados, através dos seguintes procedimentos:

a) o Acesso é a regra e o sigilo é a excecgao;

b) o requerente n&o precisa dizer por que e para qué deseja a informagéo (inexigéncia de motivagao);

c) as hipoéteses de sigilo sao limitadas e legalmente estabelecidas (limitagoes de excegbes);

d) que devemos responder as solicita¢cdes de informagdes nos prazos legais;

e) fornecimento gratuito de informagéao, exceto os custos de reprodugao (gratuidade de informagéao);

f) divulgacéo proativa de informagdes de interesse coletivo e geral;

g) criagao de procedimentos e prazos que facilitem o acesso a informagao (transparéncia passiva);

XVIII — garantir o direito a interposi¢ao de recursos:

a) competéncias, estruturas dos 6rgaos e quem sao as autoridades;

b) processos licitatérios e contratos;

c) dados para acompanhamento de programas e projetos, obras e agoes;

d) despesas e receitas;

e) transferéncias e repasses;

f) respostas as perguntas mais frequentes, incluindo salarios de servidores e como ter acesso aos servigos
publicos.

§ 3° Subsecretaria de Fazenda e Planejamento, bem como uma fungdo de confianga de Subsecretario da
Fazenda e Planejamento, com o nivel de remuneragao “FCT — 6” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta
lei que tera as seguintes atribui¢oes:

| - presta assessoramento ao Prefeito, Secretarios e aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orgamentaria e tributaria;

Il - realiza e acompanha os quadros contabeis, prestagdes de contas e langcamentos de escrituragdes contabeis
de acordo com as normas estabelecidas em lei;

11l - conduz os trabalhos de elaboragao dos instrumentos de planejamento e orgamento;

IV - compila informagdes de ordem contabil para orientar decisées;

V - elabora planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

VI - escriturar e/ou orientar a escrituragéo de livros contabeis de escrituragéo cronoldgica ou sistematica;

VII - realiza levantamento e organiza demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

VIII - organiza e assina os balancetes e relatérios de natureza contabil ou gerencial;

IX - revisa demonstrativos contabeis;

X - controla a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas,
liquidagdo das despesas e posterior acompanhamento dos pagamentos;

XI - informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentagéo, conferindo
as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de empenho correspondente;

XII - emite pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria;

XIII - orienta e coordena trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

XIV - orienta e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil — financeira;

XV - prepara relatérios informativos sobre a situacao financeira, patrimonial e orcamentaria;

XVI - orienta, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;



XVII - planeja modelos e formulas para uso dos servidores de contabilidade;

XVIII - controla dotagdes orgamentarias referente as Secretarias e Departamentos;

XIX - atualiza informagdes quanto a efetiva realizagdo de despesa e acompanha a execugédo orgamentaria das
receitas;

XX - elabora e emite relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e formalidades
da legislacdo, bem como no atendimento as determinagdes do Secretario de Fazenda, Planejamento, Gestao
Fiscal, Controladoria e Transparéncia e executa outras tarefas correlatas.

§ 4° Divisdo de Patriménio, bem como uma fungao de confiangca de Chefe da Divisédo de Patrimdnio, com o nivel
de remuneragao “FCT — 3” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei que tera as seguintes atribui¢oes:

| - gerencia, orienta, supervisiona e avalia a execugao dos trabalhos de seus setores;

Il - apresenta relatérios solicitados dos bens e equipamentos permanentes ao gestor de cada pasta;

Il - realiza o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como mantém o controle da distribuigéo;
IV - promove a avaliagdo e reavaliagao dos bens moveis e imoveis para efeito de alienagao e incorporagao;

V - mantém atualizado o registro dos bens moveis e imdveis, realiza verificagbes sob responsabilidade dos
diversos setores quanto a mudancga de responsabilidade;

VI - comunicagao e tomada de providéncias cabiveis nos casos de irregularidade constatadas;

VII - realiza inspecgao e propde a alienagdo dos moveis inserviveis ou de recuperagédo antieconémica;

VIII - realiza o inventario anual dos bens patrimoniais e executa outras atividades inerentes a sua area de
competéncia.

§ 5° Coordenadoria de Fiscalizagdo de Posturas, bem como uma fungdo de confianga de Coordenador (a) de
Fiscalizagdo de Posturas, com o nivel de remuneragéo “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta
lei que tera as seguintes atribui¢oes:

| — efetuar a fiscalizagdo atinente ao Coédigo de Posturas Municipal e legislagbes pertinentes;

Il — fiscalizar imoéveis, estabelecimentos comerciais e industriais, bares, restaurantes, lanchonetes, diversbes
publicas, ambulantes, verificando o cumprimento da legislagdo para assegurar o cumprimento do bem estar da
comunidade;

Il — atuar e aplicar as penalidades legais relativas as legislagdes municipais;

IV — auxiliar na coordenagao e supervisdo de grupos de trabalho especificos na area de arrecadagao tributaria,
bem como no cumprimento das normas exigidas pelo Cédigo Tributario do Municipio;

V - fiscalizar a utilizagdo do passeio publico por estabelecimentos comerciais, evitando a colocagcao de mesas e
cadeiras no passeio;

VI - fiscalizar o armazenamento de materiais de construgdes nos logradouros;

VII - fiscalizar a colocagao de entulhos nos logradouros;

VIII - fiscalizar a colocagado de elementos publicitarios, placas, etc;

IX - fiscalizar o comércio em geral observando a existéncia de Alvara de Licenga e Localizagao;

X - fiscalizar propaganda sonora;

XI - fiscalizar os terrenos baldios, quanto a limpeza, construgdo de muros e passeios;

XII - fiscalizar festas, eventos e similares;

XllI- fiscalizar respeito ao sossego publico - lei do siléncio;

XIV - fiscalizar as cagambas;

XV — emitir notificagdes, autos de infragdes e autos de apreensoes;

XVI — fiscalizagdo de diversas outras legislagbes sob a responsabilidade do Departamento de Fiscalizagdo de
Tributos e Posturas;

XVII — exercer outras atividades correlatas.

§ 6° Coordenadoria de Controle Financeiro, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador (a) de Controle
Financeiro, com o nivel de remuneragao “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei que tera as
seguintes atribui¢des:

| — responsavel pelos langamentos de entrada de receitas financeiras (Contabilidade, Convénio, Licitagao,
Transito e Tributacéo), controle e langamento de saldos bancéarios com conferéncia de extrato diariamente;

Il — responsavel pela restituicao de pagamentos feitos em duplicidade junto a tributagao e ao transito;

Il — responsavel pela emissao de cheques;

IV - atendimento presencial de fornecedores;

V - Baixa de empenho quando da execugédo do pagamento;



VI - acompanhamento inicial da execugéo financeira de caugéo dos processos licitatérios;

VIl - conferéncia bancaria (conciliagdo);

VIII - controle de retengdo do PASEP;

IX - controle da retengao das taxas de tarifas por conta bancaria;

X - transferéncia financeira entre contas da Prefeitura junto ao sistema;

XI - controle de materiais utilizados pela Diretoria de Financas;

XII - arquivamento e organiza¢do de documentos;

XIII - dar suporte administrativo e técnico na area financeira;

XIV - recepcao e envio de documentos e relatérios financeiros para o Departamento de Contabilidade;

XV — outros servigos que forem determinados pelo Diretor de Finangas ou pelo Secretario da Fazenda.

§ 7° Divisdo de Langcamentos Contabeis, bem como uma fungdo de confiangca de Diretor (a) da Diviséo de
Langamentos Contabeis, com o nivel de remuneragédo “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta
lei, que tera as seguintes atribui¢des:

| - executa servigos gerais do departamento de contabilidade de natureza complexa no que se refere ao
planejamento, organiza e executa as atividades contabeis de acordo com as exigéncias legais e administrativas
para atender rotinas preestabelecidas;

Il - examina toda correspondéncia e expediente recebido, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas;

Il - presta atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes a sua atividade, visando esclarecer
as solicitagdes dos mesmos;

IV - manter atualizadas todas as planilhas de controle;

V - organizagao e classificagao contabil dos documentos;

VI - digitagdo dos documentos classificados — Escrituragao Contabil, entre empenho e liquidagéo das despesas;
VII - organizagéo e classificacdo contabil dos documentos da Prefeitura;

VIII - emisséo de relatérios contabeis para conferéncia;

IX - execugao de servigos de contabilidade em geral;

X - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§ 8° Divisdo de Programacédo de Pagamentos, bem como uma fungédo de confianca de Chefe da Divisdo de
Programagéao de Pagamentos, com o nivel de remuneragéo “FG — 10” de que trata a Tabela 2, anexa ao art. 36
desta lei, que tera as seguintes atribuicdes:

| - coordenar o levantamento de informagdes sobre pagamentos futuros e atualizar as proje¢des para o calculo da
programagcéo financeira mensal;

Il - controle bancéario e de contas, cuidando do fluxo de caixa, das cobrangas e investimentos, emissao de
relatérios e de contas a pagar e receber, langamento de cheques e organizagdo de documentos;

Il - conferir a programacao financeira para fornecedores, Folha de Pagamento e Pagamento de RPV;

IV - coordenar o registro e o controle dos recursos financeiros recebidos, executados e o saldo disponivel;
Coordenar o registro e controle das garantias relativo a levantamento de caugdo dos contratos e demais
compromissos formais assumidos com terceiros;

V - efetuar diariamente a conferéncia final dos pagamentos do dia;

VI - controlar as contas a fim de coibir qualquer falta de recolhimento consignado em folha de pagamento ou de
retencao de fornecedor;

VII - analisar os documentos provenientes da execugao financeira a coordenar o envio dos mesmos para Arquivo;
VIII - atendimento aos usuarios quanto aos pagamentos e/ ou recebimentos; Informacdo e envio de
comprovantes de pagamentos quanto solicitados;

IX - auxiliar o Diretor Financeiro, encaminhar processos de pagamentos para Diretoria Contabil a serem
assinados e verificar andamento dos processos de pagamento;

X - verificar se ndo ha inconsisténcia de dados no seu controle financeiro, confirmando se o saldo disponivel é o
mesmo informado no seu registro interno;

Xl - propor a revisao e o aprimoramento das normas e procedimentos pertinentes a sua area de atuagao.

§ 9° Coordenadoria do Sistema de Controle Interno do Municipio, bem como uma fungdo de confianga de
Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio, com o nivel de remuneracgao “FCT — 4” de que trata a
Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei que tera as seguintes atribui¢des:

| - assistir direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes quanto aos assuntos e



providéncias, no @&mbito do Poder Executivo municipal, relativos ao controle interno;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando os diversos
setores da administragéo direta e indireta do Municipio no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo, especialmente quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, recebimento de
diligéncias e ao atendimento as equipes técnicas;

Ill - coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaborac¢do dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

IV - estabelecer rotinas de trabalho e procedimentos operacionais para a execucao das atividades relativas ao
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

V - exercer a orientacao normativa e supervisao técnica dos 6rgéos integrantes do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Municipal;

VI - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, e na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VII - avaliar a execugéo dos orgamentos do Municipio;

VIII - fiscalizar e avaliar a execugédo dos programas de governo, inclusive agdes descentralizadas realizadas a
conta de recursos oriundos do Orgamento do Municipio, quanto ao nivel de execugado das metas e dos objetivos
estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

IX - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional nos 6rgéos e nas entidades da administragdo publica municipal, direta e indireta, bem como da
aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado;

X - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

XI - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, previsto no artigo 54 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000;

Xll - verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizacdo de operacdes de crédito e inscricdo em
Restos a Pagar;

XllII - verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que tratam
os arts. 22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;

XIV - verificar a adog¢ao de providéncias para recondugdo dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria
aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000;

XV - verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e as da Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000;

XVI - verificar o cumprimento do limite de gastos totais de pessoal de que tratam a Constituicdo Federal e a Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000;

XVII - fiscalizar a correta aplicagdo de quaisquer recursos repassados pelo Municipio, mediante convénio,
acordo, ajuste ou instrumento congénere, a entidades de direito privado;

XVIII - fiscalizar a correta e regular aplicagao dos recursos financeiros repassados pelo Municipio a entidades do
Terceiro Setor, a titulo de auxilio, subvencgao ou contribuicao;

XIX - realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgéos e
entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagdo de subvencgdes e renuncia de receitas;

XX - realizar auditorias e fiscalizagdao nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

XXI - manter arquivados na Prefeitura, a disposi¢do do Tribunal de Contas do Estado, todos os relatérios e
pareceres elaborados;

XXII - avaliar a regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade, bem como o
cumprimento dos respectivos contratos ou dos instrumentos que os substituam;

XXIII - promover, sob pena de responsabilidade e sem prejuizo dos procedimentos disciplinares, a instauragédo de
tomada de contas especial para assegurar o ressarcimento, sempre que se verificar que determinada conta néo
foi prestada, que ocorreu desfalque, desvio de bens ou valores publicos ou qualquer outra irregularidade de que
resulte dano ao erario, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do Estado, no prazo de 3 (trés) dias;

XXIV - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados,
na utilizagédo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao controle externo e, quando for o caso, comunicar ao



6rgao responsavel pela contabilidade para as providéncias cabiveis;

XXV - orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de competéncia
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, inclusive sobre a forma de prestar contas,
conforme disposto no paragrafo Unico do artigo 70 da Constituicdo Federal;

XXVI - promover, em articulagdo com as areas competentes, a realizagdo de cursos de capacitagcdo e
treinamento dos agentes publicos do Municipio, visando ao aperfeigoamento das agdes de controle, auditoria e
fiscalizagao;

XXVII - avaliar o desempenho da auditoria interna das entidades da administragéo indireta municipal; e

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

§ 10 Coordenadoria de Execugédo Orgamentaria e Financeira da Educagdo, bem como uma fungao de confianga
de Coordenadora de Execucao Orgamentaria e Financeira da Educacgao, com o nivel de remuneragao “FCT — 3”,
de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as seguintes atribui¢des:

| - responsavel pela coordenagcao e execugao orgamentaria da Educacdo, assessora nos assuntos de sua
competéncia;

Il - participa do processo de elaboracdo da Proposta Orgamentaria Anual,

Il - solicita os créditos adicionais e alteragbes do orgamento conforme previsto em lei;

IV - acompanha mensalmente a execugédo dos convénios;

V - acompanha, analisa e atualiza as estimativas da receita proépria;

VI - coleta dados para inclusdo na Proposta Orgamentaria Anual;

VII - emite relatérios gerenciais de acompanhamento do orgamento;

VIII - acompanha a execugéo da despesa conforme o quadro de detalhamento de despesas;

IX - analisa e executar os créditos orgamentarios decorrentes de emendas, portarias e convénios;

X - emite notas de empenho dos vencimentos e vantagens do municipio e suas respectivas obriga¢des patronais;
Xl - executa as prestagoes de contas da Educagédo (PNATE, PNAE, PDDE), realiza diversos outros convénios da
Educacao e outras atividades correlatas e afins.

§ 11 Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude, o art. bem como uma fung¢ao de confianga de Coordenador
(a) do Fundo Municipal de Saude, criada com base no art. 13 da Lei n° 2.479/2009, com a nova redagao dada
pelo art. 1° da Lei n° 2.686/2010, com o nivel de remuneracao “FCT — 3” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46
desta lei e tera as seguintes atribuigdes:

| - preparar as demonstragdes mensais das receitas e das despesas para serem encaminhadas ao Secretario de
Saude;

Il - manter os controles e providenciar as demonstragdes necessarias a execugao or¢gamentaria, liquidagao e
pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

Il - manter os controles necessarios sobre convénios com 6rgaos estaduais (ou a Secretaria de Estado) ou com
o Ministério da Saude. Controlar os contratos de prestagéo de servigos com o Setor Privado e/ou os empréstimos
feitos para o Setor de Saude do Municipio;

IV - manter em coordenacao com o Setor de Patrimdnio o controle dos bens patrimoniais a cargo do Fundo e
realizar anualmente o inventario dos mesmos, bem como o balango geral do Fundo;

V - preparar relatérios de acompanhamento da realizacdo das acbes de saude para serem submetidos ao
Secretario de Saude;

VI - manter o controle e a avaliagdo da produgdo das unidades integrantes da rede municipal de saude e
encaminhar mensalmente ao Secretario Municipal de Saude relatérios de acompanhamento e avaliagdo desta
producao;

VII - apresentar a Secretaria Municipal de Saude, a anadlise e a avaliagdo econdémico-financeira do Fundo
Municipal de Saude detectada nas demonstragdes mencionadas.

VIII — acompanhar os Recursos do Fundo — Financeiros e Ativos:

a) as transferéncias oriundas da seguridade social como decorréncia do que dispde o Art. 30, inciso VII, da
Constituigdo da Republica, dos orgamentos do Estado e do Municipio;

b) os rendimentos e os juros de aplicagbes financeiras;

c) o produto de convénios firmados com o SUS - Sistema Unico de Salde e com outras entidades financiadoras;
d) o produto da arrecadacéo da taxa de fiscalizagdo sanitaria e de higiene, multas e juros de mora por infragcdes
ao codigo Sanitario Municipal, bem como parcelas de arrecadagdes de outras taxas ja instituidas e daquelas que
O municipio vier a criar;



e) as parcelas do produto de arrecadacao de outras receitas préprias oriundas das atividades econdmicas de
prestacdo de servigos e de outras transferéncias que o Municipio tenha direito a receber por forca de lei e de
convénios no setor;

f) rendas eventuais, inclusive comerciais e industriais, alienagdes patrimoniais e rendimentos de capital;

g) prestagao de servigos a outros 6rgaos e entidades de direito publico;

h) doacdes, ajudas ou contribuicbes em espécies efetuadas diretamente ao Fundo;

IX — administrar, juntamente com o Departamento de Contabilidade da Secretaria da Fazenda, o Orgamento do
Fundo Municipal de Saude como uma Unidade Orgcamentaria, conforme o artigo 77, § 3° do ADCT (alterado pela
EC n° 29);

X — cuidar para que orgamento do Fundo Municipal de Salde evidencie as politicas e o Programa de trabalhos
governamentais observados:

a) o Plano de Saude Municipal, o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e os principios da
universalidade e do equilibrio;

b) O orgamento do Fundo Municipal de Saude que devera integrar o orgamento do municipio, em obediéncia ao
principio da unidade;

c¢) o orgamento do Fundo Municipal de Saude observara, na sua elaboragéo e na execugéo, os padrdes e normas
estabelecidas na legislagdo pertinente.

Xl - a contabilidade do Fundo Municipal de Saude que tera por objetivo evidenciar a situagdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do Sistema Municipal de Saude, observados os padrbes e normas estabelecidas na
Legislagao pertinente;

XIl - a contabilidade que devera ser organizada de forma a permitir o exercicio das suas fungdes de controle
prévio, concomitante e subsequente e de informar, inclusive de apropriar e apurar custos de servigos, e
consequentemente de concretizar o seu objetivo, bem como interpretar e analisar os resultados obtidos;

XIII - a contabilidade que emitira relatérios mensais de gestéo, inclusive dos custos dos servigos;

XIV — cuidar para a fiel contabilizagdo da despesa do Fundo Municipal de Saude dentro dos padrdes aplicados
pelo Municipio;

XV — executar outros servigos que Ihe sejam atribuidos pela diregdo superior.

§ 12 Divisdao de Documentacao da Secretaria da Fazenda, bem como uma funcdo de confianca de Chefe da
Divisdo de Documentacgao da Secretaria da Fazenda, “FCT — 1” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta
lei,

| - responsavel por atuar na organizagado e controle de arquivo, sendo eles, documentos, contas, empenhos,
notas fiscais, entre outros;

Il - planeja e organiza os servigos de Arquivo Publico separando documentos, se responsabilizando por toda a
organizagao dos documentos, orientando e acompanhando o processo documental e informativo, desenvolvendo
as atividades de identificagdo das espécies documentais e participagao no planejamento de novos documentos e
controle;

Il - orientagao quanto a classificagado, arranjo e descricdo de documentos e orientagéo da avaliagéo e selegao de
documentos para fins de preservagao;

IV - adocao de medidas necessarias a conservagao de documentos;

V - responsabilizar-se pelo recebimento e conferéncia dos documentos fiscais e outros, bem como seu
arquivamento, além de lancar as notas fiscais de material no sistema de recebimento;

VI - exercer outras atribuigdes no ambito de sua competéncia.

§ 13 Coordenadoria de Gestdo de Convénios, bem como uma fungdo de confianca de Coordenador (a) de
Gestao de Convénios, com o nivel de remuneragéao “FCT — 4” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei e
tera as seguintes atribuicoes:

| — administrar os procedimentos e monitorar a captagdo de recursos junto aos agentes gestores das esferas
estaduais e federais;

Il — propor e acompanhar, de forma centralizada, a transferéncia voluntaria de recursos através de convénios
financeiros e de contratos de repasse em que o Municipio figure como convenente ou contratado;

Il — acompanhar as informagdes de convénios ou contratos de repasse com recursos repassados ao Municipio;
IV — gerenciar, controlar e monitorar os convénios celebrados pelo Municipio, com recursos repassados pelo
Governo;

V — acompanhar a preparagao de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o érgéo



interessado;

VI —acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;

VII — organizar e acompanhar a publicagao de convénios;

VIIl — acompanhar a aplicagao dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou com o Estado;

IX — manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

X — participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestagbes de contas de recursos financeiros
oriundos de outras esferas de governo;

XI — informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacéo ou anulagdo dos mesmos ao Prefeito
Municipal;

XII — manter atualizado os dados e informagdes que constam das clausulas dos respectivos convénios;

XIlI = manter contato com os o6rgaos, instituicdbes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizagao de informacdes;

XIV — acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de execugao fisica e financeira e dos
informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representacao dos 6rgaos patrocinadores;

XV — identificar érgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar contatos e
orientar na estratégia a ser empregada;

XVI — zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados e desempenhar outras
atividades afins.

Art. 40. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungdes de confianga para exercicio junto a
Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos.

Paragrafo unico. Coordenadoria de Gabinete do Secretario de Negodcios Juridicos, bem como uma fungado de
confianga de Coordenador (a) do Gabinete do Secretario de Negdcios Juridicos, com o nivel de remuneragao
“FCT — 5” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as seguintes atribuicoes:

| — coordenar a execucgdo do apoio técnico e administrativo no que se refere ao atendimento ao secretario e
procuradorias juridicas;

Il - encaminhar providéncias que garantam o suporte necessario, imediato e continuo ao gabinete;

Il - preparar relatérios sucintos e outros documentos solicitados pelo Secretario;

IV - efetuar atendimentos por delegagéo do Secretario;

V - coordenar e supervisionar as agendas do gabinete;

VI - encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execugéo e atendimento;

VII - deliberar sobre as questdes técnicas, administrativas e politicas que afetem o Gabinete diretamente;

VIII - encaminhar providéncias tais como redagéao, digitagdo, arquivamento e outros que garantam o suporte
imediato ao Secretario;

IX - promover o desenvolvimento da capacidade institucional da Secretaria, formulando, assessorando e
implantando agbes de modernizagdo administrativa e de tecnologias gerenciais, em conformidade com as
politicas do Governo;

X - supervisionar os eventos e promogdes para divulgacao das a¢des da Secretaria;

XI — colaborar na implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de normas e rotinas na assisténcia técnica ao
gabinete;

XlI - exercer outras atividades correlatas que forem solicitadas pelo Secretario ou o Prefeito Municipal.

Art. 41. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungdes de confianga para exercicio junto a
Secretaria Municipal de Administragdo, Modernizagao, Defesa Social e Gestdo de Pessoas.

§ 1° Divisdo de Controle do Almoxarifado, bem como uma fungéo de confianga de Diretor da Divisdo de Controle
do Almoxarifado, com o nivel de remuneragado “FCT — 3” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, que
tera as seguintes atribuigdes:

| - fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

Il - definir, juntamente com as lotagdes usuarias, os itens a serem mantidos em estoque, estabelecendo niveis de
seguranca e lotes de reposicao, submetendo-os a apreciagéo e aprovagao superior;

Il - zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques definida pela Coordenadoria de Operagbes
Administrativas;

IV - efetuar inventarios fisicos, periddicos, de materiais em almoxarifado, com preparagéo especial para itens
pereciveis, remetendo relatérios a Secretaria de Administragao;



V - controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservagao, distribuigdo, transferéncia e
entrega de materiais adquiridos pela instituicao;

VI - efetuar os servigos de recebimento e inspe¢cdo dos materiais e/ou equipamentos, examinando a
documentagdo que os acompanha, a fim de evitar falhas na remessa, conferindo qualitativa e quantitativamente,
procedendo a devolugédo quando eles nao estiverem de acordo com as especificagdes solicitadas;

VIl - registrar as entradas e saidas de material de consumo e permanente, transmitindo a Secretaria de
Administracao os dados técnicos e financeiros relativos aos bens permanentes;

VIII - manter devidamente ordenados os materiais estocados;

IX — realizar o inventario anual de materiais bem como fazer cumprir a realizagao dos inventarios periddicos,
conforme estabelecido em normas especificas;

X - manter atualizados relatérios de consumo bem como informar ao Secretario de Administracao as
irregularidades encontradas, e

Xl - exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

§ 2° Coordenadoria do Campo Santo Municipal, bem como uma fun¢do de confianga de Coordenador (a) do
Campo Santo Municipal, com o nivel de remuneracdo “FCT — 4” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta
lei, que tera as seguintes atribui¢des:

| - € o responsavel pela administragdo do Cemitério, denominado Campo Santo Sdo Sebastido, sob a supervisdo
da Secretaria Municipal de Administragdao, Modernizagao, Defesa Social e Gestdo de Pessoas e cumprindo
normas da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Producao e Agricultura Familiar, respeitadas as
liberdades religiosas dos individuos, desde que ndo ofendam aos bons costumem e a Lei bem como as normas
que regulamentam o uso do cemitério, previstas no Cédigo de Posturas.

Il - devera cuidar para o cemitério municipal deva possuir um quadro de sepulturas gerais para o enterramento de
pessoas comprovadamente indigentes.

Il - observar o prazo da inumagao no quadro de sepulturas gerais previstos em lei.

IV - findo o prazo de que trata o paragrafo anterior, observar as normas de remogéo dos restos mortais para o
Ossario-Geral.

V - observar o prazo de permissdo no periodo de Finados em que sera permitido executar nos cemitérios
municipais, obras e limpezas nos tumulos, qualquer obra, construgao, reforma ou colocagao de lapides.

VI - devera a Administragdo do Cemitério manter todas as sepulturas que ndo sejam de concessao perpétua,
devidamente numeradas e conservadas, assim como os quadros, conforme o Plano Diretor vigente.

VII - permitir a livre a visitagdo dos cemitérios municipais, desde que resguardados os usos e os bons costumes.
VIl - ndo admitir o acesso ao cemitério de pessoas com animais, criangas desacompanhadas de adultos e
vendedores ambulantes.

IX - observar que o cemitério esteja aberto para visitagcdo a partir do horario definido em lei, salvo determinacéo
da Administragdo em contrario, plenamente justificavel a circunstancia.

X - observar para que os sepultamentos sejam efetuados mediante:

a) exibigcao da certidao de o6bito;

b) pagamento das taxas;

c) apresentagéao do titulo de concesséao perpétua ou comprovante de concessao temporaria;

d) apresentacao, quando for o caso, de procuragéo para os fins especificos ou autorizagdo do concessionario;

Xl - nos casos de impossibilidade do registro de 6bito e conseguinte a ndo apresentagcéo da certiddo no tempo
devido, esta podera ser substituida, provisoriamente, pelo prazo que estiver estipulado no Cédigo de Posturas,
assinado pelo responsavel pelo sepultamento, bem como apresentagcao do laudo médico.

XII - fazer cumprir que a construgdo de tumulos, mausoléus, capelas e carneiros, a colocagdo de lapide ou
ornamento sdo despesas a serem pagas exclusivamente pelo concessionario ou pela familia do de cujus,
incluindo-se a conservagao dos mesmos.

XIII - orientar as familias para que, expirado o prazo da concessao tera a familia do de cujus o prazo estipulado
em lei para a retirada dos despojos, sob pena de a Administragdo Publica, vencido o prazo e independentemente
de notificagao, retira-los e encaminha-los ao Ossario-Geral, as expensas da familia do mesmo.

XIV - observar que as exumagdes, salvo determinagdo de autoridade competente, somente seréo realizadas
apos o prazo previsto em lei de inumagao.

XV - observar que a exumagao nos terrenos em que haja sido efetuada a inumagao de pessoa falecida por
moléstia contagiosa sera efetuada mediante autorizacdo e de acordo com os procedimentos emanados das



autoridades sanitarias competentes.

XVI - observar que a administragdo dos cemitérios municipais nao se responsabiliza por qualquer objeto deixado
nas dependéncias das Necrdpoles, por concessionarios ou por visitantes, nem por quebra de vasos, lapides,
floreiras ou vidros colocados nos jazigos.

§ 3° Divisdo De Recursos Humanos, bem como uma fungédo de confianga de Chefe da Divisdo de Recursos
Humanos, com o nivel de remuneracdo “FCT — 3” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as
seguintes atribui¢des:

| - prestar servigos de apoio necessarios ao funcionamento regular do Departamento de Gestdo de Pessoas;

Il - manutencéo de cadastro atualizado de pessoal da administracédo publica direta para permitir a constituicao de
um banco de dados com as informagdes indispensaveis a gestdo de pessoal do municipio;

Il — assessor o Diretor do Departamento e o Secretario de Administragdo na coordenacao para realizacao de
concursos publicos para o funcionalismo em geral, quando realizado para categorias especificas ou por terceiros;
IV - criar mecanismos de controle especificos do Regime Celetista para o pagamento dos servidores publicos,
cargos comissionados e ocupantes de fungdes de confianga;

V - adequar e aperfeicoar o Sistema de Recursos Humanos, nos moédulos de Folha de Pagamento, visando a
descentralizacao;

VI - orientar os 6rgaos descentralizados quanto aos mecanismos necessarios a viabilizacdo dos prazos e
informagdes para a conclusdo do pagamento de pessoal;

VIl - normatizar os programas de controle e avaliagdo das demandas de Folha de Pagamento;

VIII - catalogar, atualizar, supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas de alimentagdo dos mddulos da
Folha de Pagamento;

IX - organizar, normatizar, padronizar e descentralizar a geragao de informagdes tributarias e fiscais de carater
trabalhista;

X - criar e alterar codigos e rotinas que venham interferir direta ou indiretamente na composi¢cdo ou base de
calculo dos eventos de vencimentos e descontos conforme nova legislagao;

XI - acompanhar, avaliar e propor alteragdes no processo de elaboragao da Folha de Pagamento;

XII - elaborar relatérios gerenciais de repercussao financeira e crescimento vegetativo da folha;

XIII - elaborar projetos e pesquisas especificos a politica de gestao de Folha de Pagamento;

XIV - monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de Folha de
Pagamento, para extracao e analise de tendéncias da administragcao publica municipal,

XV - gerir meios para a execugao da legislagao de pessoal;

XVI - coordenar a abertura e o fechamento das Folhas de Pagamento;

XVII - desenvolver outras atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos em consonancia com as
diretrizes, objetivos e metas estabelecidas pelo 6rgéo central que por sua peculiaridade s&o inerentes a gerencia
de Folha de Pagamento.

§ 4° Coordenadoria de Compras, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador (a) de Compras, com o
nivel de remuneracdo “FCT — 3” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes
atribuicdes:

| - receber as requisicoes de compras de bens e servigos de todas as Secretarias e Departamentos da Prefeitura
apos deferimento pelo agente publico autorizado, promovendo o registro da requisicdo como processo
administrativo;

Il - realizar as cotagdes necessarias a definigdo do instrumento juridico adequado a aquisigdo dos bens ou
servigos solicitados;

Il - constatar a existéncia de dotagdes orgamentarias para as aquisi¢gdes, reservando-as, € promover 0 processo
ao Departamento Contabil para os procedimentos a seu cargo em todas as fases pertinentes;

IV - promover a aquisicao, diretamente, nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, elaborando
contratos quando necessarios, encerrando e arquivando o0s respectivos processos administrativos apods
liquidagao da despesa;

V - encaminhar o processo administrativo a Coordenadoria de Licitagdes, sem reserva de dotagdo orgamentaria,
mas apos constatacdo de sua existéncia, quando for necessaria a realizagdo de certame, em qualquer de suas
modalidades;

VI - devolver a requisigéo ao solicitante caso constatada a possibilidade de aquisi¢ao por adiantamento;

VII - arquivar os procedimentos de adiantamento de todas as Secretarias e Departamentos da Prefeitura apos



vista final a Controladoria Interna;

VIII - manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura;

IX - manter registro atualizado das normas e orientagbes inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes
publicos competentes para autorizar aquisigdes de bens ou servigos;

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

XI - promover os processos do Setor a Procuradoria Juridica do Municipio e a Controlaria Interna do Municipio
para emissao dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos procedimentos de controle ordinarios e
extraordinarios;

Xll - zelar pela adequada descricao dos bens e servigos a serem adquiridos, devolvendo a requisicdo ao
solicitante acaso nao esteja o objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a cotacao de
pregos com busca ao melhor ou menor prego e ao afastamento do risco de direcionamentos;

XIII - zelar pela adequada justificativa de interesse publico na aquisicdo de bens ou servigos, devolvendo ao
solicitante, as requisi¢des sem justificativas ou informadas por justificativas iniddneas ou insuficientes;

XIV - zelar pela amplitude e lealdade das cotacdes de pregos;

XV - velar, na consecugao das agdes de sua competéncia, pelo respeito aos principios constitucionais e legais
que regem a administragao publica, em especiais os da legalidade, da moralidade, da isonomia, da eficiéncia, da
fundamentagao dos atos decisérios e da prevaléncia do interesse publico;

XVI - velar pela formalizagéo e publicidade dos procedimentos da sua fungéo.

§ 5° Coordenadoria de Controle de Admissao e Nomeagéo de Pessoal, bem como uma fungao de confianga de
Coordenador de Controle de Admissdo e Nomeacao de Pessoal, com o nivel de remuneragédo “FCT — 2” de que
trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribui¢des:

| — responsabilizar-se por todos os langamentos, cadastros e contratagdes de servidores;

Il — responsabilizar-se pela elaboragao de todas as portarias do Departamento de Gestao de Pessoas quanto as
nomeagodes e exoneragdes;

Il — responsabilizar-se pelos langamentos dos cargos em comisséo e fun¢des de confianga;

IV — sera o responsavel pelos langamentos de diferengas de pagamentos de substituicdes e férias;

V — sera o responsavel pela documentacao das contratagdes, recebimento e conferéncia, bem como do cadastro
de todos os cargos comissionados;

VI — responsavel pelas convocacbes de todos candidatos aprovados em concursos publicos e processos
seletivos em vigor.

§ 6° Coordenadoria de Licitagbes, bem como uma fungédo de confiangca de Coordenador de Licitagdes, com o
nivel de remuneracdo “FCT — 4” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e terd as seguintes
atribuicoes:

| - consultar publicagdes comerciais, catalogos dos fornecedores de materiais e equipamentos e outras
informagdes sobre a situacdo do mercado, utilizando os meios a seu alcance, para inteirar-se das variedades
existentes, quantidades disponiveis, qualidades e precos;

Il - planejar e organizar o sistema de licitagbes, cumprindo a legislacao federal sobre compras publicas, valendo-
se de sua experiéncia e baseando-se nas informagbes colhidas e nas necessidades apuradas, para definir
prioridades, sistemas e rotinas referentes a aquisicdo de materiais, servigos e outros insumos;

Il - controlar a execugdo dos programas propostos, orientando os executores na solugdo dos problemas
surgidos, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos e estimativa de seus efeitos;

IV - avaliar os resultados dos programas propostos, consultando os encarregados diretos de compras sobre
recepgao, adequagado dos materiais aos padrbes requeridos, estocagem e outros fatores pertinentes, para
detectar possiveis falhas e determinar e propor modificagdes, quando necessario;

V - centralizar a realizagdo dos procedimentos licitatérios de interesse dos 6rgaos/entidades da Administragéo
Municipal;

VI - formular politicas e diretrizes relativas a gestdo de compras de bens e de contrata¢cdes de servigcos no ambito
da Administragdo Municipal;

VII - estabelecer diretrizes, normatizar e orientar os érgaos/entidades da Administragdo Municipal, quanto aos
procedimentos licitatérios;

VIII - gerenciar o Sistema de Registro de Pregos do Municipio de Andradina;



IX - propiciar a qualificagdo e ampliar o rol de empresas cadastradas no Municipio de Andradina e no ambito do
Sistema de Registro de Precos;

X - fomentar a competitividade entre os fornecedores, visando ampliar o poder de compra da administragao,
observando sempre os principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia;

XI - aperfeigoar os processos de gestdo estratégica e operacional referentes as aquisicbes de bens e
contratacdes de servigos, com vistas a economia de escala;

XII - desenvolver, com a colaboragdo dos demais 6rgaos/entidades da Administragdo Municipal, estudos e
pesquisas relativas as necessidades de contratagdo de servigos e a aquisicao de bens;

XIII - prestar orientagao e apoio técnico-operacional aos 6rgéaos/entidades da Administragéo Direta e Indireta do
Municipio, com vistas ao aperfeigoamento dos procedimentos de aquisi¢des e contratagdes de servigos;

XIV - disciplinar e promover a normatizagao das rotinas e procedimentos relativos a area de compras e licitagdes;
XV - prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitagao;

XVI - realizar as licitagdes para 6rgaos e entidades do Poder Executivo e tomar conhecimento, previamente, dos
processos de aquisicdo de bens ou servigos mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, bem como de
todas as modalidades de licitagao, incluindo Pregao, Leildo, Registro de Precos, etc.;

XVII - indicar no processo de compra ou contratagao de servigos a reserva orgamentaria dos recursos suficientes
para cobrir as despesas no exercicio financeiro em que ocorrer a licitagdo e ou a contratacao;

XVIII — responsabilizar-se pelos atos convocatérios de licitagdes, bem como a minuta do contrato que lhe for
vinculada, devendo explicitar nos seus textos, de modo a evitar duvidas e orientar de forma inequivoca a
elaboragdo de propostas e aplicagao dos critérios de Julgamento, além dos requisitos previstos na legislagao
pertinente;

XIX - realizar analise técnica e estabelecer a padronizagdo de especificagdes de bens e servicos a serem
contratados pela Administragédo Municipal;

XX - propor aos ¢6rgaos/entidades agdes e normas para o aprimoramento da gestdo de suprimentos e do
patriménio da Administragao Municipal;

XXI - providenciar documentagao de acordo com solicitagao do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XXII - exercer outras competéncias correlatas a sua area de atuagéo e que lhe forem delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

§ 7° Coordenadoria de Informatica, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador de Informatica, com o
nivel de remuneracao “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes
atribuigoes:

E o responsavel por acompanhar, orientar e supervisionar as atividades as atividades do laboratério de
informativa usadas pelos alunos e professores, auxiliar usuarios com pouca experiéncia na utilizagdo de
equipamentos de informatica geral.

Realiza a monitoria aos alunos em laboratério de informatica, apoio ao uso de tecnologia da informagao nos
departamentos e de equipamentos audiovisual da unidade escolar. Orienta sobre gerenciamento de rede,
hardware e software.

| — auxiliar o Coordenador de Suporte Técnico de Informatica em suas atribuigdes;

Il - administrar a rede de computadores e notebooks do Municipio;

Il — gerenciar os cadastros de usuarios dos e-mails institucionais;

IV — prestar suporte técnico em redes aos usuarios internos;

V — gerenciar entrada e saida de equipamentos no CPD;

VI — cadastro de usuarios dos sistemas utilizados pelos 6rgédos municipais;

VII — avaliar, solicitar e encaminhar servigos a terceiros, quando necessario.

VIII — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico.

§ 8° Coordenadoria de Suporte Técnico de Informatica, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador de
Suporte Técnico de Informatica, com o nivel de remuneragdo “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46
desta lei, e tera as seguintes atribuigdes:

| — auxiliar o Coordenador de Informatica em suas atribui¢des;

Il — prestar suporte aos usuarios remota/presencialmente da Administragao Municipal;

Il — conduzir o suporte aos usuarios dos aplicativos utilizados pela Administragédo Municipal;

IV — orientar os servidores publicos municipais na utilizagéo de programas e equipamentos de informatica;

V — manter inventario atualizado e seguir procedimentos da area de Tl da Administracdo Municipal,



VI — elaborar e manter atualizadas as documentagdes técnicas.

§ 9° Coordenadoria De Controle De Frotas Da Administracdo, bem como uma funcdo de confianga de
Coordenador (a) de Controle de Frotas, com o nivel de remuneragéo “FCT — 1” de que trata a Tabela 3, anexa ao
art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar a manutengao dos veiculos, maquinarios e implementos pertencentes a frota municipal;

Il - andlise dos orgamentos; analise das necessidades de aquisicao de materiais e servigos;

Il - emitir requisicbes e ordens de servigo para providenciar o pedido de compra e autorizar a manutengao e/ou
aquisicao de materiais e servigos;

IV - acompanhar e providenciar revisdes periodicas dos veiculos em garantia de fabrica;

V - controle dos pedidos de compra e nota fiscal; langamento e liquidagdo de notas fiscais;

VI - acompanhar as compras por veiculo (licitadas ou nao);

VII - gerenciamento dos abastecimentos da frota;

VIII - gerenciamento do sistema de rastreamento e monitoramento dos veiculos;

IX - elaboragdo de processos licitatérios para aquisicdo de materiais e servigos para uso na manutengéo dos
veiculos (pneus, lubrificantes, borracharia e outros) assim como o gerenciamento dos contratos em conjunto com
o departamento de Licitagdes;

X - apoio técnico e administrativo para os demais coordenadores de frota (salde, educagio), demais gestores
dos departamentos e fornecedores — trabalho conjunto.

§ 10 Coordenadoria Setorial de Servigos Publicos, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador Setorial
de Servigos Publicos, com o nivel de remuneragéo “FCT — 4” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e
tera as seguintes atribuicdes:

| - & responsavel pela manutengao urbana e rural da cidade;

Il - responde pelos servicos de conservagdo de ruas e estradas, que inclui tapa-buraco, nivelamento e
cascalhamento das vias;

Il — controla a realizagdo da limpeza das galerias de aguas pluviais, garantindo o escoamento e evitando
alagamentos;

IV — responsavel por atendimentos a emergéncias;

a) capinacgao;

b) colocagéo e retirada de faixas, placas e cartazes;

c) construgao e pavimentacao de vielas;

d) construgdo e manutencgao de piso de bloquete e paralelepipedo;

e) construgéo e reforma de galerias de drenagem;

f) construgao e reforma de pontes e passarelas;

g) construgao e reparo de drenagem rural;

h) construgéo e reparo de guias e sarjetas;

i) construcéo e reparo de alambrados, cercas e muros;

j) construcao de reparo do passeio publico;

k) construcéo e reparo do revestimento primario do viario ndo-pavimentado;

I) construcao de obras civis em préprios;

m) demoli¢do, destinagao de entulho e residuos de construgéo civil;

n) limpeza de bocas-de-lobo;

0) limpeza e desassoreamento de coérregos;

p) limpeza de calgadas, limpeza de cérregos, limpeza de guias e sarjetas, limpeza de préprios, limpeza de
terrenos, limpeza e hidrojateamento de galerias e tubulagdes, limpeza e pintura de muros;

g) manutengéo de proprios - alvenaria e concreto, manutencdo de préprios hidraulica e elétrica, manutencao de
préprios — pintura, manutengédo de proprios serralheria, carpintaria, telhado e vidragaria, manutengdo em viario
nao-pavimentado;

r) obras de contencdo, operagao cata-bagulho, operagédo de transporte, operagdo tapa-buraco, pavimentagao
asfaltica, pintura de guias, reciclagem de entulho e residuos de construgdo civil; recapeamento e tratamento
superficial; recuperagao de estrutura e fundagao, remocao de entulho, remogéao de galhos; remogéo e destinagao
de animais mortos, rogada;

§ 11 Divisao de Controle de Materiais do Almoxarifado Central, bem como uma fung¢édo de confianga de Chefe da
Divisdo Controle de Materiais do Almoxarifado Central, com o nivel de remuneragdo “FCT — 4” de que trata a



Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e terd a responsabilidade pela coordenagdo dos Trabalhos nele
desenvolvidos bem como, nas suas subunidades, competindo-lhe ainda:

| - responsabilizar-se em definir as condi¢gdes de armazenagem, propiciando um fluxo controlado de recebimento
e expedigao de produtos, matérias primas;

Il - planejar e coordenar a movimentagao fisica de transporte;

Il - definir caracteristicas de estocabilidade e montagem de carga;

IV - estruturar o desenho do local de operagdes e layout;

V - definir e implantar sistemas de gerenciamento de estoques;

VI - desenvolver controles de fluxo de documentos fiscais e operacionais;

VII - especificar regras e condigdes de manuseio;

VIII - compartilhar conhecimentos através de treinamento de pessoal operacional;

IX - estabelecer processos de compras, identificando fornecedores, estabelecendo padrdes de recebimento,
armazenamento, movimentacao e embalagem de materiais;

X — preparar o inventario de estoques, sistemas de abastecimento, programagao e monitoramento do fluxo de
pedidos;

XI - acompanhamento das Ordens de Fornecimento;

Xl — estabelecer critérios e controlar os estoques minimos, médios € maximos;

XIII - controlar a entrada e entrega de materiais de consumo e permanentes;

XIV — responsabilizar-se pelas solicitagdes de novos pedidos;

XV — responsabilizar-se pela entrada e saida de notas fiscais;

XVI — responsabilizar-se pelo recebimento de material e notas fiscais verificando o seu contetido e dados;

XVII — responsabilizar-se pelo calculo e planejamento de gastos.

XVIII — responsabilizar-se pela manutengdo e controle dos bens no sistema de patrimbénio existente no
almoxarifado;

XIX — responsabilizar-se pela orientagao, notificagdo e autuagao quando no caso de desaparecimento ou dano de
m bens do almoxarifado;

§ 12 Coordenadoria de Planejamento de Aquisicdes e Contratagdes, bem como uma fungédo de confianga de
Coordenador de Planejamento de Aquisi¢cdes e Contratagdes, com o nivel de remuneragéo “FCT — 4” de que trata
a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigbes:

| - planejar, coordenar e gerir os fluxos e atividades dos projetos e processos de planejamento e modelagem
atinentes a contratagao, aquisigao, alienagao, fornecimento e licitagdes de bens e servigos de uso em comum;

Il - elaborar e assegurar a aplicagéo de diretrizes e orientagdes técnicas, com vistas a promover a ado¢ao de
estratégias de fornecimento, aquisigcao, alienagéo e contratagdo que atentem para critérios de sustentabilidade,
eficiéncia administrativa, ganhos de escala e de qualidade, inovagéo, transparéncia e melhoria do gasto publico;
Il - gerenciar e validar estudos relacionados a modelos de compras e contratagdes, tendo em vista as
estratégicas estabelecidas pela Coordenadoria de Licitacdes e considerando as necessidades dos orgéos e
entidades, bem como assegurar a aplicagdo padronizada das metodologias desenvolvidas no ambito de sua
atuagao;

IV - supervisionar a instrugdo dos procedimentos de licitagcao, alienagao e contratacao e as respectivas agdes de
elaboragao de termos de referéncia, editais, contratos e outros instrumentos congéneres;

V - articular e subsidiar a interlocu¢cao com o leiloeiro ou pregoeiro.

VI - estudar modelos de compras, alienagdes e contratagdes, a partir de orientagdes estratégicas estabelecidas
pela Coordenadoria de Licitagcdes, considerando as necessidades dos 6rgaos e entidades e caracteristicas do
mercado de fornecedores de bens e de servigos, como pregos, especificagdes, tecnologias e logistica;

VII - desenvolver projetos e modelar estratégias de fornecimento, aquisicao, alienagéo e contratagédo, observando
critérios de sustentabilidade, eficiéncia, ganhos de escala, qualidade, inovagao e melhoria do gasto publico;

VIII - desenvolver metodologias para a realizacdo de pesquisas de precos e para consecucdo de estudos
estatisticos necessarios a definigdo de pregos referenciais para a admissibilidade de propostas, reajustes e
revisdes de precos;

IX - definir diretrizes e procedimentos para a realizagdo de levantamentos das estimativas de consumo dos
orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

X - elaborar minutas de projetos basicos, termos de referéncia e outros documentos técnicos necessarios para
instruir os processos de fornecimento, aquisi¢cao, alienagéo e contratagdo de bens e servigos comuns.



Xl - elaborar, padronizar e divulgar instrumentais de contratagéo de bens e servigos de uso comum;

Xl - analisar os termos de referéncia, projetos basicos e instrumentos congéneres, contribuindo para seu
aperfeicoamento e adesao aos procedimentos de licitagdo, credenciamento, alienagao e contratagéao;

XIII - instruir, sob o aspecto formal, os processos licitatérios para a aquisi¢do, alienagéo e contratagdo de bens e
servigos afetos a sua competéncia, sendo responsavel pelos atos relativos a publicidade legal e obrigatéria dos
respectivos procedimentos, tendo em vista a elaboragédo de editais, minutas de contratos e de instrumentos
congéneres necessarios;

XIV - planejar e coordenar a gestdo das Atas de Registro de Precos - ARP sob sua competéncia, atuando
também em casos de renovagao, transigao e encerramento;

XV - gerenciar os procedimentos para a realizacédo de pesquisa de pregos destinada a aquisicao de bens e
contratacao de servigcos comuns, sob responsabilidade de sua area de atuagao;

XVI — elaborar minutas do instrumento de contrato;

XVII — executar outras tarefas que lhe forem designadas por seus superiores hierarquicos.

Art. 42. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungbes de confianga para exercicio junto a
Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Politica Sobre Drogas - SADS.

§ 1° Divisdo Financeira do Sistema Unico de Assisténcia Social, bem como uma fungéo de confianca de Chefe da
Divisdo Financeira do Sistema Unico de Assisténcia Social, com o nivel de remuneracdo “FCT — 2” de que trata a
Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar, coordenar, processar e controlar as atividades de planejamento e execucdo orgamentaria, financeira
e contabil do FMAS;

Il - estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadacao e a aplicagdo dos recursos
orcamentarios e financeiros relativos ao FMAS;

Il - planejar, coordenar, processar, orientar e supervisionar as atividades de repasse regular e automatico dos
recursos dos servigcos da assisténcia social e de convénios, contratos e outros instrumentos similares;

IV - contribuir para a implementagdo de mecanismos de controle, fiscalizagdo monitoramento e avaliagdo da
gestéo financeira do SUAS;

V - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacédo de contas e de tomada de contas especial dos
recursos do SUAS alocados ao FMAS;

VI - orientar os entes federados quanto a prestagdo de contas relativas a recursos transferidos pelo FMAS;

VIl - promover as atividades de cooperagao técnica nas areas orgcamentaria, financeira e contabil para subsidiar a
formulagao e a implementagéo de politicas de assisténcia social;

VIl - coordenar, elaborar e subsidiar a realizagdo de estudos e pesquisas necessarias ao processo de
financiamento da Politica Municipal de Assisténcia Social;

IX - contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de processamento de dados, da
despesa e da prestagdo de contas referentes aos repasses do FMAS para as entidades socioassistenciais,
quanto aos servigos, programas, projetos e atividades;

X - encaminhar ao CMAS relatorios gerenciais trimestrais e anuais da realizagdo orgamentaria e financeira do
FMAS;

Xl - colaborar na definicao dos critérios de partilha dos recursos do SUAS; e

XII - prestar apoio técnico entidades socioassistencial na organizacao e execugéo de agdes referentes a gestéao
dos Fundos.

§ 2° Coordenadoria de Politica Sobre Drogas e Direitos Humanos, bem como uma fungdo de confianga de
Coordenador de Politicas Sobre Drogas e Direitos Humanos, com o nivel de remuneracéo “FCT — 5” de que trata
a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigdes:

| - Referente a Politicas Sobre Drogas:

a) coordenar a politica municipal de politicas sobre drogas em conformidade com as diretrizes da Politica
Nacional sobre Drogas PNAD e demais legislagdes vigentes;

b) participar na execugdo do Programa “Recomego”, uma vida sem drogas, apoiando o Comité Gestor Municipal
na sua tarefa de orientacéo todas as agdes da politica sobre drogas no dmbito municipal;

c) zelar para que sejam atendidas as diretrizes do Programa Recomego para que ele promova agdes preventivas
do uso indevido de substancias psicoativas, o enfrentamento ao trafico de drogas, controle e requalificagdo de
territérios especificos, oferecendo acesso a Justica e a Cidadania, apoio socioassistencial e tratamento médico
aos dependentes de substancias psicoativas, suas familias e comunidade;



d) proporcionar condi¢gdes para uma vida saudavel e digna a populagao e auxiliar os dependentes de substancias
psicoativas, seus familiares e comunidade a trilharem da melhor maneira possivel o caminho para recuperacéao e
retorno a uma vida plena;

e) devera promover, articular e executar as agdes nos cinco eixos tematicos: Prevengao; Tratamento; Reinsergao
Social e Recuperagao Controle e requalificagado dos territérios degradados; e Acesso a Justi¢ca e Cidadania;

f) garantir tratamento adequado e igualitario aos usuarios e dependentes quimicos;

g) desenvolver agdes intersecretarias e intersetoriais;

h) identificar e adequar as agbes do Programa Recomec¢o as demandas territoriais, as caracteristicas etarias,
culturais e de género;

i) monitorar e divulgar periodicamente com avaliagdo quantitativa e qualitativa das acbes do “Programa
Recomeco”;

j) desenvolver o protagonismo das comunidades e familias no enfrentamento as drogas;

k) promover o acesso ao tratamento de dependentes quimicos, suas reabilitagdes e reinser¢ao social,

I) promover a inser¢gdo no mercado de trabalho de dependentes quimicos, em especial durante o seu tratamento;
m) promover campanhas institucionais de prevencao e divulgagao dos maleficios ao uso de

n) articular-se com entidades publicas, civis, de representagdes filantrépicas, ndo governamentais, ONGS,
OSCIPS, institutos e associagdes, no combate e prevengao as drogas e recuperacédo de dependentes quimicos;
0) criar alternativas e meios para custeio e encaminhamento de dependentes quimicos a tratamento e clinicas
especializadas, fazendas e outros;

p) oportunizar aos dependentes quimicos a insergao social e inclusdo no mercado de trabalho, por meio de
acesso a ajuda de custo financeiro para auxilio em transporte, alimentagdo, medicamentos, aos que estiverem
em cursos de capacitagao e qualificagao profissional,

q) articular e estabelecer com a coordenadoria de Assisténcia Social a capacitagdo permanente de equipes do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social (CREAS), relativamente ao uso de demais equipamentos, projetos e servigos de protegéo social conforme
a Politica Nacional de Assisténcia Social na prevencgao integral sobre o uso indevido de drogas;

r) propor, incentivar e apoiar a implantagéo e a implantagdo de projetos socioeducativos que estimulem a pratica
de esporte, cultura, artes e lazer para a populacdo infanto-juvenil, sem distingdo de classe e de nivel
socioecondmico, garantindo sua efetividade;

s) promover e incentivar a mobilizacdo das comunidades nos bairros, por meio de encontros e de atividades que
envolvam orientagao e informagéo nas agdes de prevengao as drogas;

t) propor e estimular a elaboragéo e a execugdo de projetos de prevencado as drogas pelas escolas publicas e
privadas, com o objetivo de priorizar o desenvolvimento de atividades extracurriculares com foco no individuo e
seu contexto sociocultural, que envolvam os estudantes em tempo integral em acdes alternadas de cunho
educativo como, por exemplo, esporte, lazer, horta comunitaria, entre outros.

Il - No que se refere aos Direitos Humanos:

a) assessorar nas agdes governamentais voltadas a formulagdo de politicas publicas para a promogéao e defesa
dos direitos humanos e da cidadania, na politica municipal de participagao social, mediante atuagao articulada
com 6rgdos publicos municipais, estaduais e federais

b) coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participagdo social, em conformidade com as
diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos — PNDH3 e em consonancia com a Constituicdo Federal e
Pactos Internacionais;

c) articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogédo e defesa dos direitos humanos e da
participagao social no ambito municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, quanto por organizagbes da sociedade civil; elaborar projetos e programas que
promovam a constru¢do de uma sociedade mais justa, apresentando propostas que assegurem a igualdade de
condicdes, a justica social e a valorizacéo da diversidade;

d) estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com vistas a promover
projetos voltados a efetivagdo de direitos humanos, cidadania e participagdo social, nas areas afetas as suas
atribuicoes;

e) articular-se com entidades publicas, civis, de representacdes filantrépicas, ndo governamentais, ONGS,
OSCIPS, institutos e associagdes, com o intuito fomentar a promogcao e defesa dos direitos humanos e da
cidadania.



§ 3° Divisdo Administrativa da Secretaria de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Politica Sobre Drogas,
bem como uma fungdo de confianga de Diretor (a) Administrativo (a) da Secretaria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, com o nivel de remuneragao “FCT — 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta
lei, e terd as seguintes atribuicoes:

| - providenciar orcamentos em geral (produtos e prestagcdo de servigos), gerar requisi¢goes, receber pedidos,
adquirir produtos ja solicitando a Nota Fiscal Eletrénica;

Il — arquivamento de requisi¢cdes/pedidos e recebimentos da distribuicao dos produtos para os setores;

Il — elaborar o processo de distribuigdo dos beneficios eventuais do SUAS;

IV — controle de almoxarifado (produtos de limpeza, produtos de livraria e produtos alimenticios, produtos em
estoque a serem enviados para setores, produtos em falta a serem providenciados, organizar disposigdo de
armazenamento dos produtos, acompanhar vencimento de todos os produtos adquiridos;

V — providenciar solicitagdes de adiantamento, prestagbes de contas das viagens e depdsito do saldo restante;

VI — acompanhamento e protocolo de abonadas, férias, justificativas de ponto e de horas extras enviadas para o
Orgao Gestor;

VIl — cadastro digital de servidores nos reldgios de ponto, solicitar quando necessario a manutengdo do
equipamento de ponto e acompanhamento de folha de ponto encaminhada para o Orgao Gestor;
VIII — acompanhar o bom funcionamento das linhas telefonicas, da cerca elétrica (ficando disponivel para

situagdes de acionamento do alarme), e das devidas manutengdes necessarias, bem como de toda a area de
informatica no Orgdo Gestor e todos os setores pertencentes;

IX — acompanhamento de manutengdes variadas (ar condicionado, portas, telhado, iluminagéo, etc.) em todos os
setores do Orgéo Gestor;

X —acompanhar manutencao de todos os veiculos pertencentes a Secretaria de Assisténcia, organizar servigo de
acordo com a disponibilidade destes;

XI — organizacao no atendimento para o recebimento de documentos para o Auxilio Financeiro a Estudantes e
Auxilio Transporte.

§ 4° Diretoria do Programa de Transferéncia de Renda e Cadastro Unico, bem como uma funcéo de confianca de
Diretor (a) do Programa de Transferéncia de Renda e Cadastro Unico, com o nivel de remuneracdo “FGR — 10”
de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuicdes:

| - elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais departamentos do SMPAS e rede
socioassistencial,

Il - assessorar diretamente a secretaria no planejamento, monitoramento e avaliagao e definicdo de programas,
projetos, servicos e beneficios sociais com vistas as demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pela
secretaria;

Il - articular a rede socioassistencial governamental e sociedade civil de Protegao Social Basica, Protegéo Social
Especial e demais Politicas Sociais;

IV - produzir o fluxograma dos programas com a Protegao Social Basica e Especial;

V - participar do processo de Monitoramento e Avaliacdo do SUAS no &mbito municipal dos programas de
transferéncia de renda;

VI - participar e acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA, CMI;

VII - preencher os instrumentos de gestao Federal no SUAS WEB;

VIII - manter atualizado os dados do CAD SUAS da rede socioassistencial;

IX - participagdo da Comissdo de monitoramento e Avaliagdo do Termo de Colaboragdo da Secretaria Municipal
de Promogao e Assisténcia Social;

X - sistematizagado dos dados dos Programas governamentais para o relatério Quantitativo Mensal;

XI - articular Grupos de Estudos com os técnicos da SMPAS;

XII - planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos socioassistenciais basicos de transferéncia de renda ao
publico alvo da politica de assisténcia social;

Xl - coordenar as agbes relacionadas a transferéncia de renda; e emitir pareceres, relatérios e outros
documentos relacionados a assuntos de sua area de competéncia.

§ 5° Coordenagao de Compras, Licitagdes e Almoxarifado, bem como uma fungédo de confianga de Coordenador
de Compras, Licitacdes e Almoxarifado, com o nivel de remuneragéo “FCT — 1” de que trata a Tabela 3, anexa ao
art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigbes:

| - promover acompanhamento e supervisao dos processos de licitagdo para compras e aquisigoes, autorizagoes,



permissdes ou concessdes, e para tais atividades, na forma prevista na legislagao pertinente do 6érgao gestor da
politica de assisténcia social;

Il - elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores do 6rgao gestor da politica de assisténcia social,

Il - executar os servigos de Almoxarifado Municipal, supervisionando periodicamente o registro de entradas e
saidas de material junto ao 6rgao gestor da politica de assisténcia social;

IV - promover medidas visando a programacao de estoques e compras do 6rgao gestor da politica de assisténcia
social;

V - manter atualizado o controle de materiais;

VI - receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e encaminha-las ao setor
de compras da Prefeitura Municipal, devidamente acompanhada dos comprovantes de recepgao e aceitagdo do
material;

VII - acompanhar em conjunto com as comissdes constituidas por ato do Prefeito Municipal, o recebimento,
abertura, julgamento e/ou anulagéo de licitagbes e materiais, equipamento, obras ou servicos que for do 6rgao
gestor da politica de assisténcia social;

VIII - orientar a conservacao e recuperacéo dos materiais adquiridos do érgao gestor da politica de assisténcia
social;

IX - acompanhar a formalizagcdo e execucdo dos respectivos processos de licitacdes, dispensas ou
inexigibilidades do 6rgdo gestor da politica de assisténcia social, na forma e condi¢cdes estabelecidas na
legislacéo federal especifica;

X - elaborar € manter atualizado o catalogo de material e o cadastro de pregos correntes dos materiais de
emprego mais frequientes do 6rgéo gestor da politica de assisténcia social;

XI - testar os requisitos legais a condicao de fornecedor;

XII - acompanhar o envio a Assessoria Juridica, para parecer, as minutas de editais e contratos, referentes a
processos relativos a Carta Convite, Tomada de Precos, Concorréncia e Leildo do 6rgéo gestor da politica de
assisténcia social;

Xlll - acompanhar a formalizagdo dos contratos administrativos, decorrentes de licitagbes para obras, servigos,
publicidade, compras, alienagdes e locagdes, tempestivamente;

XIV - formalizar os processos licitatorios de concessao, permissdo ou a terceirizagdo de servigos publicos,
segundo dispuser a legislagao especifica, do 6rgao gestor da politica de assisténcia social

XV - emitir as requisicdes de compra e autorizagdo de servigos e obras;

XVI - prestar apoio nas atividades administrativas do 6rgéo gestor da politica de assisténcia social,

XVII - regularizar documentagédo dos bens permanentes adquiridos junto ao setor de patrimdnio da Prefeitura
Municipal.

§ 6° Departamento de Protegdo Social Basica, bem como uma fungéo de confianga de Diretor do Departamento
de Protegao Social Basica, com o nivel de remuneracao “FGR — 10” de que trata a Tabela 2, anexa ao art. 36
desta lei, e tera as seguintes atribui¢des:

| - garantir a implantagédo e implementagcdo e administrativa da gestdo publica municipal na protegéo social
basica, por meio da coordenacgao dos CRAS’s;

Il - assessorar diretamente a secretaria no planejamento, monitoramento e avaliagcao e definicdo de programas,
projetos, servicos e beneficios sociais da protegdo social basica com vistas as demais tarefas e diretrizes
politicas estabelecidas pela secretaria;

Il - organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegdo Social Basica no ambito do SUAS;
IV - articular a rede socioassistencial de Protegdo Social Basica com a Protecdo Social Especial e demais
Politicas Sociais;

V - manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no &mbito do SUAS na
Protegao Social Basica;

VI - participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da Prote¢do Social
Basica;

VIl - elaborar e executar o Protocolo de Gestdo do CRAS;

VIII - acompanhar a execugao dos servigos de protegao social basica da rede socioassistencial governamental,
IX - participar e acompanhar as reuniées dos Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA, CMDI,

X - coordenar as reunidées com coordenadores e Técnicos dos CRAS;

Xl - produzir o fluxograma dos servigos, programas e projetos da Protegdo Social Basica;



XII - participar do processo municipal de Monitoramento e avaliagdo do Termo de Colaboragcdo da Secretaria
Municipal de Promogéao e Assisténcia Social;

XIII - subsidiar a elaboragdo de Programas e Projetos da SMPAS;

XIV - articular grupos de estudos com os técnicos e profissionais do SUAS;

XV - prestar orientagdes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes a Protegéo Social Basica
XVI - sistematizar dos dados dos Servigos, Programas e Projetos governamentais para o Relatério Mensal de
Atendimento;

§ 7° Diretoria de Protegcdo Social Especial de Andradina, bem como uma funcdo de confianga de Diretor de
Protecao Social Especial de Andradina, com o nivel de remuneragao “FCT — 5” de que trata a Tabela 3, anexa ao
art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribui¢oes:

| - planejar, coordenar, regular e orientar a execugao dos servigos, programas e projetos destinados a familias e
individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, violéncia, abuso
e exploragao sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situagao de rua,
de trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras situagdes de violagao dos direitos;

Il - estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliacdo dos servicos e programas e projetos de
protegéo social especial;

Il - propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento federal, estadual e municipal para os servigos
socioassistenciais na area de sua competéncia;

IV - estabelecer critérios e definir procedimentos para participagdo do Governo, no financiamento dos servigos,
programas e projetos de protegéo social especial;

V - manter articulagdo e interlocugdo com outras politicas publicas e 6rgdos de defesa de direitos humanos com
vistas a efetivagao da intersetorialidade nas agbes de protegéo social especial;

VI - definir diretrizes para a organizagéo do conjunto de servigcos e programas de protegdo social especial, tendo
como referéncia a unidade, a descentralizagéo e a regionalizagéo das agoes;

VII - prestar assessoramento técnico as entidades socioassistenciais na organizagao e implementagao das acdes
de protecéao social especial;

VIII - acompanhar a execugao fisico-financeira de servigos e projetos de protegéo social especial;

IX - coordenar, organizar as informag¢des e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico e
aprimoramento de protegao social especial;

X - contribuir com a implementacao do sistema de informac¢des e dados sobre os servigos e programas, com
vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das agdes da protegao social especial;

XI - subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamento dos servicos e programas de
protegao social especial;

Xll - propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas a protecao social especial; e

XIII - apoiar estratégias de mobilizagéo social, pela garantia de direitos de grupos populacionais em situagao de
risco e de violagao de direitos;

§ 8° Coordenadoria da Casa Abrigo, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador da Casa Abrigo, com o
nivel de remuneragdo “FCT — 1” de que trata a Tabela 2, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as seguintes
atribuigoes:

| - coordenar os trabalhos da Casa de Acolhimento;

Il - coordenar a equipe de trabalho;

Il - administrar os recursos financeiros, providenciando os materiais necessarios para o bom andamento do
servico, bem como da higiene, seguranga alimentar e dignidade dos usuarios;

IV - participar da vida escolar e comunitaria de cada crianga ou adolescente institucionalizado;

V - acompanhar o acolhimento e desacolhimento de cada crianga/adolescente;

VI - elaborar, em conjunto com sua equipe, plano de atendimento individualizado para inser¢do em programas
socioassistenciais, visando o fortalecimento dos vinculos comunitarios;

VII - promover a reinsergao familiar de cada usuario;

VIII - possibilitar atendimento médico, psicologico e outros especializados, necessarios para habilitacdo ou
reabilitacdo de individuos institucionalizados;

IX - remeter relatorio circunstanciado a autoridade judiciaria acerca da situagéo de cada acolhido;

X - produzir relatério anual de atendimento, inclusive com demonstrativo fisico-financeiro e remeté-lo ao
Secretario e ao Prefeito Municipal;



XI - acompanhar o andamento dos processos em que os acolhidos séo partes;

XII - cumprir e fazer cumprir o projeto politico-pedagégico e o Regimento Interno da Casa de Acolhimento, e,
principalmente o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

XIII - promover a efetiva articulagdo com a rede de servigos que integram o Sistema de Garantia de Direitos.

§ 9° Coordenadoria do Cadastro Unico, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador (a) do Cadastro
Unico, com o nivel de remuneragdo “FCT — 1” de que trata a Tabela 2, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as
seguintes atribui¢des:

| - gerir, em ambito municipal, os sistemas e as bases de dados do Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo federal, estadual e municipal e zelar pela preservagao dos aspectos éticos e de privacidade das familias
inscritas e pela fidedignidade, pela qualidade e pela atualidade de seus registros;

Il — definir, em conjunto com o diretor de programas de transferéncia de renda os padrbes tecnoldgicos para o
Cadastro Unico e especificar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas e aplicativos de entrada e tratamento
de informagdes do Cadastro;

Il - propor, desenvolver, sistematizar e disseminar estratégias e metodologias de cadastramento, inclusive quanto
aos povos e populagdes tradicionais e especificas e as populagdes vulneraveis;

IV - orientar e acompanhar os processos de cadastramento e de manutengdo das informagbes cadastrais
realizados pelos servigos socioassistenciais;

V - monitorar o uso das informagdes contidas no Cadastro Unico, a fim de:

a) estimular o seu uso por outros 6rgaos e entidades, principalmente nos processos de planejamento, de gestao
e de implementagao de programas sociais voltados a populagdo de baixa renda;

b) incentivar os entes federativos a atualizar continuamente os registros cadastrais e a gerir o Cadastro Unico em
seu ambito de atuacao; e

c) desenvolver e programar metodologias de auditoria do Cadastro Unico;

VI - atualizar e manter, em parceria com outros érgéos, as estimativas de populagdo pobre para o Cadastro Unico
e os programas de transferéncia de renda;

VIl - disponibilizar as informagdes do Cadastro Unico aos 6rgéos municipais;

VIII - implementar os planos, os programas, os projetos e as agdes que envolvam a utilizagdo do Cadastro Unico
e cadastros sociais dos entes federativos que nao sejam de competéncia de outra unidade, necessarios a gestao
de Programas e ag¢des Sociais do Governo municipal;

IX - apoiar o 6rgéao gestor na gestéo das agdes inerentes ao compartilhamento, a atualizagéo e a verificagéo de
dados do Cadastro Unico e cadastros sociais, que néo sejam de competéncia de outra unidade, necessarios a
gestdo de Programas e agdes Sociais do Governo federal, no ambito do Ministério;

X - propor a Secretaria normas para a gestdo dos cadastros sociais advindas do governo federal, que nao sejam
de competéncia de outra unidade, necessarios a gestdo de Programas e agbes Sociais do Governo federal,
Estadual, Municipal ou de entidade social,

XI - inserir as informagdes no sistema Portal Social do Estado para inclusdo/excluséo das criangas no Programa
Viva Leite;

XII - Acompanhar e informar no sistema Portal Social — Viva Leite as condicionalidades do Programa;

XIIl. Realizar a logistica da distribuicao do leite nos pontos de referéncias as familias;

XIV. Receber e controlar as Notas Fiscais do Laticinio para posterior prestagdo de contas ao Estado
quadrimestral;

Art. 43. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungbes de confianga para exercicio junto a
Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Produgéo e Agricultura Familiar.

§ 1° Coordenadoria de Projetos de Agricultura e Meio Ambiente, bem como uma fungdo de confianga de
Coordenador (a) de Projetos de Agricultura e Meio Ambiente, com o nivel de remuneragéo “FCT — 5” de que trata
a Tabela 2, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as seguintes atribuigdes:

| - coordenar e incentivar o sistema agropecuario do Municipio;

Il - servigos de planejamento no meio rural;

Il - promover e estabelecer diretrizes para melhoria das condi¢des do sistema agropecuario do Municipio;

IV - desenvolver gestao e planejamento ambiental;

V - elaborar projetos ou planos de manejo/ou recuperagao de recursos de ambientes degradados do municipio a
fim de promover sua adequada utilizagéo;

VI - elaborar, coordenar, executar e monitorar as politicas e diretrizes relativas ao meio ambiente, bem como a



sua implementagéo em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

VII - sugerir e colaborar na elaboracéo de leis, normas e procedimentos, acdes destinadas a recuperacgao,
melhoria ou manuteng¢ao da qualidade ambiental, observadas as legislagbes federal, estadual e municipal;

VIII - elaborar normas técnicas, visando o estabelecimento de padrbes de sustentabilidade ambiental municipal;
IX - promover a Educagao Ambiental, através de campanhas educativas envolvendo escolas, centros
comunitarios, associacdes de classes, sindicatos, igrejas e outras instituicdes da sociedade civil organizada, de
forma a garantir melhoria na qualidade de vida, desenvolvendo a consciéncia ecolégica da populagao;

X - emitir parecer / ou autorizagdes a respeito dos pedidos de localizagdo instalacdo e operagédo de fontes
poluidoras e de atividades que causem degradacdo ambiental ou comprometam o patriménio natural do
Municipio;

Xl - atuar nas areas da propria Prefeitura, como residuos solidos domiciliares, residuos solidos oriundos da
construgao civil, residuos da podas de arvores e etc, no sentido de nao causar poluigao;

Xl - formular, aplicar e promover a difusdo de normas técnicas, regulamentos e padrdes de protegao,
conservagao e melhoria do meio ambiente e 0 uso e manejo dos recursos ambientais, observada as legislagdes,
federal e estadual.

§ 2° Coordenadoria de Fiscalizagdo Ambiental, bem como uma fungdo de confianga de Coordenador de
Fiscalizagcdo Ambiental, nos termos do inciso V do art. 37 da Constituigdo Federal, com o nivel de remuneragao
“FCT — 17, de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei e que tera as seguintes atribuigdes:

| — Coordenar e fiscalizar a execugao dos trabalhos das empresas prestadoras de servigos junto da Secretaria de
Agricultura, Meio Ambiente, Produgéo e Agricultura Familiar;

Il — Coordenar e fiscalizar a equipe do setor nos trabalhos em campo;

IIl — Elaborar e coordenar projetos;

IV — Aplicar o plano diretor e as leis municipais, estaduais e federais;

V — Fiscalizar as feiras livres, bem como, tomar as medidas cabiveis em caso de irregularidades;

VI — Executar as atividades nas quais for designado, com relagéo a fungdo e cargo que ocupa;

VIl — Formular, promover e aplicar a difusdo de normas técnicas, regulamentos e padrées de protegao,
conservagao e melhorias do meio ambiente, bem como, uso e manejo dos recursos naturais, observando as
legislagbes vigentes;

VIII — Elaborar laudos técnicos de vistorias de auto de infragdo dos servigos prestados pelas empresas
contratadas pela Secretaria;

IX — Acompanhamento das obras vinculadas a Secretaria, bem como, realizar os orgamentos necessarios para a
execugao da mesma.

§ 3° Coordenadoria da Frota Agricola e Viveiro de Mudas, bem como uma fungéo de confianga de Coordenador
da Frota Agricola e Viveiro de Mudas, nos termos do inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal, com o nivel de
remuneragao “FCT — 17, de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei e que tera as seguintes atribui¢des:

| — responsavel pelo controle da frota agricola da Secretaria da Agricultura;

Il - auxiliar nos registros de manutengdes periddicas e preventivas da frota agricola;

Il - efetuar cadastros dos equipamentos de cada veiculo da frota agricola;

IV - cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota;

V - coordenadoria do viveiro municipal de mudas;

VI - responsavel por coordenar a producao de mudas;

VIl - controlar a produgao e distribuicdo de mudas do viveiro municipal;

VIII - coletar sementes e mudas de plantas nativas;

IX - distribuir, mediante autorizagdo as mudas do viveiro municipal;

X - manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;

Xl - executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;

§ 4° Divisdo de Controle do Aterro Sanitario, bem como uma fun¢do de confianga de Chefe da Divisdo de
Controle do Aterro Sanitario, nos termos do inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal, com o nivel de
remuneragéo “FCT — 17, de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei e que tera as seguintes atribuicbes:

| — Coordenar a pesagem e a logistica do aterro sanitario;

Il — acompanhar o monitoramento das frotas de transporte dos residuos solidos;

Il — acompanhar a limpeza do prédio, frota

Art. 44. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungdes de confianga para exercicio junto a



Secretaria Municipal de Obras, Planejamento Urbano e Habitagao.

§ 1° Departamento de Projetos e Fiscalizagao de Obras, bem como uma fungéo de confianga de Diretor (a) do
Departamento de Projetos e Fiscalizagdo de Obras, com o nivel de remuneragéo “FCT — 5” de que trata a Tabela
3, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as seguintes atribuicdes:

| — analise, orientagédo e aprovagéo de projetos de construgédo, ampliagao, reforma, reconstrugao, regularizagao e
legalizacéo;

Il — fiscalizagdo e orientacdo quanto a execugédo de obras em areas e logradouros publicos, conferindo uma
padronizacédo e normatizagéo técnica de todos os projetos desenvolvidos pela Prefeitura;

Il - concorrentemente com o Departamento de Arquitetura e Urbanismo podera atuar com as seguintes
atribuicoes:

a) acompanhamento e pareceres nos processos de demoli¢cdes e processos judiciais relativos ao departamento;
b) acompanhamento interno e externo das atividades desenvolvidas pela fiscalizagdo de obras e divisdo de
normas urbanisticas;

c) analisar, aprovar, orientar e fiscalizar processos de intervengdes urbanas quanto ao uso e ocupagéao do solo;

d) garantir o atendimento as normas estabelecidas para o uso e ocupagao do solo, bem como para a execugao
de obras e instalagoes;

e) prestar orientagdes relativas as normas e leis que regem as construgdes, parcelamentos e remembramentos;
f) gerenciar o controle, a fiscalizagdo, a orientagdo e o licenciamento das posturas, edificacbes e obras no
Municipio;

g) acompanhar e fiscalizar obras e edificagbes quanto a sua regularidade, aplicando as medidas administrativas
cabiveis.

IV - podera atuar na analise de projetos e fiscalizagao junto a Vigilancia Sanitaria Municipal, com as seguintes
atribuicoes:

a) andlise, orientagao e aprovagao de projetos com “LTA” — Laudo Técnico de Avaliagao de atividades comerciais,
industriais de obras publicas e privadas;

b) fiscalizagdo, orientacéo e vistoria técnica para aperfeicoar o cumprimento das normas e decretos para o
licenciamento de atividades ligadas a alimentagao e saude;

c) investigagado, orientagdo de seguranca e vistoria técnica em caso de acidente do trabalho de atividades
publicas e privadas.

§ 2° Departamento de Gestao Inteligente e Preservagdo de Documentos, bem como uma fung¢éao de confianga de
Diretor do Departamento de Gestao Inteligente e Preservagao de Documentos, com o nivel de remuneragao
“FCT — 5" de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, que tera as seguintes atribui¢des:

| — assessorar o Secretario de Obras na implantagdo e operacionalizagao de sistemas de informagbes
geograficas e implantar projetos geométricos;

Il — implantar um sistema de Gestao Inteligente de documentos, através da Transformacgao Digital e preservagao
de todo acervo de plantas e projetos de engenharia em poder da Secretaria de Obras;

Il — criar sistema de digitalizacdo e arquivo de plantas e desenhos técnicos de edificagbes residenciais e
comerciais que devem ser aprovadas na Secretaria de Obras, quanto a plantas de projetos rodoviarios e
ferroviarios, incluindo faixas de dominio, estagdes, viadutos, superestruturas, obras-de-arte dentre
outros segmentos;

IV - participar e apresentar sugestoes para elaboragédo do PPA, LDO e LOA, relativos a metas, programas e
acgbes a serem desenvolvidas pelo Municipio, relacionadas com a area de atuagao;

V — gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia;

VI — assessorar na implantagéo e operacionalizagao de sistemas de informagdes geograficas e implantar projetos
geomeétricos;

VII — elaborar estudos, analises e pareceres sobre projetos e execugao de arruamentos e loteamentos;

VIII - participar de cursos, seminarios, palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio da
fungéo, sempre que for designado pelo Secretario ou pelo Prefeito Municipal;

IX — executar outras tarefas ou atividades compativeis com a fungédo ou com a formagéao profissional sempre que
determinado pelo superior hierarquico.

Art. 45. Ficam criadas unidades administrativas e respectivas fungdes de confianga para exercicio junto a
Secretaria Municipal de Turismo, Desenvolvimento Econémico e Economia Criativa.

§ 1° Secretaria Executiva do Conselho Superior do PRODESAN, bem como uma fungdo de confianga de



Secretario (a) Executivo (a) do Conselho Superior do Prodesan, criada através do § 4° do art. 6° da Lei
Complementar n° 027 de 27/08/2011, com o nivel de remuneragédo “FCT - 2” de que trata a Tabela 3, anexa ao
art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigdes:

| — fazer parte do Conselho Gestor do Prodesan, nos termos da alinea “d”, inciso | do art. 6° da Lei Complementar
n® 027/2011;

Il — secretariar as Camaras Setoriais do Conselho Superior do Prodesan;

Il - participar das reunides do Conselho Gestor cabendo-lhe o encaminhamento dos processos para deliberacéo
e decisao, na forma do § 3° do art. 9° da LC N° 027/2011;

IV - convocar as reunides deliberativas que forem determinadas pelo Presidente do Conselho Superior ou pelo
Prefeito Municipal pelos meios disponiveis, MPs termos do § 4° do art. 10 da LC n°® 027/2011, preferencialmente
a cada 30 (trinta) dias.

V - registrar em atas e arquivos adequados de todas as deliberagdes, pareceres, votos e demais trabalhos
realizados;

VI — cumprir outras atividades que Ihe forem solicitadas pelo Presidente do Conselho Superior, pelo Presidente
do Prodesan ou Prefeito Municipal.

§ 2° Orientador de Polo da UNIVESP, unidade de apoio da Secretaria Municipal Turismo, Desenvolvimento
Econdmico e Economia Criativa, bem como uma fungéo de confianga de Orientador (a) de Polo da UNIVESP, nos
termos do inciso V do art. 37 da Constituigdo Federal, com o nivel de remuneragédo “FCT — 3”, de que trata a
Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigbes:

| - recepcionar e orientar os alunos quanto ao funcionamento e regras do polo;

Il - realizar as matriculas dos alunos e recolhimento, guarda e envio dos documentos inerentes a sua vida
académica;

Il - orientar os alunos quanto a plataforma, aos cursos e ao funcionamento da UNIVESP;

IV - responsabilizar-se por todo o processo de aplicagdo de provas, conforme determinagdo e prazos
apresentados pela UNIVESP;

V - zelar pelo sigilo e segurancga de provas e documentos da vida académica dos alunos;

VI - acompanhar documentalmente o processo de avaliagdo presencial no polo das 18 as 22h;

VII - participar, sempre que solicitado, de reunides, formacdes, treinamentos e encontros, nas modalidades:
presencial e virtual;

VIII - oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem as tecnologias de informagao e comunicagéo;

IX - promover junto ao municipio a divulgagdo do processo seletivo do vestibular, a partir de informagdes da
portaria do mesmo;

X - promover a divulgagao de informagdes e orientagdes oriundas da sede da UNIVESP ou de informagbes do
polo, seja por meio de aplicativos informatizados, redes sociais ou outros meios de comunicagéo, respeitando a
LGPD;

Xl - responsabilizar-se por outras questdes inerentes a vida académica do aluno, quanto a responsabilidade do
polo de apoio presencial,

XII - receber e acompanhar visitas e vistorias da UNIVESP e érgéos reguladores.

§ 3° Coordenacao do Posto de Atendimento ao Trabalhador bem como uma fungéo de confianga de Coordenador
do Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT, com o nivel de remuneragéo “FCT — 3”7, de que trata a Tabela 3,
anexa ao art. 46 desta lei, sera responsavel pela Supervisdo de Politicas de Emprego e Renda e tera as
seguintes atribuigdes:

| - efetuar analises relativas ao mercado de trabalho, no ambito do Municipio e cidades da regido, acompanhando
tendéncias sécio-econémicas, conjunturais, politicas e tecnoldgicas que reflitam nas condigoes de
empregabilidade;

Il - promover, em conjunto com a diretoria de desenvolvimento, a realizagdo de estudos locais e regionais;

Il - formular as politicas e diretrizes de emprego e renda e do Sistema Publico de Emprego, propondo estratégias
de intervencgao, metodologias de trabalho e normas técnicas para implantagéo das agoes;

IV - elaborar e promover a execugéo de planos, programas e projetos relativos ao Sistema Publico de Emprego;
V - estabelecer padrdes e formas de avaliagdo das a¢des de emprego e renda do Sistema Publico de Emprego;
VI - acompanhar a execugdo das ag¢des e produtos desenvolvidos pela Pasta, bem como pelos parceiros e
demais instituicbes da sociedade;

VII - participar, em conjunto com a Secretaria de Desenvolvimento, do processo de avaliagdo de resultados e



impactos das agdes e produtos da Secretaria, e identificar as situagbes-problema que os comprometam
qualitativa e quantitativamente;

VIII - planejar, administrar e prestar contas quanto a utilizagdo de recursos financeiros proprios ou oriundos de
convénios e termos de cooperagao celebrados com entidades, instituigcdes e érgaos financiadores;

IX - orientar e acompanhar atividades desenvolvidas por instancias setoriais, regionais e outras, voltadas ao
emprego e renda e ao Sistema Publico de Emprego.

IX - orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas por instancias setoriais e regionais, voltadas ao Sistema
de Relagdes do Trabalho;

§ 4° Coordenadoria do SEBRAE Andradina bem como uma fung&o de confianga de Coordenador (a) do SEBRAE
no Municipio de Andradina, com o nivel de remuneragédo “FCT — 3", de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46
desta lei, e tera as seguintes atribuigdes:

| - coordenar agoes, projetos, programas e convénios junto ao SEBRAE — SP;

Il - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade local SEBRAE Aqui, estabelecer e assegurar
o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - coordenar agdes, projetos e programas desenvolvidos pelo Municipio e com entidades parceiras em prol do
desenvolvimento empresarial e industrial do Municipio;

IV - coordenar e organizar a comunicagéo junto ao empresariado relativo aos beneficios existentes;

V - promover e estimular a formalizagdo das atividades informais através do MEI;

VI - coordenar as relagdes com os 6rgéos correlatos a nivel Intermunicipal, Estadual e Federal;

VII - organizar e coordenar cursos de capacitagéo e orientagdo aos Micros, Pequenos Empresarios e MEls;

VIII - executar outras atividades correlatas.

§ 5° Coordenadoria Do NIAP bem como uma fungao de confianga de Coordenador (a) Do NIAP, com o nivel de
remuneragéo “FCT — 27, de que trata a Tabela 3, anexa ao art. 46 desta lei, e tera as seguintes atribuigcdes:

| - assessorar a Diregcdo do NIAP na elaboragéo e cumprimento do Calendario de capacitagdes, bem como nas
demais agdes de planejamento educacional do NIAP;

Il - elaborar Folder, divulgagédo semanal dos cursos que vao iniciar;

Il - monitorar as agdes e programas de educagéao profissional, propondo os ajustes quando necessario;

IV - exercer junto a Secretaria de Turismo, Desenvolvimento Econdmico e Economia Criativa reflexdo sobre todas
as atividades de capacitagéo do NIAP;

V - realizar estudos e pesquisas no campo de orientagao profissional;

VI - acompanhar a implantagao e manutencgao de programas de capacitagao profissional proposto pelo parceiro;
VIl - coordenar e elaborar o processo de implementagdo e manutengdo das normas educativas do NIAP,
conforme orientagao do parceiro e seu cumprimento;

VIII - monitorar as a¢des e programas de educagéao profissional, propondo os ajustes quando necessario;

IX - planejar e coordenar as reunides pedagodgicas e demais agdes de formagdo continuada dos docentes,
quando necessario;

X - propor e assessorar a elaboragdo de projetos de novos cursos e demais programas de capacitagéo
profissional;

XI - coordenar o processo de elaboracao de Plano de Curso de acordo com a legislagédo aplicavel;

Xll - responsabilizar-se pelo cumprimento dos planos de curso ou programas, administrando suas alteragoes;

Xl - subsidiar a Secretaria de Turismo, Desenvolvimento Econédmico e Economia Criativa na elaboracao da
proposta orgamentaria;

XIV - programar a provisao dos recursos humanos necessarios as capacitagées, quando necessario;

XV - orientar e coordenar as atividades do curso ou programa;

XVI - gerenciar e acompanhar o desempenho dos funcionarios, docente e discente, através do controle de
frequéncia;

XVII - estimular a organizagéo de eventos cientificos culturais;

XVIII - adotar as medidas administrativas cabiveis, observando o plano de curso profissionalizante e proposta
pedagdgica;

XIX - negociar com empresas a realizagdo do estagio supervisionado;

XX - acompanhar o estagio junto as Empresas;

XXI - programar (ou prever) a provisao dos recursos didaticos e tecnoldgicos;

XXII - apresentar relatério da situagcao da turma;



XXIII - exercer outras atribuicbes de acordo com a natureza de suas fungdes ou que Ihe sejam delegadas pelas
instancias superiores;
XXIV - planejar a oferta de turmas, em conjunto com as equipes das Unidades Operacionais;
XXV - acompanhar o processo de selegédo de alunos, quando necessario;
XXVI - acompanhar a inscricao dos estudantes e docentes nas respectivas turmas de capacitagao;
XXVII - gerenciar o processo de aquisi¢cao de recursos didaticos obrigatorios para os cursos;
XXVIII - monitorar a qualidade dos cursos ofertados, em conjunto com os coordenadores técnico e Pedagdgico;
XXIX - implantar agdes de prevengao a evasao;
XXX - desenvolver agdes visando a identificagao de publico alvo;
XXXI - elaborar relatérios pertinentes aos resultados dos trabalhos realizados no NIAP e outros quando
necessarios e solicitados;
XXXII - realizar levantamento, analise e controle de dados para subsidiar processos de decisdo do NIAP;
XXXIII - manter as condigbes adequadas do NIAP para a realizagao das ag¢des de Capacitagao Profissional;
XXXIV - zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagao;
XXXV - outras tarefas correlatas a critério da chefia.
Art. 46. Para fins de remuneragao das fungbes de confianga criadas através da presente lei fica criada a Tabela
3 abaixo, Fungdes Comissionadas Técnicas — “FCT”, com os respectivos simbolos de remuneragéo:
TABELA 3

Funcgoes de Assessoramento Superior — “FCT”

Funcgéo Valor em R$

"FCT - 6" R$ 6.883,16
‘FCT-5" R$ 6.257,42
“FCT -4~ R$ 5.280,51
“FCT -3 R$ 4.456,13
“FCT -2" R$ 3.760,45
“FCT- 17 R$ 3.173,37

Secao lll

Da Gratificagédo por Transporte Especial

Art. 47. Fica instituida Gratificagdo de Condugao Especial — “Saude”, ao empregado publico municipal ocupante
do emprego de motorista que exerga suas fungdes no transporte de pacientes da Secretaria Municipal de Saude,
compreendendo:

| — o chamado “Regulagao Transporte Sanitario”, que é o servi¢o voltado a pacientes acamados ou nao, com
mobilidade nula ou reduzida, que ndao possuem condi¢cdes de utilizar o transporte coletivo, e que necessitam
deslocar-se de seu domicilio para um equipamento de saude publica para a realizagao de consultas, exames ou
outros procedimentos terapéuticos previamente agendados pela Regulagdo Ambulatorial, no proprio municipio e
em outras cidades do estado;

Il - o Tratamento Fora do Domicilio, que consiste em um servigo de transporte com auxilio (ajuda de custo) para
os usuarios do Sistema Unico de Sautide em ambito municipal, que realizam tratamento fora do seu municipio e
com distancias a serem definidas pela Secretaria Municipal de Saude.

Art. 48. Fica instituida Gratificagdo de Condugdo Especial — “Socorrista” a ser atribuida, exclusivamente, ao
ocupante do emprego de motorista que possua o curso de primeiros socorros ou transporte de emergéncia e
dirijam, real e habitualmente, ambulancias e vans, em especial do Programa 192 — Atendimento de Emergéncia
ou da Unidade de Pronto Atendimento - UPA.

Art. 49. Fica criada a Gratificagdo de Conducdo Especial — “Educacgéo”, ao empregado publico municipal
ocupante do emprego de motorista que exerca suas fungdes no transporte escolar da rede municipal de ensino,
compreendendo aqueles que estejam conduzindo ou sejam exclusivamente motoristas de veiculos de transporte
de alunos da area urbana, rural ou dos distritos.

Art. 50. Fica criada a Gratificagdo de Condugéo Especial — “Assisténcia Social”, ao empregado publico municipal
ocupante do emprego de motorista que exerca suas fungdes no transporte de pessoas assistidas pela Secretaria



Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social do Municipio, compreendendo, que estejam dirigindo veiculos
conduzindo pessoas que estejam sob os cuidados da Secretaria Municipal de Promogéo e Assisténcia Social,
para encaminhamento de tratamento psicossocial ou outros ou sob cuidados psiquiatricos para fora do domicilio,
devidamente acompanhados e com a comprovagao documental.

Art. 51. As gratificacdes instituidas nos artigos 47, 48, 49 e 50 desta lei corresponderao a 20,0% (vinte por cento)
sobre o valor do “Nivel” e “Classe” de salario em que o motorista estiver enquadrado.

Paragrafo unico. Nos termos do inciso XIV do art. 37 da Constituicdo Federal, as gratificagbes dos arts. 47, 48,
49 e 50 nao poderao ser acumuladas.

Art. 52. Os 6rgaos responsaveis pelo transporte de cada uma das secretarias correspondentes deverao fornecer,
mensalmente, a Divisdo de Gestao de Pessoas, a relagdo com os nomes dos empregados publicos que faréo jus
aos beneficios instituidos por esta lei, com as especificacbes dos dias em que foram exercidas tais atividades de
transporte especial.

Art. 53. A Gratificacao por Transporte Especial tem natureza indenizatéria e ndo se incorpora ao vencimento ou
salario do empregado publico para qualquer efeito e ndo podera ser utilizado como base de calculo para
quaisquer outras vantagens, exceto férias e décimo terceiro salario.

Secao IV
Da Gratificagao por Gestao de RH

Art. 54. Ficam criadas 06 (seis) Gratificagdes por Gestao de RH, a serem concedias a servidores efetivos que
prestarem servicos no Departamento de Gestdo de Pessoas, da Secretaria Municipal de Administragao,
Modernizagao, Defesa Social e Gestao de Pessoas, que tenham se especializado em todas as rotinas da area de
recursos humanos, que trabalhem com dedicagao exclusiva ao cumprimento das metas estabelecidas pelo Chefe
do Poder Executivo e pelo Secretario de Governo, e executem as seguintes atribui¢oes:

| — controle de prazos e datas das férias dos servidores, langamentos, calculos e conferéncias das mesmas;

Il — Controle de atestados e encaminhamento ao INSS, agendamento de pericias e controle de data de retorno
dos servidores afastados, ao trabalho;

Il — geracao, tratamento e envio de guias e arquivos para recolhimento de FGTS e GPS, expedi¢éo de oficios e
folhas de controle de ponto de prestadores de servigos;

IV — célculo e langamentos de proventos de prestados de servigos autbnomos;

V — cadastro de servidores nos relégios de ponto e manutengéo dos mesmos;

VI — recepcgao de justificativas relativas ao ponto eletrénico;

VII — geragao, revisao e impressao das folhas de ponto digital dos servidores;

VIII — calculo das folhas de relogio de ponto, calculo de rescisdes, geragdo de crédito bancario para pagamento
de rescisdes, langamento de proventos referentes as folhas de controle de ponto da Secretaria de Educagéo;

IX — conferéncia e controle de folhas de ponto, langamento de eventos no sistema, efetuar calculos de folhas de
ponto, emissao de certiddes e declaragbes em geral;

X — convocacgao, recepgao de documentacao, cadastro de estagiarios;

XI — conferéncia de ponto e pagamento dos estagiarios, controle de vagas, de locais de trabalho e necessidades
da Administragdo em geral, que se divide entre a Administragéo central, a Secretaria da Educagéo e Secretaria
da Saude;

XII — processamento e envio de arquivos para a plataforma e-Social;

XIII - verificagao e correcao de inconsisténcias, atualizagdes, expedir relatérios de dados diarios;

XIV — realizar outros trabalhos que forem determinados pelo Diretor do Departamento, pelo Secretario de
Administragao.

§ 1° A Gratificagado por Gestdo de RH — GRH correspondera a concessao de uma “FG — 10” prevista na Tabela 2
do art. 36 desta lei.

§ 2° A Gratificagdo por Gestdo de RH - GRH tem natureza indenizatéria e ndo se incorpora ao vencimento ou
salario do empregado publico para qualquer efeito e ndo podera ser utilizado como base de calculo para
quaisquer outras vantagens, exceto férias e décimo terceiro salario.

CAPITULO XIII
DAS SUBSTITUICOES



Art. 55. Comportam substituicdo remunerada, em virtude dos impedimentos legais de seus titulares, as fungdes
de confianga e os cargos em comissao de diregao e chefia e assessoramento.

§ 1° Nos casos de impedimento legal e temporario dos ocupantes de cargos em comissdo e fungdes de
confianga, o substituto tera direito a remuneragao do cargo em comissao ou fungdo de confianga que esteja
substituindo.

§ 2° O substituto recebera, durante o tempo que exercer o cargo em comissao ou fungéo de confianga, seus
salarios cumulativamente com a gratificagdo do cargo em comisséo ou fungao que substituir ou a diferenca da
sua gratificagdo, quando tiver, com a gratificagédo do Cargo ou fungéo que passa a exercer.

§ 3° Quando o substituto ocupar cargo em comissao ou funcéo de confianga igual a que substituir, ndo havera
acumulagao de gratificagéao.

§ 4° A soma da remuneragao ou do vencimento do substituto nunca podera ser superior a do servidor substituido.
§ 5° A designacao para as substituicdes de que trata este artigo sera feita sempre através de Portaria do Prefeito
Municipal.

TiTuLo i
DOS DISPOSITIVOS COMPLEMENTARES

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56. Ficardo em extingdo a partir da vigéncia da presente lei e até que se tornem vagos pelos motivos legais,
os empregos do Quadro IV abaixo:

QUADRO VI

EMPREGOS EM EXTINCAO

Denominago do Emprego Numero de Nﬂmer? da Lei de criagcdo ou
Empregos jalteragdo dos Empregos

| - Auxiliar de Operador de Mini Usina de Leite de Soja [1 Leite 1.120/89 — 2.378/08

Il — Monitor de Cursos Praticos 12 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

Il — Armador de Estrutura de Concreto 10 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

I\VV — Técnico de Som 01 Lei 1.808/1999

V — Arquivista 05 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

VI — Caixa 04 Lei 1.100/86 — 2.378/2008 — 3.100/14

VIl — Entregador de Avisos 01 Lei 1.100/86 — 2.378/2008 — 3.100/14

VIl — Leiturista 02 Lei 1.100/86 — 2.378/2008 — 3.100/14

IX — Operador de Estagdo de Bombeamento 14 Lei 1.100/86 — 2.378/08 — 2.933/13

X - Auxiliar de Contabilidade 1 Lei 2.251/2006

Art. 57. Ficam extintos a partir da vigéncia da presente lei, os seguintes empregos, conforme Quadro V abaixo:

QUADRO V

EMPREGOS EXTINTOS

Denominagao do Emprego :r:r:reer:os deNl’Jmero da Lei de criagao
| — Agente de Limpeza 25 Lei 3.660/2020

Il — Auxiliar de Cadastro e Cobranca 01 Lei 1.100/86 — 2.378/2008
Il — Auxiliar de Secretaria 05 Lei 1.100/86 — 2.378/2008
IV — Chefe de Setor de Pessoal 01 Lei 2.479/09

V — Cozinheiro 11 Lei 1.100/86 — 2.378/2008
VI - Eletricista para Autos 05 Lei 1.600/95 — 2.378/08

VIl — Funileiro 02 Lei 1.100/86 — 2.378/2008




VIl — Funileiro Pintor 02 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

IX — Instrutor de Natagao 02 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

X — Montador de Tubos e Guias 06 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

XI — Operador de Pavimentadora 13 Lei 1.100/86 — 2.378/2008

XII — Operador de Mini Usina de Leite de Soja 01 Lei 1.100/86 — 2.378/2008
XIII — Servente de Pedreiro 05 3660/20

XIV — Técnico Desportivo NM 02 ;;gg;gg - 2378/08 -
XV — Telefonista 02 Lei 1.100/86 — 2.378/2008
XVI — Operador de Maquina Contabil 1 Lei 1.413/92

Art. 58. As despesas resultantes da aplicagao desta lei complementar correrdo a conta das dotagdes proprias,
consignadas no Orgamento-Programa vigente, suplementadas se necessarias.

Art. 59. O eventual aumento das despesas decorrentes do disposto na presente Lei devera ser provisionado na
correspondente Lei de Diretrizes Orgamentarias, conforme determina o § 1° do artigo 169 da Constituicao
Federal.

Art. 60. Fica o Poder Executivo autorizado a editar os atos regulamentares necessarios a execugao da presente
Lei.

Art. 61. Faz parte da presente Lei o Anexo | - Descricdes Sumarias das Atribuigdes.

Art. 62. Ficam revogadas as leis n° 1.100/86, 1.101/86, 1.120/87, 1.121/87, 1.160/88, 1.168/88, 1.184/88,
1.210/89, 1.239/89, 1.413/92, LC n° 001/2001, LC n° 002/2001, LC n° 003/2001, 1.875/01, 2.599/10, 2.732/11,
2.800/2012, 2.810/2012, 2.823/12, 2.955/13, art. 10 da Lei 3.421/2017, 3.593/2019, 3.613/2019, 3.659/2020,
3.660/2020 e 3.772/2021.

Art. 63. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagédo, com efeitos financeiros a contar do dia primeiro de
junho de 2022.

Art. 64. Excepcionalmente, os empregos de Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — ADI, Auxiliar de Assuntos
Culturais, Inspetor de Alunos, Monitores de Cursos Praticos, Profissional de Apoio Escolar — PAE, Auxiliar de
Servigos Diversos, Guarda Municipal, Jardineiro, Lavador, Merendeira, Operador de Estacdo de Bombeamento,
Recepcionista, Auxiliar de Contabilidade, Técnico de Som, Arquivista, Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar de Operador
de Mini Usina de Leite de Soja, Borracheiro, Caixa, Educador Social, Escriturario, Entregador de Avisos e
Leiturista que tenham seu salario do dia primeiro de maio de 2022 inferior ao previsto na Tabela 1 do art. 5° desta
lei, deveréao ter seu salario base do més de maio pago na Classe “A”, Nivel 7, da referida Tabela 1 independente
de outras verbas remuneratérias e do enquadramento a ser realizado a partir de primeiro de junho de 2022, na
forma da lei.

Prefeitura Municipal de Andradina

12 de maio de 2022.

MARIO CELSO LOPES
- Prefeito Municipal -

ERNESTO ANTONIO DA SILVA JUNIOR
- Secretdrio Municipal de Governo,
Assuntos Parlamentares e Institucionais -



ANEXO |
Art. 18, § 2° desta lei
ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS DE CARREIRA

Emprego

ADVOGADO PUBLICO

Realizar atendimento juridico na area assistencial destinada a familias e individuos que se encontram em
situagdo de risco pessoal e social e com seus direitos violados, por ocorréncia de abandono, maus tratos
fisicos e, ou psiquicos, abuso sexual, cumprimento de medidas sécio-educativas, situagao de rua, risco de
trabalho infantil; utilizar procedimentos individuais e grupais, conforme for indicado; atuar numa perspectiva
de trabalho interdisciplinar e intersetorial; ter como alvo a familia em sua dinamica interna e externa, para
interromper o ciclo da violéncia; identificar criangas, adolescentes e familias que necessitam de atengdes
especificas de carater juridico; em caso de constatacdo de maus tratos, opressdo ou abuso sexual
impostos pelos pais ou responsavel, como determina o art. 130 do ECA, dar ciéncia a autoridade judiciaria
para determinar, como medida cautelar o afastamento do autor de agressao sexual da maioria comum,
garantindo a privacidade, o sigilo e a inviolabilidade dos registros; manter o servico articulado com
organizagdes que atuam na Defesa de Direitos das Criangas, dos adolescentes e familias em situagéo de
violéncia e na responsabilizacao dos autores de agressao sexual, como o Conselho Municipal dos Direitos
da Criangca e do Adolescente — CMDCA, a Defensoria Publica, com os servigos de assisténcia juridica
gratuita da OAB e das Universidades;

Executar outras tarefas correlatas

Emprego

AGRIMENSOR

ATRIBUIGOES:

Efetuar levantamento topografico (planialtimétrico e cadastral) e nivelamento (geométrico e estadimétrico),
de areas, superficies, redes de agua e esgoto, adutoras, interceptores, construgdo civil, terraplanagem
para delinear a configuragdo real e altimétrica utilizando teodolito, pranchetas, escalas e demais
equipamentos de topografia disponiveis; providenciar a locagéo e estaqueamento das areas definidas no
projeto, colocando as marcas para demarcagao fisica e visual; elaborar croquis, desenhos, planilha de
calculo topografico de volume, declividade, transporte de cotas e coordenadas bem como notas de servico;
elaborar memoriais descritivos de areas a serem desapropriadas; conferir os servigos de topografia
executados por terceiros; responder pela guarda e conservagdo dos equipamentos utilizados no
desempenho de suas atividades; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho,
bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de Protecao
Individual); dirigir, quando necessario, veiculos da PREFEITURA para o desempenho das atribuigcbes do
emprego; executar outras tarefas afins.

Emprego

ANALISTA DE SISTEMAS

ATRIBUIGOES:

Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade dos
sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando




programas, codificando aplicativos. Administram ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao
cliente, elaboram documentagéo técnica. Estabelecem padrdes, coordenam projetos, oferecem solugdes
para ambientes informatizados e pesquisam tecnologias em informatica.

Para o exercicio profissional dessas ocupagdes, requer-se curso superior completo, em nivel de
bacharelado ou tecnologia. Podem, também, obter formagado especifica por meio de cursos de
qualificagdo, com carga horaria entre duzentas e quatrocentas horas. A experiéncia profissional prévia
requerida dos titulares para o exercicio pleno das atividades € de um a dois anos, incluindo o tempo de
estagio. Em funcdo da inovagéo tecnoldgica, a permanéncia no mercado de trabalho requer atualizagéo
continua dos profissionais.

Exercem suas atividades em qualquer setor da atividade econémica, tais como a industria, o comércio, os
servicos, a agropecuaria ou a administragéo publica. Podem trabalhar em empresas publicas ou privadas,
em geral de médio e grande porte. Seu trabalho se desenvolve majoritariamente em equipe, de forma
cooperativa, com supervisao ocasional. Nao ha predominancia de um tipo de vinculo de trabalho: os
profissionais podem ser assalariados ou trabalhador por conta-propria e trabalham em periodo diurno.

Emprego

ALMOXARIFE

ATRIBUIGOES:

Organizar e manter o almoxarifado; executar recebimento, estocagem, distribuicéo, registro e inventario de
matérias-primas e mercadorias adquiridas e confeccionadas no Municipio. Verificar a posicdo do estoque;
Examinar periodicamente o volume de mercadorias; Solicitar o ressuprimento do estoque; Controlar o
recebimento do material comprado ou fabricado; Confrontar as notas de pedidos e as especificagbes com
o material entregue; Orientar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e acomodando-os
de forma adequada; Inspecionar o estado do material, sob sua guarda; Manter o estoque em condi¢des de
atender as unidades; Acondicionar adequadamente o material recebido; enviar e atender requisicoes de
material e documentagao respectiva; Fazer previsdo e controle de estoque; Fazer o arrolamento dos
materiais estocados ou em movimento; Encaminhar ao laboratério de analise o material recebido para
exame quando houver duvidas quanto a sua qualidade; Confrontar notas fiscais e notas de empenho.
Outras atribui¢gdes afins e correlatas ao exercicio do emprego que Ihe forem solicitadas.

Emprego
ARQUIVISTA
(em extingdo)
ATRIBUIGOES:
Arquivar sistematicamente documentos, fichas, fitas e outros materiais; estudar as pegas que devem ser
arquivadas, analisando o seu conteudo e valor das mesmas, para decidir sobre a maneira mais
conveniente de arquiva-las; classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por matéria, ordem!
alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua localizagdo e consulta; arquivar documentos de
acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-as em armarios, estantes ou outro local
adequado, para preserva-las de riscos e extravios; entregar os documentos que lhe sao solicitados,
anotando o destino, nome do solicitante e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua
utilizagédo por servidores, segdes ou outros; controlar localizagédo dos documentos solicitados, verificando o
tempo permitido de empréstimos e tomando outras providéncias oportunas, para evitar extravio dos
mesmos; manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeicoando o sistema de classificagao,
consulta e empréstimos, para torna-los instrumentos eficazes de apoio; analisar determinados tipos de
documentos ou de sistemas de classificagéo, a ser designado com a especializagao; organizar indice de
documentos arquivados, para facilitar a consulta; executar outras tarefas afins, quando solicitados pelo
superior hierarquico.

Emprego

ASFALTADOR
ATRIBUIGOES:
Preparar o material a ser aplicado em pavimentos asfalticos; limpar o local a ser asfaltado; aplicar a massa




asfaltica no leito da via publica; construir e conservar pavimentos asfalticos; realizar servigos de
pavimentacao dos logradouros em geral; proceder a aplicagéo prévia de emulsdo asfaltica no leito da rua,
bem como o acabamento dos pavimentos asfalticos; coordenar, orientar e executar a regularizagéo de sub-
leito; proceder a limpeza do equipamento utilizado; executar outras tarefas correlatas.

Emprego

ASSISTENTE DE AdministraGAO

Atribuicdes:

Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no &mbito de qualquer uma das Unidades
Administrativas da Prefeitura Municipal, envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades; bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario; prestar atendimento ao publico em geral,
fornecendo informacgdes/esclarecimentos acerca de contas, negociagbes de débitos, marcagdo de
consultas ou exames; atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando
informagdes pertinentes a sua area de atuagao; processar, conforme envolvimento de sua Unidade
Administrativa ordens de servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,
requisicoes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da Prefeitura, dando
encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagéo; operar micro-computadores ou terminais de
video, acessando diversos programas e sistemas gerando consequentes relatérios, realizando
conferéncias, acertos e verificando a consisténcia, tendo em vista as metas, atividades, produtos,
resultados e servigos atinentes a sua Unidade Administrativa, de conformidade com as procedimentos
estabelecidos pela chefia imediata; proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicao
de materiais e produtos existentes em areas de armazenagem como também o controle dos documentos
de trabalho que assegurem precisédo e facil acesso, para consultas e fornecimento de informagdes sobre
saldos, estoques e movimentacdes; organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua
Unidade Administrativa; elaborar controle de caixa; realizar a escrituragdo mecanica ou manual; apurar
dados para elaboragéo de balancetes patrimoniais e financeiros; notificar e intimar contribuintes em débito;
efetuar langamentos e alteragbes cadastrais tributarias; executar atividades de agendamento dos
compromissos de sua chefia, anotando datas, locais e assuntos das reunides, encontros e outros eventos;
verificar o cumprimento de procedimentos fixados por lei, afetos a sua Unidade Administrativa; distribuir
interna e externamente correspondéncias, documentos e malotes, a critério e orientagdo de sua supervisao
imediata; preparar e operar maquinas de duplicacdo de copias, executar servicos externos em bancos,
reparticbes publicas, empresas e em outros locais de acordo com instrugdes superiores, realizando
entrega e protocolo de documentos e correspondéncias; dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura
para o desempenho das atribuicdes do emprego; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPIs,
(Equipamentos de Protegao Individual); executar outras tarefas afins.

Emprego

ASSISTENTE CONTABIL

ATRIBUIGOES:

Atividade de nivel médio de natureza especializada, envolvendo a execugao das tarefas relativas a
contabilidade, escrituragao e autorizagdo de despesas. Planejar, efetuar coordenar e controlar trabalhos
contabeis; Registrar os atos e fatos administrativos que demonstram a situagéo da Prefeitura, por meio de
levantamento de balango; Proceder a conferéncia de registro contabil, com o fim de observar a
fidedignidade dos balangos que apresentam a situagdo econdmica e financeira da Prefeitura; Tratar do
relacionamento da Prefeitura com os demais poderes publicos, principalmente no campo contabil e
tributario; Proceder a exame minucioso de escrituragdo contabil do municipio, conferindo e observando os
documentos, examinando os livros, a fim de verificar a veracidade dos fatos registrados; Efetuar servigos
afins, quando necessario e solicitado pela chefia.




Emprego

Assistente Social

ATRIBUIGOES:

Elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu
desenvolvimento e integragdo na comunidade; Efetuar levantamento de dados para identificar problemas
sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal
e servidores municipais; Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao de obra e sua integragao
no mercado de trabalho; Participar da elaboragcdo e execugdo de campanhas educativas no campo de
saude publica, higiene e saneamento; Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e
desamparados; Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas de
habitacdo, saude, higiene, educagao, planejamento familiar e outros; Promover, por meio de técnicas
proprias € por meio de entrevistas, palestras, visitas em domicilios e outros meios, a prevengao ou a
solucdo de problemas sociais identificados entre outros grupos especificos de pessoas; Organizar €
manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioecondmicas dos servidores municipais,
bem como dos pacientes assistidos nas unidades de Assisténcia Social; Participar da elaboracgao,
execugao e avaliagdo dos programas de orientagdo educacional e pedagdgica na rede escolar municipal;
Aconselhar e orientar a populagao nos postos de saude, escolas e creches municipais;

Atender aos servidores do Municipio que se encontrarem em situagao-problema; Atuar junto a servidores
municipais aposentados; Realizar visitas de supervisdo nas creches, elaborando proposta de trabalho,
relatérios de avaliagdo e discutindo alternativas e encaminhamentos de questdes gerais junto a
coordenacao de creches; Programar atividades de integragdo e treinamento para gerentes, médicos,
diretores de escola e servidores em geral das diversas areas do Municipio; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego

ASSISTENTE JURIDICO

ATRIBUIGOES:

Exercer as funcdes de consultoria de todos os Orgdos internos da Secretaria de Assuntos Juridicos,
auxiliando na elaboracdo de parecer juridico mediante supervisdo do Secretario Municipal ou dos
Procuradores de Carreira que assinara conjuntamente, pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo
e dirimindo duvidas, por escrito ou verbalmente e, pronunciando-se sobre questdes juridicas envolvendo
atos administrativos, processos, questdes trabalhistas, licitagées e outras demandas; elaborar ou apreciar|
minutas de resolugdes, instrugbes normativas, circulares e demais atos administrativos afins; revisar
contratos, termos, ajustes, acordos, distratos e aditivos, bem como redigir termos de consorcios, convénios
outros atos desta espécie, observando o0s aspectos técnico-juridicos; controlar os processos
administrativos da inscricdo e cobranca da divida ativa, bem como expedir e assinar intimagoes,
notificagdes, editais, avisos e outros documentos relacionados com a cobranga da divida ativa; estudar a
matéria juridica e de outra natureza, pesquisando cddigos, leis, Constituicdes (Federal e Estadual) e Lei
Organica do Municipio, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel;
responder consulta sobre interpretagées de textos legais de interesse da Secretaria; elaborar informacgdes
nos mandados de seguranga, a pedido do procurador responsavel; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengéo dos EPI's
(Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras atividades afins, somente podendo agir em
procedimentos internos da Secretaria, de conhecimento da equipe do Secretario e seu Adjunto, do
Procurador Geral e do Consultor Geral.

Emprego

AUDITOR DO TESOURO MUNICIPAL

ATRIBUIGOES:

As Atribuigdes do Auditor do Tesouro Municipal estdo estabelecidas no § 1° do Art. 1° da Lei Municipal n°
3.808m de 12 de agosto de 2021, reproduzidas abaixo:

§ 1° Seréo atribuigbes do Auditor Fiscal do Tesouro Municipal:

| - realizar atividades pertinentes a fiscalizagdo e arrecadagdo do Municipio, inspecionando




estabelecimentos industriais, comerciais, de prestagédo de servigcos e outros, de acordo com a legislagao
vigente;

Il - constituir o crédito tributario, mediante langamento, inclusive por emisséo eletrénica, proceder a sua
revisdo de oficio, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislagdo e proceder a revisdo das
declaragbes efetuadas pelo sujeito passivo;

Il - controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizagao,
objetivando verificar o cumprimento das obrigagbes tributarias do sujeito passivo, praticando todos os atos
definidos na legislagao especifica, inclusive os relativos a busca e a apreensao de livros, documentos €
assemelhados, bem como o de lacrar bens moéveis, no exercicio de suas fungoes;

IV - supervisionar o compartiihamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais administragdes
tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio;

V - provir a apreensao, mediante lavratura de termo, de livros, documentos e papéis necessarios ao exame
fiscal, proceder ao arbitramento do crédito tributario, nos casos e na forma prevista na legislacéo
pertinente;

VI - avaliar e especificar os parametros de tratamento de informagédo, com vistas as atividades de
langamento, arrecadagao, cobranga e controle de tributos e contribuices;

VIl - planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros érgaos,
as atividades de repressao a sonegacao fiscal, ocultagéo de bens, direitos e valores;

VIl - desconsiderar atos ou negdcios juridicos praticados com a finalidade de dissimular a ocorréncia do
fato gerador do tributo ou a natureza dos elementos constitutivos da obrigagéao tributaria;

IX - analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos administrativo-fiscais, nas respectivas esferas de
competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditorio, a solicitagao de retificagdo de
declaragdo, a consulta, a imunidade, a quaisquer formas de suspensao, exclusdo e extingdo de créditos
tributarios previstos na Legislagcao vigente, a restituicdo, ao ressarcimento e a redugdo de tributos €
contribuicbes, bem como participar de 6rgdos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a
Administracao Tributaria;

X - estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta;

Xl - elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria
tributéria;

XIl - supervisionar as atividades de disseminagdo de informag¢des ao sujeito passivo, visando a
simplificacdo do cumprimento das obrigagdes tributarias e a formalizagéo de processos;

XIIl - elaborar minuta de célculo de exigéncia tributaria alterada por decisdo administrativa ou judicial;

XIV - prestar assisténcia aos érgaos encarregados da representagéo judicial do Municipio;

XV - informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa antes do termo
prescricional;

XVI - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadagéo e de
cobranga dos impostos, taxas e contribuigdes;

XVII - realizar pesquisa e investigacao relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal;

XVIII - examinar documentos, livros e registros de instituigcdes financeiras, referentes a contas de depdsitos
e aplicagbes financeiras de titularidade de sujeito passivo para o qual haja processo administrativo
instaurado ou procedimento fiscal em curso, desde que, a quebra do sigilo bancario seja considerada, pelo
Diretor do Departamento responsavel pela fiscalizagdo do tributo objeto da verificagdo, indispensavel para
a conclusao da fiscalizagao;

XIX - apresentar estudos e sugestdes para o aperfeigoamento da legislagéo tributaria municipal e para o
aprimoramento ou implantagao de novas rotinas e procedimentos;

XX - avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de langamento,
arrecadacgao, cobranga e controle de tributos e contribui¢des;

XXI - acessar as informagdes sobre o andamento de agdes judiciais que envolvam créditos de impostos e
contribuigdes de competéncia do Municipio de Andradina;

XXII - informar processos e demais expedientes administrativos;

XXIII - desenvolver estudos objetivando o0 acompanhamento, o controle e a avaliagao da receita tributaria;
XXIV - exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacao da legislagéo tributaria e
ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais;




XXV - exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelas autoridades superiores, na esfera de
competéncia da Secretaria da Fazenda, inclusive no d&mbito administrativo;

XXVI - exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelas autoridades, na esfera da administragéao
tributaria da Secretaria da Fazenda, assim como as demais atribuicées de fiscalizagdo tributaria previstas
em lei ou convénio;

XXVII - como representante do 6rgdo de administracdo tributaria do Municipio de Andradina, participar em
comités gestores, grupos de trabalho ou 6rgaos equivalentes que tenham como escopo a regulamentagao
e a gestao de tributos de interesse do Municipio.

Emprego

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

ATRIBUIGOES:

Executar tarefas predominantemente bracais e sob supervisdo direta da unidade administrativa onde
estiver lotado, relacionadas a servigos de faxina, varricdo, higienizacdo e arrumagao de proprios
municipais, abrangendo salas, consultérios, escritérios, oficinas, quartos, cozinhas, laboratérios, copas,
banheiros e outras dependéncias e respectivos moveis, utensilios e veiculos; servicos de apoio diversos,
tais como: preparagado e distribuicdo de café, cha, lanches, refeigbes e agua potavel pelas diversas
unidades administrativas; servigos de movimentagao e transportes de mdveis, utensilios, materiais de
construgdo, pecgas, ferramentas, acessorios e equipamentos, bem como auxilio na execugdo de servigos
por parte de outros profissionais na equipe em que atue; servicos de manutengao de vias publicas e de
instalacao de equipamentos, executando abertura, cobertura e compactagcéo de cavas e valetas; limpeza e
desobstrucdo de galerias, rede de esgoto, bocas de lobo, pocos de visita e similares; servicos de
escavagOes, demoli¢gdes, transporte, carga, descarga e acomodagdo de materiais, ferramentas e
equipamentos; servigos de produgdo em usina municipal de asfalto e artefatos de concretos; operacgéo e
manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados (martelete pneumatico,
compactadores, bombas etc.); transporte de materiais dos almoxarifados e de produtos alimenticios na
area da Merenda Escolar; executar outras tarefas afins, de acordo com a determinagdo da Chefia; zelar
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagao,
guarda e manutengao dos EPI’s (Equipamentos de Protecao Individual), durante o seu turno de trabalho.

Emprego

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ATRIBUIGOES:

As atribuicdes do Auxiliar de Desenvolvimento Infantil foram estabelecidas através do Art. 1° da Lei
Municipal n° 3.424, de 14 de novembro de 2017, abaixo reproduzidas:

Art. 1° Ficam criados na estrutura organica da Prefeitura Municipal de Andradina 80 (oitenta) empregos, de
provimento efetivo, de Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - ADI que serdo lotados na Secretaria Municipal
de Educacgéo, com as seguintes atribui¢des:

| - atuar junto as criangas nas diversas fases de Educacgao Infantil e Ensino Fundamental — EMEF/EMEBI,
sob a orientagdo do professor e/ou do Coordenador Pedagdgico;

Il - cuidar da higiene, alimentacao, repouso e bem-estar das criangas; apoiar o professor na constru¢ao de
atitudes e valores significativos para o processo educativo das criangas;

11l - ajudar o professor na organizagéo e manutengédo do material didatico pedagdgico;

IV - responsabilizar-se pela recepgdo e entrega das criangas junto as familias, mantendo um dialogo
constante entre familia e creche;

V - acompanhar as criangas, junto aos professores e demais funcionarios em aulas-passeio programadas
pela creche;

VI - participar de capacitagbes de formagéo continuada para os ADIs oferecida pela Secretaria Municipal
de Educacgao;

VII - auxiliar, quando necessario, na limpeza geral do prédio escolar e na preparagdo da merenda dos
alunos;




VIII - executar outras tarefas compativeis com o emprego, sempre que determinado pela chefia e qualquer
tarefa que implique em propor bem-estar as criangas a que for solicitado, a bem do Municipio.

Emprego

AUXILIAR DE ASSUNTOS CULTURAIS (Area: Musica)

ATRIBUIGOES:

Orientar oficinas e atividades de musicalizagdo desenvolvendo nogbes de notas musicais, leitura de
partituras e teoria musical em geral; Orientar oficinas e atividades de teclado que desenvolvam
conhecimentos elementares em teoria musical (énfase em harmonia funcional) e no repertério da musica
popular brasileira; Orientar oficinas e atividades de violdo classico e/ou popular que desenvolvam o
conhecimento das técnicas que abranjam postura, qualidade e projegdo sonoras, relaxamento,
musicalidade e nogdes de harmonia; Orientar oficinas de percussdo estimulando a criagdo musical nas
perspectivas da cultura afro-brasileira enfocando o ritmo, o arranjo, a pratica e a performance; Orientar
oficinas e atividades relacionadas a impostagéo vocal, entonagéo, projegéo vocal, respiragao diafragmatica
e diccdo que estimulem o conhecimento de musica e canto da cultura afro-brasileira; Orientar oficinas €
atividades de canto coral visando o desenvolvimento de habilidades artisticas relacionadas a canto e
formacgao de coral.

Emprego

BIBLIOTECARIO(A)

ATRIBUIGOES:

Organizar e dirigir bibliotecas; executar servigos de classificacéo e catalogagdo de material bibliografico e
documentos em geral; utilizar os recursos de processamento de dados nos sistemas de biblioteca, centros
de documentagéo e servigos de informagdes; realizar estudos, pesquisas, relatérios, pareceres, resumos,
indices e bibliografias sobre assuntos dentro do seu campo profissional; atender ao servigo de referéncia e
providenciar as medidas necessarias ao seu aperfeicoamento; orientar os usuarios na escolha de livros,
periodicos e demais documentos, bem como na utilizacdo de catélogos e indices; registrar e apresentar
dados estatisticos relativos a movimentagdo em geral; orientar a preparagdo do material destinado a
encadernagao; supervisionar o servigo de conservacgao dos livros de documentacgéao; planejar e orientar o
desenvolvimento do processo documental e informativo na area de sua atuacgéo; realizar atividades de
identificagdo das espécies documentais; atuar no planejamento de novos documentos e multicopias;
efetuar o planejamento e organizagéo de centros de documentagao; dirigir centros de documentagéo e
informacéo constituidos de acervos arquivisticos e mistos; realizar o planejamento e a organizagao dos
servicos de microfilmagem; orientar e planejar a automacgao de atividades especificas; promover medidas
necessarias a preservagao e conservagao dos documentos arquivados; desenvolver atividades técnicas
relacionadas a projetos de sistemas de informagdes e/ou atividades de analise de capacidade de
maquinas; executar tarefas a partir das necessidades de aquisigéo, implantagao, reformulagéo, instalagao
e recursos de computacao; avaliar periodicamente a eficiéncia dos sistemas colocados a disposi¢cao dos
usuarios; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela
adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de Protegcédo Individual); executar|
outras tarefas afins.

Emprego

BORRACHEIRO

ATRIBUIGOES:

Desmontar rodas de veiculos e de maquinas pesadas, separando os pneus avariados e retirando a cdmara
de ar do seu interior, utilizando macaco, marreta de borracha, chave de roda, espatula e maquina de
descartar pneus, para substituicdo, conserto ou restauragdo; separar camaras, enchendo-as de ar,
utilizando compressor, mergulhando-as em agua, servindo-se de recipiente proprio, para localizagdo do
vazamento, limpando-as e vulcanizando borracha laminada no local do furo; vedar furos encontrados na
camara de ar, utilizando materiais adesivos; inflar pneumaticos, injetando ar comprimido na camara e
cobrindo-os conforme tabela de especificagbes; substituir valvulas de pressao defeituosas, inflando a
camara de ar comprimido e testando seu funcionamento; executar trocas de pneus dentro e fora da oficina




mecanica do Municipio; examinar as partes mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem,
visando nivelar sua superficie externa; executar servigos de recauchutagem, colocando nova camada de
borracha; executar pequenos servigos na roda do veiculo, objetivando prolongar o uso da mesma; verificar
diariamente o nivel do 6leo do compressor automatico de ar, completando se necessario; zelar pela
limpeza do local de trabalho; participar de reunides e grupo de trabalho; responsabilizar-se pelas
maquinas, equipamentos e ferramentas existentes nas oficinas, providenciando a sua manutencgéo
preventiva e ou corretiva; executar outras atribuigoes afins.

Emprego

CARPINTEIRO

ATRIBUIGOES:

Selecionar o material mais adequado para a realizagao do trabalho; tragar os contornos da pega segundo o
modelo desejado, possibilitando o corte da mesma; confeccionar pecgas, serrando, aplainando, alisando,
furando e executando outras operagdes com ferramentas, tais como: plaina, serrote, formao, goiva,
ferradeira, serras, maquinas e outros instrumentos de carpintaria; montar as pecgas, encaixando-as €
fixando-as com cola, pregos ou parafusos, formando o objeto desejado; instalar esquadrias e outras pecas
de madeira ou metal como janelas, basculantes, fechaduras, e outros, em locais préprios; reparar
elementos de madeira, substituindo partes desgastadas ou deterioradas para recompor a forma anterior|
das mesmas; colocar ou substituir ferragens em moveis, como fechadura, macganeta, ferrolho e outros;
montar formas para concretagem, pecas empregadas em obras de carpintaria, forros, palanques e
engradamentos; realizar acabamento em moveis, pintando, encerando, envernizando ou revestindo em
férmica; amolar e afiar as ferramentas de corte e pegas de maquinas operatrizes, usando rebolo, lima
pedra de afiar, esmeril e outros; operar maquinas de carpintaria, como serra fita, tupia, desempenadeira,
serra circular, torno, desengrossadeira, furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a
madeira, acionando os dispositivos e controlando a execugédo dentro das medidas e formas desejadas;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos materiais, maquinas, equipamentos e instrumentais
colocados a sua disposigao; proceder a limpeza e manutengdo das maquinas operatrizes de carpintaria;
participar de reunides e grupos de trabalho; executar outras atribuiges afins.

Emprego

Contador

ATRIBUIGOES:

Codifica e prepara dados contabeis, financeiros e orgamentarios, a fim de preparar subsidios para a
elaboragcdo da proposta orcamentaria; Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das
dotagbes orgcamentarias sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagao
comprobatoéria, obtendo a aprovagao de Diretoria e enviando-a ao 6rgao competente para apreciagéo e
julgamento; executa os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis; procede aos trabalhos de
classificagdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens
e servigos; elabora cronogramas financeiros de recebimentos e desembolso e seus ajustes de acordo com
a proposta orgcamentaria e as disponibilidades dos recursos; Executa servigos de escrituracdo em todas as
modalidades especificas, conhecidas como demonstrativos; Efetua o controle diario da movimentagao
financeira; efetua os langamentos contabeis na forma preconizada pela Lei n° 4.320/64 e demais
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; Prepara e informa dados para os programas,
projetos, atividades, metas e riscos fiscais da Autarquia para a elaboragédo do Plano Plurianual - PPA, Lei
de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentaria do Municipio; Efetua os procedimentos necessarios
para provisionamento financeiro em atendimento as diretrizes estabelecidas pela Autarquia quanto ao
pagamento de fornecedores de bens e servigos e folha de pagamento e empregos dos servidores; Efetua
o empenho das despesas, classificando-as de conformidade com a legislagdo vigente e observando-se
rigorosamente a Lei Orgamentaria Anual vigente; Procede as liquidagbes das Notas de Empenho,
observando rigorosamente o recebimento dos bens e servicos pelo setor competente; prepara as ordens
de pagamento, depois de cumpridas as formalidades anteriores, observando as disponibilidades dos




recursos existentes, retendo dos servidores ou fornecedores os impostos ou contribuigées definidas em Lei
Municipal, Estadual e Federal; Elabora os Balancetes mensais e demonstrativos contabeis de receita e
despesa e demais relatérios preconizados pela Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 e demais
normas e restricdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; Procede a alimentagédo dos sistemas
informatizados, de forma a atender ao calendario de obrigagdes normatizadas pelo Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo; efetua a Prestacdo de Contas Anual de conformidade com as exigéncias do Tribunal
de Contas do Estado de Sado Paulo; Promove a publicagdo dos relatorios, Balancetes e demais
informagdes no site da Autarquia e do Municipio; Promove a publicagdo dos Relatérios de Gestéo Fiscal da
Autarquia, de forma a atender a Lei Complementar n° 101/2000; Participa em conjunto com o Municipio
das Audiéncias Publicas, de forma a expor os dados da Autarquia; Opera equipamentos e sistemas de
informatica e outros necessarios ao exercicio de sua atividade; Mantém organizado, limpo e conservado os
materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho que estdo sob sua responsabilidade; Efetua o
procedimento e recolhimento das guias dos valores consignados retidos de fornecedores ou s; procede a
alteracdo orgamentaria com a abertura de créditos adicionais suplementares e créditos especiais quando
necessarios de conformidade com a Lei n° 4.320/64; Efetua a compatibilizagdo entre PPA — LDO — LOA do
Orgao, propiciando a mensuracdo dos programas e metas da administracdo, possibilitando a verificagao
da eficiéncia e eficacia destas agdes; exerce outras atividades inerentes a fungéo e exigidas pelos 6rgéos
de Fiscalizagao.

Emprego

COVEIRO

ATRIBUIGOES:

Preparar os jazigos para a realizagdo de sepultamento dentro da programacado estabelecida pela
administragdo do cemitério; abrir covas nos lotes de terrenos definidos pela chefia imediata; construir a
base dos jazigos, gavetas ou nichos dentro dos padrdes legais, de acordo com a determinagéo da chefia;
providenciar e executar a colocagdo dos caixdes e urnas nos jazigos, gavetas ou nichos; fechar a
sepultura, providenciando a vedagdo de acordo com os dispositivos legais de Higiene Sanitaria ¢
assegurando sua inviolabilidade; executar os servigos de inumagao e exumagao; efetuar o transporte
manual de urnas mortuarias; manipular cadaveres; auxiliar na montagem de veldrios realizados no
cemitério; efetuar servicos de conservagédo, manutencao, limpeza, jardinagem, pintura e consertos no
cemitério; executar atividades de alvenaria no cemitério, de acordo com a demanda dos servigos; obedecer
as normas de Seguranca do Trabalho; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de
Protecao Individual); executar outras tarefas afins.

Emprego

DESENHISTA

ATRIBUIGOES:

Auxiliam arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenagao de projetos de construgéo civil e
arquitetura. Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas, cartograficas e outros, conforme
normas técnicas. Submeter os esbogos elaborados a apreciagao superior. Elaborar desenhos dos projetos,
definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de execugdo e outros elementos técnicos.
Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades. Proceder
levantamentos e medi¢des de edificagdes, ambientes e locagdes, para posterior execugao dos desenhos.
Proceder as redugbes e ampliagbes de desenhos, baseando-se em desenhos ja executados. Executar
desenhos baseando-se em croquis ou originais para permitir a preparagédo de plotagem e outros processos
de reprodugdo. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fungao.

Emprego
DIGITADOR
Atribuigdes:




Organizam a rotina de servigos e realizam entrada e transmissdo de dados, operando computadores;
registram e transcrevem informagdes para fins de emissdo de guias para recolhimento de tributos; pode
transcrever para o computador documentos redigidos pelas chefias, tais como contratos,
correspondéncias, atos da secretaria geral, tais como Portarias, Decretos, Projetos de Lei e Leis. Pode
realizar outros servigos de informatica, em outros programas, conforme orientagdo de sua chefia. Opera
um teclado para entrar informag¢des em um computador; digita informacdes a partir de documentos ou da
tela do computador; verifica a informacéo na tela em relagédo ao documento original; corrigi erros e informa-
0S ao seu supervisor; imprimi documentos; pode executar alguns servicos gerais de escritério como
atender telefone, enviar fax e atuar como recepcionista. Habilidades necessarias: boa habilidade de digitar;
boa memdria. Saber seguir instrugdes e ser detalhista. Trabalham em escritérios; usam computadores e
equipamentos de escritério; algumas vezes trabalham sob pressdo devido a prazos; tendinite pode ser|
evitada com exercicios durante o trabalho. Normalmente trabalham em horarios normais, porém, podem
ser solicitados para trabalhar em turnos, periodos longos, noites ou fins de semana. Trabalham sob
supervisao e interagem com outros colegas de trabalho.

Emprego

EDUCADOR SOCIAL

ATRIBUICOES:

Atuar em atividades de assisténcia aos programas, projetos e servigos, relativos a area de assisténcia
social. Auxiliar na identificacdo da realidade e necessidade propria de cada individuo, programando €
desenvolvendo atividades Iudicas, recreativas, artesanais, culturais e pedagdgicas visando cumprir
necessidades fundamentais do individuo, tais como: saude, escolar, profissionalizagao, cultura e convivio
familiar, social e comunitario. Auxiliar na execugao de atividades visando o estabelecimento de vinculos
sociais e o convivio grupal, familiar e comunitario, conforme os programas, projetos e servigos vigentes;
Abordagem e busca ativa de individuos nos territorios, nos quais de identifiquem as incidéncias de trabalho
infantil, exploragdo e abuso sexual de criangas e adolescentes, situacao de rua, dentre outras. Coordenar
e executar oficinas socioeducativas; Relatar os atendimentos socioeducativas desenvolvidos e/ou
ocorréncias verificadas efetuando registros relativos aos atendimentos; Auxiliar os profissionais técnicos na
conducgao de atividades/agbes; Participar em reunides técnicas de trabalho e estudos de casos junto a
equipe multiprofissional; Auxiliar a equipe técnica no levantamento de dados e informagbes para
elaboracao de planos, programas e projetos sociais; Participar de projetos, cursos, eventos, conferéncias,
capacitagdes entre outros, conforme a politica interna da instituicdo; Elaborar relatério qualiquantitativo
mensal das atividades desenvolvidas; Participar dos mecanismos de monitoramento e avaliacdo do
processo de trabalho dos impactos dos servigos ofertados; Participar de atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagéao; Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia,
quando necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados os
materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, sob sua responsabilidade; Executar outras tarefa
correlatas ao emprego.

Emprego

ECONOMISTA

ATRIBUIGOES:

Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas ao desenvolvimento da
atividade econdmica e do empreendedorismo; fomentar novos negdcios para o Municipio, oferecendo a
pertinente orientagédo técnica; formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas ao
desenvolvimento econdmico do Municipio; promover a integragao, intercambio e convénios com entidades
federais, estaduais e municipais, bem como érgéos internacionais e iniciativa privada, no que se refere as
politicas de desenvolvimento econémico do Municipio; propor a concessao de incentivos para instalagao
de empresas comerciais, industriais e prestadoras de servicos; elaborar e acompanhar projetos relativos
ao desenvolvimento econdmico e trabalho, individualmente ou em parceria com outras entidades publicas
ou privadas; monitorar e avaliar os impactos das agbdes desenvolvidas por intermédio das parcerias
estabelecidas; firmar parcerias com instituigdes de formacéao profissional, visando construir conhecimento ¢




apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de cadeias produtivas; monitorar as
vocagdes regionais e as agbes destinadas a fomentar o desenvolvimento local, mensurando os impactos
causados na geragdo de trabalho, ocupagédo e renda; atuar na redugdo das desigualdades regionais;
exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagéo.

Emprego

ELETRICISTA

ATRIBUIGOES:

Montar e fazer a manutengdo de instalagbes elétricas e de aparelhos e equipamentos elétricos para
assegurar as condigdes de funcionamento regular e permanente da aparelhagem elétrica das instalagdes,
aparelhos e equipamentos da municipalidade; Fazer a instalagdo, reparo ou substituigbes de l1ampadas,
tomadas, fios, painéis e interruptores; Reparar a rede elétrica interna, conservando ou substituindo pecgas
ou conjuntos; Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores,
solda e outros recursos; Efetuar ligagdes provisérias de luz e forga em equipamentos portateis € maquinas
diversas; Substituir ou reparar refletores e antenas; Instalar fios e demais componentes, testando-os para
permitir a utilizagdo dos mesmos em trabalhos de natureza eventual ou temporaria; Executar pequenos
trabalhos em rede telefbnica; Manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de
conservagao e limpeza; Participar de reunides e grupos de trabalho; Responsabilizar-se pelo controle ¢
utilizacdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros materiais colocados a sua disposi¢cao; Proceder
a instalacdo e manutengdo de semaforos; Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do emprego
que lhe forem solicitadas.

Emprego

ENCANADOR

ATRIBUIGOES:

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagbes de material metalico ou ndo metalico, soldando ou
furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a conducdo de ar, agua, vapor €
outros fluidos, bem como a implantagdo de redes de agua e esgoto. Estudar o trabalho a ser executado
analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras informagdes, para programar o roteiro de
operagdes; Marcar os pontos de colocagdo das tubulagbes, unides e furos nas paredes, muros e
escavacoes do solo, utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcacao para orientar a instalagcao do
sistema projetado; Executar a instalagdo de rede primaria e secundaria de agua e esgoto em obras
publicas de construcéo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes
anexas, de acordo com as determinagbes dos croquis, esquemas ou projetos; Executar os servigos de
consertos e manutencdo de equipamentos hidraulicos, efetuando a substituicdo ou reparagédo de pecas,
para manté-los em bom funcionamento; Testar as redes hidrossanitarias instaladas ou os equipamentos
reparados, utilizando ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade; Elaborar o orgamento de
material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdo do que é necessario; Outras
atribuigbes afins e correlatas ao exercicio do emprego que lhe forem solicitadas.

O ocupante do emprego podera executar suas fungbes em qualquer area/setor da Administragéo.

Emprego

ENGENHEIRO (qualquer area)

ATRIBUIGOES:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos,
meétodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgao, a manutencao e
0 reparo das obras e assegurar os padrdes técnicos. Elaborar projeto de construgdo, preparar plantas e
especificagcdes da obra, indicar tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao de obra necessaria e
efetuar calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagdo; Supervisionar e fiscalizar obras,
servicos de terraplanagem, projetos de locacao, projetos de obras viarias, observando o cumprimento das
especificagdes técnicas exigidas, para assegurar os padrbes de qualidade e seguranga; Proceder a uma
avaliacdo geral das condigbes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgéo; Calcular




os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas €
efetuando comparacgdes, para apurar a natureza e especificagdo dos materiais que devem ser utilizados na
construgado; Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteragbes ocorridas em relagédo aos projetos aprovados; Outras atribuigbes afins e correlatas ao exercicio
do emprego que lhe forem solicitadas.

O ocupante do emprego podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da Administragao.

Emprego

Engenheiro Civil

ATRIBUIGOES:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos,
meétodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgéo, a manutengao e
0 reparo das obras e assegurar os padrdes técnicos; Elaborar projeto de constru¢do, preparar plantas e
especificagdes da obra, indicar tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao de obra necessaria €
efetuar calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagdo; Supervisionar e fiscalizar obras,
servigos de terraplanagem, projetos de locagao, projetos de obras viarias, observando o cumprimento das
especificagdes técnicas exigidas, para assegurar os padroes de qualidade e segurancga; Proceder a uma
avaliacdo geral das condigbes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgao; Calcular
os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas €
efetuando comparacdes, para apurar a natureza e especificagao dos materiais que devem ser utilizados na
construgcdo; Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteragbes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; Outras atribuigbes afins e correlatas ao exercicio
do emprego que lhe forem solicitadas.

Emprego

ENGENHEIRO AGRONOMO

ATRIBUIGOES:

Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas.

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com os tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagédo de sementes, o crescimento
de plantas e o rendimento das colheitas; Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e
adubagem, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e
colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo; Elaborar e desenvolver métodos de combate
as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de insetos, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas; Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre
sistemas e técnicas de exploragédo agricola, formas de organizagéo, condi¢des de comercializagéo, para
aumentar a produgado e garantir seu comeércio; Coordenar atividades de formacao de viveiros de mudas,
controle de plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento
da arborizagdo das vias publicas e manutencdo de parques, jardins e areas verdes; Outras atribuigdes
afins e correlatas ao exercicio do emprego que lhe forem solicitadas.

Emprego

ESCRITURARIOS

ATRIBUIGOES:

Auxiliar na execugcdo de tarefas administrativas envolvendo a interpretagdo e observancia de lei,
regulamentos, portarias e normas gerais; redigir, sob supervisdo, oficios, ordens de servico e/outros;
executar trabalhos de digitagdo e datilografia; preencher fichas, formularios, taldes, mapas e/ou outros,
encaminhando-os aos 6rgaos especificos; auxiliar na preparagdo de documentagéo para admisséo e
rescisdo de contrato de trabalho, verificando as anotagdes na carteira profissional e auxiliar na distribuicao
de identidade funcional; auxiliar na elaboragéo da folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para




preenchimento das guias relativas as obrigagdes sociais; auxiliar no controle, sob supervisao, da
requéncia dos servidores municipais e auxiliando no acompanhamento da escala de férias; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Emprego

FISCAL DE OBRAS

ATRIBUIGOES:

Fiscalizar a construgao e edificacéo de obras particulares no territério do Municipio e dar orientagao técnica
especifica; emite autos de infragao e notificagdes sobre essas agdes; atender a contribuintes notificados
nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos; realizar fiscalizagao e localizagdo de processos de
construgéo e locagdo dos imoéveis, contribuindo decisivamente nos teores das notificagbes aplicadas;
arquivar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuacéo.

Emprego

FISCAL FAZENDARIO

ATRIBUIGOES:

As atribuigbes do Fiscal Fazendario estdo estabelecidas no § 2° do Art. 1° da Lei Municipal n® 3.808 de
12/08/2021, abaixo reproduzidas:

§ 2° Sao atribui¢cdes do Fiscal Fazendario:

| - exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante,
prestadores de servigo, estabelecimentos de crédito e instituigdes financeiras;

Il - orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributaria;

11l - lavrar termos, intimagdes e notificagdes, de conformidade com a legislagao pertinente;

IV - executar a auditoria fiscal em relagcdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas ligadas a
situacao que constitua o fato gerador da obrigacgéo tributaria;

V - proceder a inspec¢ao dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas ligadas ao fato gerador
do tributo;

VI - proceder a cobranga de tributos municipais, bem como dos acessorios, adicionais e penalidades, nos
casos previstos em Lei;

VII - realizar sindicancias decorrentes de requerimentos, de revisdes, isengdes, imunidades, demoligbes de
prédios e pedido de baixa de inscri¢ao;

VIII - proceder quaisquer diligéncias exigidas pelo servico;

IX - autuar contribuintes em infragédo, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as
respectivas notificagbes para assegurar o cumprimento das normas legais;

X - prestar informagdes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins estatisticos de producéo;
XI - emitir pareceres sobre a criagao, alteragédo ou suspensao de tributos;

XII - orientar e exercer a Fiscalizagdo Geral com respeito a aplicagdo das Leis Tributarias Municipais e de
outros entes federativos quando conveniado;

XIIl - cumprir e fazer cumprir as disposigdes relativas aos tributos municipais, estudar o sistema tributario;
orientar o servico de cadastro e fazer pericias;

XIV - prolatar pareceres e informagdes sobre os langamentos e processos fiscais;

XV - lavrar autos de infracdo, de langcamentos, assinar intimagdes e embargos, organizar o cadastro fiscal
e orientar o levantamento estatistico especifico;

XVI - emitir parecer em processos sobre pedidos de isengao e nos recursos contra o langamento;

XVII - coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagéo externa;
XVIII - propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administragao fiscal, bem
como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

XIX - fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, cobranca e controle de
recebimento dos tributos;

XX - lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagdo e documentos, intimagéo e documentos correlatos;

XXI - verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;




XXII - exercer ou executar outras atividades ou encargos que Ihe sejam determinados por Lei ou ato
regular emitido por autoridade competente.

Emprego

FISCAL DE SERVIGOS PUBLICOS

ATRIBUIGOES:

Fiscalizar iméveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes publicas, ambulantes, verificando o
cumprimento da legislacao pertinente, em especial o Cédigo de Posturas e o Codigo Tributario Municipal.
Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais, diversées publicas e outros, verificando a correta
inscricao quanto ao tipo de atividades para o recolhimento de tributos municipais, visando o cumprimento
das normas legais; Efetuar o levantamento dos imodveis, verificando as areas existentes, para sua
atualizagdo cadastral; Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres ¢
logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida licenga, para evitar fraudes e irregularidades
que prejudiquem o erario publico; Fiscalizar o horario de funcionamento do comércio eventual, como
plantdes de farmacias, para assegurar o cumprimento de normas legais; Atender as reclamagbes do
publico quanto a problemas que prejudiquem o bem-estar, com referéncia a residéncias, estabelecimentos
comerciais, industriais ou prestadores de servigos, visando a seguranga da comunidade; Fiscalizar os
estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem-estar social dos ocupantes, vistoriando suas
dependéncias, fazendo cumprir as disposi¢gdes municipais; Outras atribuicbes afins e correlatas ao
exercicio do emprego que |Ihe forem solicitadas.

O ocupante do Emprego podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da Administragéao

Emprego

GUARDA MUNICIPAL

ATRIBUIGOES:

Garantir a prestacado qualitativa dos servicos de vigilancia dos proprios municipais e de outros
considerados de interesse pela administragéo; realizar rondas diuturnas e noturnas nas dependéncias de
edificios e areas adjacentes, vistoriando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso; cuidar das
“guaritas” e passagens sobre as vias férreas; controlar a entrada e saida de pessoas (funcionarios €
usuarios), veiculos e materiais, anotando a placa dos veiculos, conferindo notas fiscais e outros registros
solicitados, prestar informagdes e encaminhar as pessoas as dependéncias de destino, elaborar relatorios
e outras iniciativas administrativas capazes de propiciar resolugado de situagéo imprevistas; participar de
acoes e atividades necessarias ao bom funcionamento das unidades, executar agdes e tarefas correlatas a
defesa do patrimdnio publico, participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento
do processo de trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia.

Emprego

INSTRUTOR DE ARTES E CULTURA

(Area: Canto e Coral, Musica, Teatro, Danga, Capoeira, Hip-Hop, Artes Plasticas e Artesanato)
ATRIBUIGOES:

Desenvolver habilidades manuais, despertando o gosto para as artes manuais, considerando as
especificidades. Ensinar teorias, praticas e técnicas de artes visuais e culturais e instrumentos para
exteriorizar atividades recreativas, educativas e profissionalizantes, como aulas de artesanato, mosaico,
pintura em tela e tecido e producdo de bijuterias. Selecionar métodos e técnicas adequadas ao ensino de
artes visuais e culturais. Ensinar teorias e praticas relativas a artes visuais e culturais. Utilizar técnicas,
recursos e instrumentos para exteriorizar a arte na pintura, teatro, artesanato, mosaico, pintura em tela e
tecido, produgéo de bijuteria, etc. Executar atividades de artes plasticas tais como: formas graficas para
comunicagao e propaganda, desenhos e outros. Elaborar plano do curso. Selecionar a metodologia a ser|
aplicada. Ministrar as aulas utilizando textos e exposicoes tedricas, leitura de obras literarias. Participar de
programa de treinamento, quando convocado. Programar e executar atividades de recreagao do paciente,
considerando suas limitacdes fisicas e o periodo de integracdo. Orientar e acompanhar o paciente em
atividades recreativas, de acordo com o limite de idade e condigdes fisicas de cada um. Definir o publico




alvo, identificar caracteristicas de risco e estabelecer cronograma. Pesquisar, definir e requisitar
equipamentos e materiais. Planejar atividades laborais, manuais e artesanais, com fins terapéuticos.
Ensinar e/ou demonstrar as atividades propostas. Elaborar relatério das atividades desenvolvidas e da
evolugdo do paciente. Manter em condigbes adequadas os equipamentos e materiais para recreagao.
Identificar areas e situagbes de risco, bem como prevenir tais situagdes. Encaminhar o paciente para
atendimento especializado. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos
de medigdo e de programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcgao.

Emprego

JARDINEIRO

ATRIBUIGOES:

Descrigao sintética: cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros,
plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios a plantagao, para conservar e
embelezar parques e jardins. Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais; aparar grama, limpar e
conservar os jardins; efetuar a poda das plantas; regar diariamente as plantas; aplicar inseticida por|
pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias; fazer reformas de
canteiros; - executar servigos de ornamentagdo em canteiros; participar de reunides e grupos de trabalho;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem,
colocados a sua disposi¢ao; executar outras atribuigdes afins.

Emprego

LAVADOR DE CARROS

ATRIBUIGOES:

Descricao sintética: compreende os empregos que se destinam a executar tarefas de conservagdo de
veiculos. Atribuigdes tipicas: lavar por completo, enxaguar, pulverizar e lubrificar veiculos e maquinas;
limpar o interior dos veiculos; temperar os produtos quimicos para lavagem, de acordo com especificagdes
dos fabricantes; manobrar veiculos e maquinas para efetuar a lavagem; zelar pela guarda e conservacao
das ferramentas e materiais peculiares ao trabalho; manter sempre limpo o local de trabalho; lavar
externamente o motor e pegas avulsas; abastecer os veiculos de dgua no radiador e na bateria, e de 6leo
diversos; proteger com graxa os cabos de baterias; executar outras atribuigdes afins.

Emprego

MECANICO DE MAQUINA PESADA

ATRIBUIGOES:

Executa a manutencao de diversos tipos de maquinas, retroescavadeiras, pa carregadoras, tratores de
esteiras e outras maquinas pesadas, reparando e/ou substituindo pegas, fazendo ajustes, regulagem e
lubrificagdo convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de medigdo e controle, para
assegurar as maquinas, veiculos e equipamentos, um funcionamento regular e eficiente. Localizar defeitos
em maquinas, veiculos ou equipamentos mecanicos complementar, examinando o funcionamento ou
diretamente a pega defeituosa, para providenciar sua recuperagdo; Desmontar total ou parcialmente a
maquina, veiculo ou equipamento mecanico, orientando-se pelas especificagbes técnicas, utilizando
ferramentas apropriadas ou outros instrumentos, para consertar ou substituir a peca defeituosa; Reparar a
peca defeituosa ou a substituir, utilizando ferramentas ou instrumentos; Fazer a montagem do conjunto
reparado, ajustando as pegas, empregando instrumentos especificos, para devolver a maquina ou veiculo,
as condigdes normais de funcionamento; Lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando
Oleo, graxa, e produtos similares, para proteger a maquina e/ou veiculo, e assegurar-lhe um o6timo
rendimento; Verificar o trabalho executado, operando a maquina, veiculo ou equipamento complementar
em situacao real, para certificar-se de seu funcionamento, dentro das condigdes exigidas; Executar|
trabalhos simples de mecéanica de motores a combustdo de baixa e alta compresséo, movidos a gasolina,
oleo diesel e outros conjuntos mecanicos de automéveis, caminhdes, tratores, patrol, rolo compressor,




maquinas agricolas, etc; Ser responsavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento de pegas, e pela
lubrificacdo dos motores e conjuntos diversos. Executar outras tarefas semelhantes.

Emprego

MECANICO

ATRIBUIGOES:

Elaborar plano de manutengao: Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo; Preencher requisigao
de material; |dentificar o trabalho a ser realizado. Realizar manutengao de motores, sistemas e partes dos
veiculos: Selecionar ferramental de acordo com o trabalho; Remover o motor do veiculo; Efetuar limpeza
gera; Desmontar o motor; Conferir pegas no recebimento; Enviar pegas para retificagédo; Instalar motor no
veiculo; Montar motor; Ajustar valvulas no motor; Identificar tipos de transmissdo e funcionamento;
Remover sistemas de transmissdo; Efetuar ajustes de montagem na transmissao; Limpar filtros de
transmissao; Instalar sistemas de transmissao no veiculo; Ajustar componentes mecanicos elétricos e
hidraulicos; Regular freios; Sangrar sistema de freios; Drenar filtros da linha de alimentagéo; Interpretar
diagramas eletroeletronicos; Regular sistema de ignicao e injecao; Ajustar cubos de rodas; Regular altura
da suspensdo; Balancear rodas; Lubrificar articulagbes da suspensao; Alinhar sistema de diregéo;
Substituir bragcos do sistema; Substituir Pecas dos Diversos Sistemas: Trocar pegas com defeito de
fabricagdo; Trocar pecgas desgastadas pelo tempo de uso; Substituir agregados (compressor, alternador,
bomba d'agua etc.); Trocar filtros e lubrificantes; Substituir agregados da suspensao; Trocar pecas do
sistema de escapamento; Trocar fluidos hidraulicos; Trocar sistema de embreagem; Desmontar sistema
de transmissao; Trocar valvula injetora; Trocar componentes eletroeletronicos; Trocar amortecedores;
Trocar barras estabilizadoras e hastes de reagédo; Trocar molas; Trocar tensores; Trocar valvulas
pneumaticas;Trocar buchas; Trocar terminais esféricos (pivos); Trocar rolamentos de rodas; Trocar
componentes da unidade hidraulica; Trocar radiadores; Trocar sensores térmicos; Trocar mangueiras,
correias e polias; Trocar vedantes de 6leo e agua; Substituir bolsas de ar; Substituir 6leo de
amortecedores. Reparar Componentes e Sistemas de Veiculos: Reparar sistema de arrefecimento;
Reparar sistema de escapamento; Reparar valvulas pneumaticas; Reparar bomba de combustivel;
Reparar valvula injetora (diesel); Reparar carburadores; Reparar bomba injetora; Reparar sistema de
carga e partida; Reparar bomba hidraulica da diregdo; Reparar caixa de direcdo; Reparar chassis;
Reparar unidade hidraulica; Reparar bomba d'agua; Reparar sistema elétrico; Realizar manutengao da
bomba hidraulica; Realizar manutencédo do compressor de ar. Testar desempenho de componentes €
sistemas de veiculos: Testar desempenho do motor em dinamoOmetro; Testar motor no veiculo; Testar
sistema de transmissdo no veiculo;Testar valvulas injetoras;Efetuar testes hidraulicos e
pneumaticos; Testar circuitos eletroeletrénicos;Verificar funcionamento da alavanca e cabo de freios;
Testar presséo de alimentagéo e vazao; Verificar condigbes da tubulagao e tanque de combustivel; Testar
sistema eletroeletronico do freio ABS; Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento;
Verificar condigbes de funcionamento dos componentes do freio. Realizar trabalho com seguranga:
Identificar areas de risco; Descartar pecas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo normas
ambientais; Consultar recomendagdes de seguranga contidas nos manuais e nos veiculos; Vestir
equipamentos de protegao individual; Trabalhar com atengao seletiva

Emprego

Merendeira

Atribuicdes:

Preparar e distribuir refeigdes, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene e a
conservagdo dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos; Selecionar os ingredientes
necessarios ao preparo das refeigbes, observando o cardapio, 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
Servidores no preparo das refei¢cdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes
de uso; Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-se em recipientes apropriados, a fim de servir aos
alunos; Receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e a qualidade dos géneros
alimenticios, bem como a adequacao do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da




merenda; Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posigédo de
estoques e prevendo futuras necessidades para suprir a demanda; Zelar pela limpeza e higienizagéo de
cozinhas e copas, para assegurar a conservagao € o bom aspecto das mesmas; Fornecer dados e
informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboracdo de relatérios; Outras
atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do emprego que lhe forem solicitadas.

Emprego

Monitor De informatica

ATRIBUIGOES:

E o profissional com conhecimento técnico responsavel pela manutencdo de equipamentos de
informatica, atuando tanto de forma preventiva como corretiva. Atua tanto no hardware de um
computador, trocando pegas, avaliando a necessidade de atualizagdo tecnoldgica ou substituicdo de
componentes, indicando tecnologias mais adequadas ao sistema utilizado e ao usuario, como também
suporte nos softwares utilizados, acompanhamento do uso de tecnologias em todos os setores da
municipalidade, instalando programas e aplicativos, verificando e corrigindo erros, configurando,
desinstalando e atualizando programas, utilitarios e aplicativos. Realiza instalagdo e reparos em redes
l6gicas.

Emprego

Motorista

ATRIBUIGOES:

Dirigir e conservar os veiculos automotores da frota da organizagdo, tais como os automéveis, as
ambulancias, as peruas e as vans, manipulando os comandos de marcha e direcao, conduzindo-os em
trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o
transporte de servidores, autoridades e outros; Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado
dos pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e a parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento; Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cdédigo Nacional de
Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos
locais solicitados ou determinados; Zelar pela manutengédo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
pequenos reparos, para assegurar o seu perfeito estado; Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em
condigbes adequadas de uso; Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; Recolher o
veiculo apds o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutengao e abastecimento; Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Emprego

Operador de Maquinas

ATRIBUIGOES:

Operar maquinas da construgéo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto €
concreto nas estradas e outros, auxiliando na execugédo de obras publicas; Zelar pela conservagéo e
limpeza das maquinas, acessoérios e ferramentas, que utiliza na execugdo de suas tarefas; Operar
maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecéanica ou cagamba, para escavar
e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos; Operar maquinas de abrir canais de
drenagem, abastecimento de agua, petréleo, gas e outros; Operar equipamentos de dragagem para
aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e cascalho; Operar maquinas providas de
martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de
aco, em terreno seco ou submerso; Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na
construcao de edificios, pistas, estradas e outras obras; Operar maquinas providas de rolos
compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na construgdo de estradas; Operar
maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para posiciona-la
segundo as necessidades do trabalho; Movimentar a maquina, acionando o motor e manipulando os




dispositivos, para posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho; Executar as tarefas relativas a
verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais escavados, para o transporte dos
mesmos; Efetuar servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento; Outras atribuigdes afins e correlatas ao
exercicio do emprego que |Ihe forem solicitadas.

Emprego

PADEIRO

ATRIBUIGOES:

Produzir paes, bolos e doces, preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer o servigo de
merenda escolar e outros. Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades
necessarias, para confeccionar a massa; Efetuar o tratamento necessario a massa, fermentando,
misturando e amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la para o cozimento; Dividir a massa,
cortando ou enrolando e dando o formato desejado, colocando-a em férmas ou tabuleiros previamente
preparados para serem postos na estufa, permitindo o seu crescimento; Separar os paes, bolos e doces,
acondicionando-os em caixas apropriadas, para serem entregues nos locais determinados; Comunicar
irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as providéncias cabiveis, para
evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da maquina; Colaborar na
limpeza e higienizagdo das dependéncias da padaria, bem como dos equipamentos e utensilios usados,
visando a conservagao e a utilizagdo dos mesmos; Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do
empregos que |lhe forem solicitadas.

O ocupante do emprego podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da Administragéo.

Emprego

Pedreiro

Atribuicoes:

Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas
superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando
pisos, azulejos e outros similares; Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar; Ajustar
a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e a medida ao lugar em que sera colocado, utilizando
martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questéo; Misturar areia, cimento e
agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser empregada
no assentamento de pedras e tijolos; Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em
fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras
partes da construgéo; Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes,
para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins; Executar servigos
de acabamento em geral, tais como colocagéo de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes com
ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando o material e as ferramentas necessarias para a
execucgao dos trabalhos; Executar trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases
danificadas, para reconstituir essas estruturas; Rebocar as estruturas construidas, empregando
argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las
aptas a outros tipos de revestimentos; Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do emprego que
Ihe forem solicitadas.

Emprego

PINTOR

ATRIBUIGOES:

Descrigao sintética: executar servigos simples de pintura lisa, a pistola e a trincha, com tintas a base de
6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras. Atribuigbes tipicas: executar servigos de pintura lisa, a pistola, a
trincha, a pincel, a esponja, a vaporizador, com tintas a base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras;
emassar paredes, moveis e vidros; executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas; restaurar




pinturas; executar trabalhos de indutagem de pegas metalicas; trabalhar em pinturas de prédios,
interiores, aparelhos, méveis, pegcas metalicas e de madeiras;operar com equipamentos de pintura para a
realizagdo de trabalhos que nao apresentem grandes dificuldades; organizar especificagbes para o
preparo de tintas, vernizes e outros materiais; executar trabalhos que requeiram habilidade e técnica
especiais; executar, orientado por instru¢des, desenhos ou croquis; executar pintura de vitrais,
decorativas, mostradores e outras pegas de instrumentos diversos; executar outras atribuigdes afins.

Emprego

PRODUTOR CULTURAL

ATRIBUIGOES:

Dentre as principais atividades desempenhadas por um produtor cultural, podemos citar:
Desenvolvimento de estratégias de marketing cultural para a divulgagdo de projetos e eventos;
Gerenciamento cultural de instituigdes como museus, centros culturais, bibliotecas, galerias de arte, teatro
e cinema; Captagéo de recursos financeiros; Adequacgédo de projetos culturais em leis de incentivo fiscal,
como por exemplo, a lei Rouanet. Criacdo e coordenacédo de equipes de apoio e de prestadores de
servigo. Definicdo de orgamentos e cronogramas de trabalho.

Emprego

PROFISSIONAL DE APOIO ESCOLAR - PAE

ATRIBUIGOES:

| - apoiar as atividades realizadas de locomogéao, higiene, alimentagcdo aos alunos que nao realizam
essas atividades com independéncia, conforme as especificidades apresentadas pelo aluno, relacionadas
a sua condicao de funcionalidade e nao a condigao de deficiéncia;

Il - entender sobre cuidados basicos de atividades de vida diaria e pratica do cotidiano dos alunos (dar
lanche aos que apresentam dificuldades motoras dos membros superiores, realizar a higiene bucal apds
a alimentagdo e nos casos de sialorréia (salivagdo excessiva), e a higiene corporal/intima e trocas de
fraldas e de vestuario);

Il - saber abordar o aluno para os cuidados pessoais, bem como auxilia-lo para o uso do banheiro;
auxiliar parcialmente ou realizar pelo aluno atividades de vestir, deambular ou locomover, manipular
objetos, sentar, levantar, transferéncia postural, escrever, digitar, comunicar-se, orientara-se
espacialmente, brincar e outras;

Iv - compreender indicagbes basicas contidas no histérico escolar do aluno com referéncia as
necessidades educacionais especiais;

\V - ter conhecimento de quando uma situagéo requer outros cuidados fora aquele de seu alcance e do
ambito da escola;

VI - atuar de forma articulada com professor da sala comum, da sala de Atendimento Educacional
Especializado, ndo tendo a atribuicdo de desenvolver atividades educacionais diferenciadas e nem
responsabilizar-se pelo ensino do aluno; contribuir para oferecimento de espaco fisico e de convivéncia
adequado a seguranga, ao desenvolvimento, ao bem-estar-social, fisico e emocional do aluno nas
dependéncias das unidades escolares;

VIl - observar regras de seguranga do atendimento ao aluno e na utilizacdo de materiais, equipamentos e
instrumentos durante o desenvolvimento as rotinas diarias;

VIII - observar alteragdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;

IX - dominar nogdes primarias de saude; acompanhar o aluno em atividades sociais e cultuais
programadas pela unidade escolar;

X - atender mais de um aluno, observando os registros feitos no ato da matricula, em entrevista com os
pais ou responsaveis, pessoas da convivéncia diaria com as criangas assim como os profissionais
responsaveis pelo seu atendimento;

XI - colaborar na execugao de atividades que visem a desestimulagdo da agressividade sob a orientagao
e supervisdo do professor regente da sala;

XII - participar de programas de capacitagao corresponsavel; e

Xlll - executar outras atividades semelhantes e pertinentes, quando da auséncia do aluno, em periodos
diarios ou mais prolongados, determinadas pelo superior hierarquico imediato.




Emprego

Psicologo

(area Assisténcia e Promocao Social)

Atribuigoes:

Prestar assisténcia & saude mental, bem como atender e orientar a area educacional e organizacional de
recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a orientagdo e o
diagnéstico clinico; Quando na area da psicologia clinica Estudar e avaliar individuos que apresentem
disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento; Desenvolver trabalhos
psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida comunitaria; Articular-se com
profissionais de servigo social, para elaboragdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas; Atender aos pacientes da rede municipal de saude avaliando-se,
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; Reunir|
informagdes a respeito de paciente, levando dados psicopatoldgicos, para fornecer subsidios para
diagndstico e tratamento de enfermidades; Aplicar testes psicolégicos e realizar entrevistas; Realizar
trabalho de orientagdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre aspectos relacionados a
fase da vida em que se encontram; Realizar trabalhos de orientagdo aos pais através de dindmicas de
grupo; Realizar anamnese com os pais responsaveis. Quando na area da psicologia educacional; Atuar
no campo educacional, estudando sistemas de motivagdo da aprendizagem de novos métodos de
ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino
adequados; Promover a reeducagao nos casos de desajustamento escolar ou familiar; Prestar orientagéao
aos professores. Quando na area da psicologia do trabalho Exercer atividades relacionadas com o
treinamento de pessoal do Municipio, participando da elaboragdo, do acompanhamento e da elaboragao
de programa; Participar do processo de selegcdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao.

Emprego

RECEPCIONISTA

Atribuicdes:

Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagées
e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas. Atender o municipe ou visitante,
identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento; Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; Receber a
correspondéncia enderegada a Administragdo Municipal, bem como aos servidores, registrando em livro
proprio para possibilitar sua correta distribuicdo; Outras atribuicoes afins e correlatas ao exercicio do
Emprego que lhe forem solicitadas. O ocupante do Emprego podera executar suas fungées em qualquer
area/setor da Administragao.

Emprego

SOLDADOR

ATRIBUIGOES:

Descricao sintética: executar servigos de soldagem, corte, aquecimento e chanframento em pecas €
partes de veiculos, equipamentos e instalagbes, pelos processo de solda elétrica e ou oxiacetileno.
Atribui¢des tipicas: examinar o tipo de material e o tipo de instrumento a ser usado consultando o
desenho, especificagdes e outras instrugdes para garantir a seguranca da soldagem; cortar e chanfrar
barras, perfis, tubulagdes e chapas, utilizando maquinas de solda elétrica ou a oxiacetileno, adaptando no
macarico bicos de corte e regulando-os de acordo com a espessura do material a ser cortado; limpar as
partes a serem unidas, utilizando escovas de ago ou solugdo quimica apropriada, posicionando-as
corretamente para obter uma soldagem perfeita; operar equipamentos de solda elétrica, oxiacetileno e
macarico de corte, nos servicos de reparo e recuperagdo de gradis, portas, calhas, telas, vitros,




despensas e outros, ponteando, soldando, desbastando e dando o acabamento necessario; soldar as
partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e comandando as valvulas de
regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica, através de vareta ou eletrodo de soldagem; construir
estruturas, pecas de metal e ferramentas, medindo, cortando e soldando as respectivas partes, de acordo
com os desenhos indicativos; efetuar tratamento térmico em pecas de aco e ligas, regulando a maquina
de solda elétrica e enrolando resisténcias nas pecas para avaliar as tensdes internas; limpar e alisar as
extremidades soldadas, utilizando lima, esmeril ou outro meio; fazer o acabamento dos equipamentos,
limpando-os e pintando-os para serem entregues a utilizagdo; testar os radiadores soldados ou
reformados, enchendo-os com agua para verificar a existéncia de possiveis vazamentos; proceder a
troca dos cilindros de oxigénio, utilizando chave inglesa para ajustar as mangueiras e os monémetros aos
cilindros; responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais colocados a sua disposigao; participar de
reunides e grupos de trabalho; executar outras atribui¢gdes afins.

Emprego

TECNICO AGRICOLA

Atribuicdes:

Executar tarefas de carater técnico relativas a programagéao, assisténcia técnicas e controle dos trabalhos
agricola, orientando os agricultores nas tarefas de preparagdo do solo, plantio, colheita e beneficiamento
de espécies vegetais, combate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao
superior no desenvolvimento da produgédo agricola. Organizar o trabalho em propriedades agricolas,
promovendo a aplicacdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras, para
alcangar um rendimento maximo aliado a um custo minimo; Efetuar a coleta e andlise de amostras de
terra, realizando testes de laboratoério e outros, para determinar a composi¢cao da mesma e selecionar o
fertilizante mais adequado; Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a produgao
agricola, realizando testes, andlises de laboratorio e experiéncias, para indicar os meios mais adequados
de combate a essas pragas; Orientar a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar a qualidade e quantidade da producgéo; Registrar resultados e outras
ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a exame e decisao superior; Outras atribui¢cdes afins e
correlatas ao exercicio do emprego que Ihe forem solicitadas.

O ocupante do emprego podera executar suas fungbes em qualquer area/setor da Administragéao.

Emprego

TECNICO EM CADASTRO E TRIBUTAGAO

ATRIBUIGOES:

As atribuicbes do Técnico em Cadastro e Tributagdo estdo estabelecidas no § 3° do Art. 1° da Lei
Municipal n° 3.808 de 12 de agosto de 2021, abaixo reproduzidas:

“§ 3° Sao atribuicdes do Técnico em Cadastro e Tributagéo:

| - participar da unidade técnica da Administragéo Tributaria e Cadastro do Municipio, dando orientacao,
exercendo supervisdo, efetuando pesquisas, emitindo pareceres e informando processos de natureza
tributaria, a fim de contribuir para a adequacéao da politica tributaria e desenvolvimento do Municipio;

Il - orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributaria;

Il - fazer pesquisas relativas a administragao tributaria;

IV - prestar informagcdes em processos de natureza tributaria, efetuando analises detalhadas e
consultando documentos sobre legislagao tributaria, para preparar despachos decisorios e conclusivos,
relativos a esses processos;

V - prestar informacdes necessarias ao recebimento de divida ativa, solicitada pela Procuradoria Juridica
do Municipio;

VI - constituir o crédito tributario, mediante langamento, proceder a sua revisao de oficio, homologar e
proceder a revisao das declaragdes efetuadas pelo sujeito passivo;

VII - proceder a fiscalizagdo e cobranga de tributos municipais, bem como dos acessoérios, adicionais e
penalidades, nos casos previstos em Lei;

VIII - prestar informagbes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins estatisticos de produgéo;

IX - gerir os cadastros de contribuintes, outorgando inclusdes, exclusdes, alteragbes e respectivo




processamento de acordo com a legislagdo, controlar as receitas originadas de transferéncias federais e
estaduais, repassadas ao Municipio de conformidade com a legislagéo aplicavel;

X - supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais administragbes
tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio;

XI - emitir pareceres sobre a criagao, alteragéo ou suspensao de tributos;

XII - cumprir e fazer cumprir as disposigdes relativas aos tributos municipais, estudar o sistema tributario;
XIIl - prolatar pareceres e informacdes sobre os langcamentos e processos fiscais;

XIV - assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as autoridades superiores da Secretaria
Municipal de Fazenda ou de outros 6rgédos da Administragéo e prestar-lhes assisténcia especializada,
com vista a formulagdo e a adequagéao da politica tributaria ao desenvolvimento econdémico, envolvendo
planejamento, coordenacao, controle, supervisdo, orientacao e treinamento;

XV - apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagao tributaria municipal e para o
aprimoramento ou implantagao de novas rotinas e procedimentos;

XVI - exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados por lei ou ato
regular emitido por autoridade competente.

Emprego

TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUIGOES

Exercem atividades auxiliares, de nivel técnico atribuido a equipe de enfermagem, assistem ao
enfermeiro no planejamento, programacao, orientagdo das atividades de assisténcia de enfermagem e na
prestagcdo de cuidados diretos de enfermagem aos pacientes; auxiliam na prevengdo e controle de
doengas transmissiveis em geral, na prevengao e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser|
causados a pacientes durante a assisténcia de saude; realizam busca ativa e notificagdo de doengas e
agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e situagdes definidas pelo Departamento de
Vigilancia em Saude da Secretaria Municipal de Saude; registram a producgéo realizada nos formularios
padronizados, garantindo a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagdes existentes;
executam atividades de assisténcia de enfermagem e realizam atividades educativas na area de
prevengdo e promogao da saude; participam de campanhas de vacinagédo; s&o responsaveis pela
limpeza e desinfeccao de todo material; controlam o estoque de materiais/insumos necessarios ao
adequado funcionamento do local em que estiverem lotados; proporcionam aos pacientes cuidados de
enfermagem de modo a assistir sob o ponto de vista fisico, psicolégico e social; executam outras tarefas
correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato.

Emprego

TECNICO DESPORTIVO (NS)

Atribuicdes:

Desenvolver atividades esportivas, organizadas em forma de treinos semanais, em diversas modalidades
esportivas junto a comunidade; orientar na preparagéo fisica e esportiva de modo equilibrado, de acordo
com a idade, sexo e habilidade de cada um; explicar as regras simplificadas de jogo, ensinar os
fundamentos especificos de cada modalidade esportiva; oportunizar situagdes de jogo para os
integrantes; organizar o material para o bom andamento dos cursos de iniciagdo esportiva; acompanhar
as equipes municipais em amistosos ou campeonatos; despertar o gosto pelos desportos; contribuir para
a socializagao e respeito mutuo entre os participantes dos cursos de iniciagdo esportiva, incentivar os
alunos a terem responsabilidade tanto no Esporte quanto na Escola; atuar nos Jogos Escolares
municipais como arbitro; apoiar na organizagcéo e execugdo dos diversos eventos esportivos e de lazer
realizados pelo municipios; motivar os alunos a preencher o tempo livre com habitos saudaveis; atuar no
combate ao uso indevido de drogas; atuar nos segmentos do esporte educacional, popular e de
rendimento; desenvolver atividades fisicas junto a populagédo em geral, para melhoria da qualidade de
vida; mostrar o esporte como forma de manutencao da saude; estar constantemente em disponibilidade
para atender aos que dele necessitarem, demonstrando empatia, carinho, seguranga, e receptividade;
agir em consonancia com o Estatuto da Crianga e do Adolescente; executar outras atividades correlatas;
zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada




utilizagdo, guarda e manutengédo dos EPIs, (Equipamentos de Protegédo Individual); executar outras
tarefas afins.

Emprego

TECNICO EM INSEMINAGAO ARTIFICIAL

ATRIBUIGOES:

Executar servigos de inseminagao artificial para melhoramento genético dos rebanhos de animais;
Prestar assisténcia a produtores e colaborar para o melhoramento genético do rebanho de animais
através da inseminagao artificial com utilizagdo adequada e racional de sémen; orientar e exercer
atividades de saneamento sanidade pecuaria em acompanhamento e assessoria a Inspetoria Veterinaria
Sanitaria Estadual; difundir praticas de conservagao, difusdo e utilizagdo de pastagens; acompanhar a
producéo leiteira dos rebanhos e verificar o respectivo teor de gordura; auxiliar o veterinario e o técnico
agricolas praticas operatérios e tratamento de animais, controlando a temperatura, aplicando injegées,
controlando e supervisionando a distribuicdo de alimentos; orientar os criadores em colaboragao aos
técnicos agricolas e veterinario, sobre métodos de vacinagao, de criagdo e contengéo de animais, bem
como de processos adequados a limpeza e desinfecgdo de estabulos, baias e tambores e as demais
tarefas correlatas a inseminacao de animais; executar tarefas afins.

Emprego

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

ATRIBUIGOES:

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes,
bem como analisando esquemas de prevengao, para garantir a integridade do pessoal. Efetuar inspegdes
em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da organizagéo, determinando fatores e
riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos de seguranga, visando a prevencao e a
minimizacdo de acidentes e fatores inseguros; Estabelecer normas e dispositivos de seguranca,
sugerindo modificagbes nos equipamentos e instalagdes, verificando sua observancia para prevenir
acidentes; Inspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e
outros equipamentos de protecédo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condigdes de funcionamentos e
sugerir medidas corretivas e preventivas; Elaborar relatérios com base nas inspegdes, comunicando os
resultados das mesmas, propondo aquisigdo, reparacdo e remanejamento de equipamentos, visando
verificar a total observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranga do trabalho;
Efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da organizagao, instruindo os
mesmos quanto as normas de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de prevengado de
acidentes, por meio de palestras, a fim de que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;
Coordenar a publicagdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instru¢des e orientando a
confecgdo de cartazes e avisos sobre prevengédo de acidentes, para garantir da integridade do pessoal;
Participar de reunides sobre seguranga do trabalho, fornecendo informagdes sobre o assunto e
apresentando sugestdes para aperfeigcoar o sistema existente. Outras atribuigdes afins e correlatas ao
exercicio do emprego que |Ihe forem solicitadas.

O ocupante do emprego podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da Administragéo.

Emprego

TECNICO DE SOM

ATRIBUIGOES:

O Técnico de som trabalha especificamente com a manipulagdo e operagao de equipamentos de som.
Ele, junto com o assistente de som, efetua o controle de todo o som durante os ensaios e espetaculos.
Ele é o responsavel por captar e registrar o som. Além de entender bem sobre o funcionamento técnico
de todos os aparelhos, como as mesas de som e de mixagem, € um diferencial importante ter uma
sensibilidade teatral e uma atencdo maior com a musica. E de extrema importancia ter esse tipo de
conhecimento, uma vez que o operador de som precisa dominar todas as fontes de som. Além disso, é
necessario saber em qual momento em que precisara mixar/misturar dezenas de canais e fazer com que




cada um dos instrumentos se torne audivel dentro do mix, e que todos eles cheguem ao audio gerado
para o publico. Frequentemente, técnicos de audio também atuam como operadores.

Emprego

TECNICO EM TURISMO

ATRIBUIGOES:

Auxiliar na elaboragdo de projetos turisticos, de eventos e outros que forem necessarios; Exercer a
fungdo de guia turistico; Auxiliar na promocgdo, execugdo e organizacdo de eventos; Apoiar o
departamento em tudo o que lhe for solicitado; Prestar informagbes turisticas; Exercer as demais
atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico; Dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades préprias do emprego, desde que devidamente habilitado, €
autorizado por chefia ou autoridade superior; Outras atividades afins.

Emprego

TURISMOLOGO

ATRIBUIGOES:

Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e analise, em profundidade, do Turismo, em
Planejamento e Desenvolvimento dos servicos no mercado turistico, inclusive no meio ambiental,
histérico-cultural, inclusive, esporte e lazer, transportes, relacionado com o planejamento e a
administracéo de servigos e produtos turisticos visando o desenvolvimento sustentavel; levantar dados,
junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos utilizados; estimular o turismo
social e o lazer que inclusive esta previsto na Carta Magna no Capitulo Il — Dos Direitos Sociais, art. 6°:
Sao direitos sociais a educagédo, a saude, o trabalho, o lazer, a seguranga, a previdéncia social, a
protegcdo a maternidade e a infancia, a assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituigéo;
elaborar projetos turisticos; minimizar os problemas sociais da cidade de empregos e servicos que
promovam e incentive o turismo como fator de desenvolvimento social e econdmico que esta previsto na
Constituigdo Federal no artigo 180. A Uni&o, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios promoverao e
incentivardo o turismo como fator de desenvolvimento social e econdmico; estudar, analisar, propor,
redefinir e implantar formularios e outros instrumentos administrativos; incentivar a criatividade, as artes
as manifestagdes sociais e culturais, artesanais ou folcléricas, atingindo um nimero cada vez maior de
pessoas; elaborar roteiros turisticos; acompanhar os projetos turisticos oriundos do Turismo nas
entidades publicas envolvidas no processo, desde a operacionalizagdo e execugao; realizar eventos
turisticos; ministrar, orientar, executar os projetos sociais, cursos de capacitagédo, de oficinas pedagdgicas
e outras afins; manter postura profissional, inclusive com ética e moral; Executar tarefas correlatas.

Emprego

Tratorista

Atribuicdes:

Operar tratores e reboques, montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais,
rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, como laminas e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-o 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 operagbes, colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a
operagdo e estacionamento da maquina; Efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus
implementos, seguindo as instru¢des de manutengdo do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento; Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do 6leo
lubrificante as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condi¢cdes de uso; Registrar as
operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para
permitir o controle dos resultados; Outras atribuicoes afins e correlatas ao exercicio do emprego que lhe
forem solicitadas.




Emprego

TORNEIRO MECANICO

ATRIBUIGOES:

Descrigao sintética: operar torno mecanico e outros equipamentos para reparos e confecgcao de pecas de
metal, nailon, celuldide, teflon, plastico e madeiras. Examinar a pega a ser torneada, interpretando
desenho, esbogo, modelo, especificagdo e outras informagdes; confeccionar, reparar, fresar, aplainar,
esmerilhar, limar, ajustar e usinar pegas em torno mecanico e instrumentos afins; ajustar mancais de
rolamentos e furar pecgas diversas; fazer torneamento de buchas de ferro e bronze para maquinas,
veiculos e torneamento de eixos; usinar campanas de freio; requisitar previamente materiais para
confeccdo de pecgas; zelar pela guarda, conservacéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e materiais peculiares ao seu trabalho; participar de reunidées administrativas e programas de
treinamento quando convocado e designado; utilizar equipamentos de protec&o individual; executar
outras atribuicoes afins.

Emprego

TOPOGRAFO

ATRIBUIGOES:

Executar servigos gerais de topografia; efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando
as caracteristicas do terreno; executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocagao de
estacas, pontos de Georreferenciamento, referéncia de nivel, poligonal e outros; realizar levantamentos
topograficos na area demarcada, utilizando-se de equipamentos proprios; registrar os dados obtidos nos
levantamentos topograficos, anotando e ou transferindo dados de um equipamento para outro; elaborar
calculos topograficos, plantas, desenhos, esbogos, relatérios técnicos, cartas topograficas,
aerofotogrametria e Georreferenciamento, indicando e anotando pontos e convengbes para o
desenvolvimento de plantas e projetos; providenciar o aferimento dos instrumentos utilizados; manter
equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdo e comunicando ao
superior eventuais problemas; executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; Auto-CAD, Aparelho de navegacgao por satélite. Desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia

Autor

Executivo

*Nota: O contetido disponibilizado é meramente informativo ndo substituindo o original publicado em Didrio Oficial.



Atos relacionados por assunto

LEIS N° 4105, 29 DE AGOSTO DE 2023

“Altera disposicoes da Lei Municipal n° 4.069/2023, que autorizou repasses financeiros para a Irmandade da
Santa Casa de Andradina”.

DECRETOS N° 7633, 28 DE AGOSTO DE 2023

“Realoca a Unidade Administrativa Geréncia de Gestao de Pessoas, vinculada a Secretaria de Administracao,
Modernizacdo e Gestao de Pessoas para a Secretaria da Fazenda, Planejamento, Gestao Fiscal, Controladoriae
Transparéncia e da outras providéncias.

DECRETOS N° 7632, 28 DE AGOSTO DE 2023

“Fixa o indice de atualizacio para os efeitos do Paragrafo 1° do artigo 10 da Lein® 1.213/89"”

LEIS N° 4104, 28 DE AGOSTO DE 2023

“Institui no calendario Oficial de Eventos de Andradina, a Semana Municipal de Prevencao a acidentes de
Transito”.

LEIS N° 4103, 22 DE AGOSTO DE 2023

“Altera as Leis Municipais n° 2.149, de 17 de marco de 2005, 2.192, de 24 de outubro de 2005, e 2.343,de 19 de
outubro de 2007, que instituiram, respectivamente, o Dia do Evangélico, a Feira dos Evangélicos e a Semana de
Celebracao da Cultura e dos Movimentos Evangélicos”.

Q GOSTEI ® NAO GOSTEI Seja o primeiro a curtir esta legislacdo.


https://www.andradina.sp.gov.br/portal/leis_decretos/3621/
https://www.andradina.sp.gov.br/portal/leis_decretos/3618/
https://www.andradina.sp.gov.br/portal/leis_decretos/3617/
https://www.andradina.sp.gov.br/portal/leis_decretos/3620/
https://www.andradina.sp.gov.br/portal/leis_decretos/3619/

