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Atos Oficiais

LEI N° 3.078, 17 DE JUNHO DE 2020
(Dispde sobre a adequacio, atribuicées de funcdes e estruturacio do quadro de Empregos, Padrées,
Vencimentos, Cargos em Comissao, Fungdes de Confianga da Prefeitura de Rio das Pedras/SP e
estabelece normas gerais de enquadramento, institui tabela salarial e da outras providéncias)

ANTONIO CARLOS DEFAVARI, Prefeito do Municipio de Rio das Pedras, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuicées legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Rio das Pedras, aprovou com emendas, o
Projeto de Lei n° 002/2020, de 31 de janeiro de 2020 e ele sanciona e promulga a seguinte,

LEI N° 3.078

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O quadro de Empregos, Padrées, Vencimentos e Fungées de Confianca da Prefeitura de Rio
das Pedras/SP obedece ao regime celetista e se estrutura em quadros permanentes e transitorios,
ressalvados os cargos em comissao gue possuem vinculo juridico-administrativo, constituintes dos
anexos que integram a presente Lei.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sao adotadas as seguintes definicoes:

I - Quadro de pessoal & o conjunto de empregos que integram a estrutura administrativa da
Prefeitura de Rio das Pedras;

Il - Emprego publico € o conjunto de requisitos, atribuicbes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominacao propria, numero certo e salario a ser pago pelos
cofres publicos;

Il - Empregado publico & toda pessoa fisica legalmente investida em emprego plblico, de
provimento efetivo e regido pela CLT;

IV - Cargo em comissdo & aquele de livre escolha, nomeacido e exoneracao pelo Prefeito do
Municipio de Rio das Pedras, de carater provisorio, destinando-se as atribuicées de diregdo, chefia e
assessoramento, podendo recair ou nao em servidor efetivo, de vinculo juridico-administrativo;

V — Funcdo de confianca € aquela exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, destinando-se as atribuicbées de chefia, direcdo e assessoramento, de livre escolha,
nomeacao e exoneracdo pelo Prefeito do Municipio de Rio das Pedras, sendo vedado o acumulo de
funcbes de confianca.

VI - Padrao € o numero e a letra indicado na posi¢cao da Tabela de Vencimentos;

VIl — Vencimento € a retribuigcdo basica fixada em Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo
exercicio do cargo/emprego correspondente ao padrio;

VIl - Remuneracao € o vencimento do emprego, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes

e temporarias, estabelecidas em lei;
1
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1
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IX — Gratificagido de fungao de confianga € a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de funcédo de
confianga, estipulada na legislacdo municipal especifica, sendo vedada a sua acumulagao.

X — Adicional por nomeagio e composicdo em comissdes provisdrias ou permanentes é a
remuneracio por trabalho extraordinario que ndo esteja previsto nas atribuicdes originarias de cada
emprego/cargo publico e fungéo de confianca, respeitado o limite de 30%.

Art. 3°. O pagamento da Gratificagdo de Fungao de Confianga e do Adicional por Nomeagao em
Comissdes devera observar as seguintes regras:

| - O servidor publico nomeado para compor comissdes de analise, parecer, fiscalizagao,
investigagao, apuragdo e deliberagdo em processos administrativos de carater permanente ou
provisério e cujas atribuicdes sejam extraordinarias ao do respectivo emprego de origem, farao jus ao
recebimento de adicional estipulado no percentual de 5%, 10%, 15%, 20%, 25% ou 30% em relacéo
ao vencimento do emprego, conforme a natureza e a complexidade da materia e a fungao
desempenhada por seus membros.

Il - E permitida a acumulagao do adicional mencionado no inciso anterior, ao servidor que seja
nomeado em mais de uma comisséo, respeitado o limite de 30% (trinta por cento).

Il - A gratificacdo e o adicional tratados nos incisos IX e X do artigo 2° sdo considerados verbas de
carater provisorio e transitério, ndo incorporando ao salario ou vencimento do servidor para efeitos
trabalhistas, indenizatérios, aposentadoria, complementacéo, licengas ou adicionais de qualquer
espécie.

IV - A gratificagéo e o adicional tratados nos incisos IX e X do artigo 2° n&o incidirdo sobre outras
vantagens que o empregado perceba e nao incidirdo no salario-base para os efeitos de adicional por
tempo de servigo ou sexta parte.

§ 1° - As contribuigdes previdenciarias, fundiarias e fiscais resultantes da remuneracéao final, serdo
computadas na forma da legislagéo federal em vigor.

§ 2° - Os servidores nomeados em fungdes de confianga estaréo subordinados ao Chefe do Poder
Executivo, as Secretarias Municipais e aos Departamentos, nas pessoas do Secretario ou Diretor,
respectivamente.

Art. 4°. Os empregos da parte permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura de Rio das Pedras,
com a carga horaria, os quantitativos e padrées de vencimento estio distribuidos conforme Anexo |
desta Lei.

Paragrafo Unico. Os empregos nio dispostos no Anexo | desta Lei, constantes em outras leis
municipais, restam extintos, com exce¢do dos empregos, cargos e fungdes de confianca que compée
o magistério municipal, os quais s&o regidos pela Lei Municipal n® 2.441, de 03 de janeiro de 2008, e
permanecem inalterados e o Estatuto da Guarda Municipal, o qual & regido pela Lei Municipal n®
2931, de 05 de julho de 2016.

Art. 5°. Os cargos em comissao e fungdes de confianca da parte transitoria do Quadro de Pessoal da
Prefeitura de Rio das Pedras, com a carga horaria, os quantitativos e padrées de vencimento estao
distribuidos conforme os Anexo | — A e Anexo | — B desta Lei.
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Paragrafo Unico. Os cargos nao dispostos nos Anexo | — A e Anexo | — B desta Lei, constantes em
outras Leis municipais, restam extintos.

CAPITULO Il

DO PREENCHIMENTO DOS EMPREGOS, CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE
CONFIANCA

Art, 6°. Os empregos de preenchimento efetivo, constantes do Anexo |, desta Lei, seréo preenchidos
pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme a norma a seguir estabelecida:

§1. O servidor sera enquadrado no padrao igual ao seu salario base percebido em 01/06/2020.

§ 2°. Nenhum servidor sera enquadrado com base em emprego que ocupa em desvio de funcao ou
em substituicao.

§ 3° - por nomeacado, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da
Caonstituicao Federal.

Art. 7°. O Prefeito Municipal fara publicar os atos de enquadramento dentro de, no maximo, 30
(trinta) dias a contar da data de publicacdo desta Lei.

Art. 8°. O servidor que se julgar prejudicado com seu enquadramento podera recorrer, por escrito, ao
Prefeito Municipal, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da publicacdo da relagéo nominal do
novo enquadramento.

§ 1°. Os recursos serdo analisados por uma Comissdo Especial a ser designada pelo Chefe do
Executivo, a qual devera emitir parecer final no prazo de até 30 dias corridos apos o requerimento,
podendo ser prorrogado por igual prazo, caso necessario.

§ 2° Apbs a emissdo do parecer final da Comissao Especial, o recurso serd encaminhado ao
Prefeito para decisao.

Art. 9°. Para o preenchimento dos empregos efetivos, serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada emprego, constantes do Anexo Il desta lei, sob pena
de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Os requisitos académicos exigidos no Anexo llI aplicam-se aos novos concursos, ficando
ressalvado o direito adquirido dos empregados publicos ja ocupantes dos empregos até a
promulgacéo da presente lei e que ndo possuam tais requisitos.

Art. 10°. O preenchimento dos cargos em comissdo, empregos e funcdes de confianga integrantes
dos Anexo |, Anexo | — A e Anexo | — B desta Lei, sera autorizado pelo Prefeito Municipal de Rio das
Pedras, desde que haja disponibilidade de vaga e dotagdo orgcamentaria para atender as despesas
decorrentes.

§ 1°. O preenchimento referido no caput deste artigo, no que se refere aos empregos, s6 se verificarad
apés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona o provimento a realizagao de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada emprego, observados a ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

) 2o
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§ 2° O preenchimento referido no caput deste artigo, no que se refere aos cargos em comisséo e
fungbes de confianca, sdo de livre nomeacdo e exoneracdo, atendidos os requisitos para
preenchimento do cargo e fungao.

§ 3° O empregado publico que vier a ocupar cargo em comissdo ou fungé&o de confianca tera
resguardado seu direito de retornar ao seu emprego de origem.

Art. 11°. Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas escritas, complementadas
ou nao por praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do emprego a
ser preenchido.

Art. 12°. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual
periodo.

Art. 13°. O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua realizacdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serfo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender o principio
da publicidade.

Art. 14°. Nao se realizara novo concurso publico enguanto houver candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0s mesmos empregaos.

Art. 15° A aprovagao em concurso publico ndo gera direito a admissao, a qual se dara ao exclusivo
critério da Prefeitura de Rio das Pedras, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 16°. E vedado, a partir da data de publicagdo desta lei, o preenchimento dos empregos, cargos
em comissao e fungdes de confianga em extingdo nos termos desta lei.

Art. 17°. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 2% (dois por cento) dos
empregos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura de Rio das Pedras, previsto no Anexo | desta
lei.

Paragrafo anico. A norma do caput néo tera incidéncia nos casos em que a aplicagdo do percentual
de 2% (dois por cento) implique, na pratica, em majoracao indevida do percentual minimo fixado.

Art. 18°. Compete ao Prefeito Municipal, no ambito da Prefeitura de Rio das Pedras, expedir os atos
de preenchimento dos empregos, cargos em comissao e funcdes de confianga da Prefeitura de Rio
das Pedras/SP.

§ 1°. O ato de preenchimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicacbes, sob pena de
nulidade:

I - fundamento legal;
Il - denominacgdo do emprego, cargo em comissao e fungédo de confiancga;
11l - nome completo do servidor;

IV - indicagédo de que o exercicio se fara cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidos
aos preceitos constitucionais;

V - declaracdo de bens.

§ 2°. O preenchimento dos cargos em comiss@o em desconformidade com o disposto na Lei

Municipal n°® 3053, de 24 de junho de 2019, sera considerado nulo.
{
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Art. 19°. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, é
permitida a contratacéo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicao
Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 20°. — E criada a nova estrutura administrativa da Prefeitura de Rio das Pedras/SP, com as
seguintes Secretarias e suas respectivas atribuigoes, que respondem diretamente ao Prefeito, e seus
respectivos Departamentos e Setores, sendo:

| — A Secretaria de Gestio Administrativa, Recursos Humanos e Transito — SEGAT,
é um orgao do primeiro grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo
como finalidade planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragéo
quanto: a modernizagdo da estrutura organizacional e dos métodos de ftrabalho; a
racionalizacéo do uso de bens e equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos
recursos humanos; ao recrutamento, selecao, treinamento, pagamento e controle funcional e
financeiro do pessoal da Administragdo Municipal, as atividades de seguranca, medicina do
trabalho e saude ocupacional dos servidores; a padronizagdo, aquisicao, guarda, distribuicéo e
controle do material permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservagdo dos bens moéveis e imdveis; as comunicagSes administrativas, arquivo,
documentacao e telefonia e manutencéo do transporte oficial de modo a garantir a prestagao
dos servicos administrativos da Administragcdo Municipal para a implementacéo das atividades-
fim, composta das seguintes unidades:

A — Departamento Administrativo
1 — Setor Administrativo
2 — Setor de Compras e Licitactes
3 — Setor de Almoxarifado

B — Departamento de Recursos Humanos
1 — Setor de Recursos Humanos

C — Departamento de Transito e Gestao
1 — Setor de Fiscalizagbes e Autuagdes
2 — Setor de Gestao e Educagao no Transito
3 — Junta Administrativa de Recursos de Infracdes — JARI

D — Departamento da Tecnologia de Informacéo
1 — Setor de Suporte Técnico em T.I.

Il — A Secretaria da Educagdo — SEDUC & um oérgao do primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade promover, coordenar e
acompanhar a politica municipal de educacdo, exercendo as atividades de supervisdo e
orientacdo pedagdgica as escolas, composta das seguintes unidades:

A — Departamento de Administracao Escolar o
1 — Setor de Pessoal e Gestao de Contratos J’\}/
Yy

i,
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B — Departamento de Alimentacao Escolar
1 — Setor de Merendas

Il — A Secretaria de Governo - SEGOV, & um 6rgao do primeiro grau divisional
diretamente ligada ao Gabinete do Prefeito, tendo por finalidade exercer as atividades ligadas a
Administracdo Geral da Prefeitura, programando, organizando, dirigindo, coordenando e
controlando direta e indiretamente os assuntos administrativos, de pessoal e comunicagéo, 0s
servicos publicos concedidos ou permitidos, bem como na andlise, elaboragéo e expedicao dos
atos, portarias, decretos, projetos de lei e leis a serem chancelados pelo Prefeito, além de
outras atividades correlatas e/ou que |lhe forem atribuidas, composta das seguintes unidades:

A - Departamento de Comunicacao

B - Departamento de Agao e Desenvolvimento Social
1 Setor de Agdo Social

IV — A Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Industria e Comércio —
SEDICOM, é um 6rgao do primeiro grau divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como finalidade desenvolver e executar a politica setorial no @ambito municipal,

coordenando programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento de atividades
industriais, comerciais e de servigos no Municipio.

A — Departamento de Desenvolvimento Econémico, Industria e Comeércio
1- Setor de Fiscalizagao de Comercio
2- Banco do Povo
1 Posto de Atendimento ac Trabalhador (PAT)
2 SEBRAE

V — A Secretaria de Planejamento e Gestdo Financeira — SEPLAF & um orgéo do
primeiro grau divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade
planejar e coordenar, conjuntamente com as secretarias afins, a politica de desenvolvimento do
municipio, estabelecendo planos, programas, projetos, informacoes e projetos nas areas
urbanisticas, econdémico-social, orgamentaria, de financiamentos, nas areas contabil, fiscal e
tributaria, composta das seguintes unidades:

A — Departamento de Planejamento e Gestao
1 — Setor de Planejamento e Orgamentos
2 — Setor de Convénios

B — Departamento de Financas
1 — Setor de Divida Ativa
2 — Setor de Tesouraria
3 - Setor de Tributos
4 - Setor de Contabilidade

VI — A Secretaria de Obras, Engenharia e Servigos — SEMEO é um 6rg&o do primeiro
grau divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade
construir obras publicas, bem como controlar e fiscalizar as edificacdes particulares e
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loteamentos, manter e reparar os proprios da Administragéo Municipal, composta das seguintes
unidades:

A — Departamento de Gestéo e Fiscalizagao de Obras
1 — Setor de Obras, Engenharia e Edificacbes Publicas
2 — Setor de Fiscalizacdo de Obras Publicas e Particulares

B — Departamento de Servigos Urbanos e Rurais
1 — Setor de Servigos Urbanos e Rurais

C — Departamento de Transportes Internos
1 — Setor de Transportes Internos / Frota

VIl — A Secretaria da Satde — SESAU & um o6rgéao do primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e garantir
a execucdo dos programas e projetos, e a prestagdo dos servicos de saude municipais, de
acordo com o Plano Municipal de Saude e devidamente aprovado pelo Conselho Municipal de
Salide, composta das seguintes unidades:

A — Departamento de Gestao Administrativa
1 — Setor de Agendamento Médico
2 — Setor de Pessoal e Gestéo de Contratos
3 — Setor de Enfermagem

B — Departamento de Satde Bucal Social e Mental
1 — Setor de Atencao Basica
2 — Setor de Saude Familiar
3 — Setor de Salude Mental
4 — Setor de Farmacia
5 — Setor de Enfermagem

C — Departamento de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica
1 — Setor de Vigilancia Sanitaria
2 — Setor de Vigilancia Epidemiologica
3 — Setor de Enfermagem

VIl — A Secretaria de Cultura e Turismo — SECTUR & um 6rgdo do primeiro grau
divisional, ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade implementar, planejar,
executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de fomento, divulgagao, incentivo e
implementagéo da cultura e turismo no Municipio, composta da seguintes unidade:

A — Departamento de Cultura e Turismo

IX — A Secretaria de Esportes e Lazer — SESPEL & um o6rgdo do primeiro grau
divisional, ligada aoc Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade implementar, planejar,
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
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executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de fomento, divulgacéo, incentivo e
implementacao do esporte e lazer no Municipio, composta da seguinte unidade:

A — Departamento de Esportes e Lazer

X — A Secretaria de Meio Ambiente — SEMA & um o6rgao do primeiro grau divisional,
ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade aplicar a Politica Municipal de Meio
Ambiente e Recursos Hidricos, realizar a gestdo de residuos sdlidos, composta das seguintes
unidades:

A — Departamento de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento
1 — Setor de Fiscalizagdo do Meio Ambiente
2 — Setor de Arborizacao Urbana
3 — Setor de Agricultura e Abastecimento
4 — Setor de Educacdo Ambiental
5 — Defesa Civil

Art. 21°. — Ficardo vinculados diretamente ao Chefe do Poder Executivo:

| — Chefia de Gabinete do Prefeito
1l — Departamento de Seguranca
11l - Guarda Municipal

IV — Quvidoria

\/ — Controladoria

VI — Procuradoria Juridica

Art. 22°. — Compete ao Secretario de Gestdo Administrativa, Recursos Humanos e Transito:

|. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de agdo do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
Il. Promover a garantia da prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;
Il Promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Administragéo Municipal;
I\V. Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;
V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas, para a sua consecugao;
VI. Promover a integragéo com os 6rgéos e entidades da administracao publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VII. Propor politicas sobre administrag@o de pessoal,

VIIl. Programar e gerenciar atividades de recrutamento selecdo, registro e controle funcionais,
pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Administragéo; organizar, coordenar
programas e atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos Recursos Humanos da
Administracao;

IX. Relacionar-se com os drgdos representativos dos servidores municipais;
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X Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacao federal especifica, convénios e
acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integracdo e orientar o
corpo de estagiarios da Administragdo Municipal, em conjunto com o 6rgéo usuario, mantendo
sempre atualizado o seu cadastro; Promover a inspegao da salude dos servidores para efeito
de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgagéo de técnicas e métodos
de segurancga e medicina do trabalho no ambiente da Administracao;

XI. Elaborar e implantar normas e controles referentes a Administragdo do material e patriménio da
Administracao;

XIl. Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos & documentos em geral que tramitam na
Prefeitura;

XIIl. Goordenar e controlar os servigos de transporte interno da prefeitura;

XIV. Assessorar os 6rgdos da Administragdo Municipal em assuntos administrativos referentes a
pessoal, arquivo, patrimdnio e comunicacdes administrativas;

XV. Lavrar os termos de posse e de exercicios dos servidores;

XVI. Expedir carteira de identidade funcional e crachas para os servidores;

XVII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.

XVIIl. Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos e de patriménio da
Prefeitura; gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicéo e tombamento dos bens
de consumo e permanentes da Prefeitura;

XIX. Realizar auditorias periddicas de estogques no almoxarifado;

XX. Efetuar verificagdes nos érgdos municipais para verificar se os bens patrimoniais existentes
conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XX|. Realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e distribuidos, visando
estabelecer niveis de estoques adequados em relagio as demandas;

XXII. Solicitar as aquisigbes de materiais, de acordo com a legislagdo vigente e obedecendo as
normas especificas estabelecidas pelo 6rgéo competente da administracéo;

¥ XI1ll. Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela
administracao, identificando aqueles que estao faltando ou foram danificados, comunicando o
fato ao Prefeito Municipal, afim de apurar responsabilidades;

XXIV. Executar as medidas administrativas necessarias a aquisi¢ao e alienacao de bens patrimoniais
imobiliarios;

XXV. Organizar as atividades de recepgdo ao publico, informando e orientando visitanies,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as diversas areas da Administracéo
Municipal;

XXVI. Operar os servicos de transmissdo de dados telefénicos, providenciando sempre junto a
unidade competente a manutengéo preventiva e corretiva do sistema;

XXVII. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de manutengao
preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes, de acordo com as
metas estabelecidas pela administragao;

XXVIIl. Controlar, supervisionar, acompanhar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e
instalacées dos érgaos municipais;
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Acompanhar a execugao de contratos de limpeza, vigilancia, manutencéo, transporte e outros
de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servigos terceirizados;

Efetuar a distribuicdo de Vale-Transporte;

Controlar a movimentacao de pessoal em conjunto com a area afim;

Preparar redagéo, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area;
Controlar as contas de consumo, tais como telefone, agua, luz, etc.,, dos orgéos da
Administracao Municipal,

Encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas as contas de telefone, agua e luz de imoveis
locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

Reparar e acompanhar 0s processos de requisigao de taxa de inscrigéo, diarias e passagens
para os servidores da Secretaria, até a prestacao de contas;

Controlar a execucao orgamentaria da Secretaria;

Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em sistema especifico;
Manter o arquivo em condigbes de organizagao e seguranga para que 0s documentos sejam
facilmente localizados e preservados durante sua validade;

Organizar € conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papéis e implementar
o sistema de arquivo;

Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio;

Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizacdo atual, gquando
solicitado;

Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, informagbes quanto a
localizagé@o de processos;

Normatizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentagdo em geral que tramita na
prefeitura;

Manter atualizados e fornecer informacdes sobre a localizacao dos processos em tramitacao;
Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos,
gquando necessario,

Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e demais
documentos para o Arquivo Geral;

Estabelecer normas, em conjunto com o6rgdo competente, para o uso, a guarda e a
conservacio dos bens moveis e imoveis do Municipio;

Proceder a incorporagédo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

patrimoniais do Municipio;

Coordenar a fiscalizacéo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros
em relacdo ao patriménio da Administragao Municipal;

Coordenar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou ndo, providenciando sua
regularizacéo junto aos cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os demais
6rgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cadastramento;

Coordenar os servicos de manutengdo predial em sua area de atuacdo, solicitando apoio da
Secretaria Municipal de Obras;
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. Coordenar as atividades de seguranca patrimonial;
_Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada dagueles que se

destinam a servigos de manutengao externos;

Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

Providenciar arquivo de plantas de situacéo e localizagéo, fotos e outros documentos, com a
finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do municipio;

Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela
Administracdo Municipal, identificando aqueles que estéo faltando ou foram danificados,
comunicando o fato ao Prefeito Municipal, a fim de apurar responsabilidades;

Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacées, cessdes e aforamento dos bens
patrimoniais;

Efetuar verificacbes nos érgdos municipais para conferir se os bens patrimoniais existentes
conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as movimentagdes
realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,
comunicando o fato ac Chefe do Executivo para que seja dada uma destinagéo conveniente;
Efetuar o registro patrimonial dos bens méveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administragdo Municipal;

Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens moveis;

Efetuar o controle fisico dos bens moéveis;

Controlar transferéncias e alteracdes ocorridas nos bens moveis;

Providenciar realizacao de leildes dos bens moveis do Municipio;

Executar atividade de conservagéo de bens moéveis, solicitando consertos e reparos que se
fizerem necessarios;

Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem mével inservivel; elaborar periodicamente o
inventario dos bens méveis da Administragdo Municipal;

Demarcar terrenos a serem liberados para alienagéo ou cessao;

Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de area;

Efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto coma area afim, observando a
necessidade de reformas e conservagao;

Controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concess&o, permissado e
aforamento, mantendo o controle permanecendo cumprimento de suas obrigagdes contratuais;
Fiscalizar a concessdo, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de foros e
laudémios, celebragdo de escrituras e registros da documentacio dos bens imoéveis do
Municipio;

Fiscalizar a observancia das cbrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
patriménio da Municipalidade;

Emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e concessdes de uso;

Manter em seus arquivos plantas de situagdo e localizacio, fotos e outros documentos, com a
finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

Providenciar a realizacdo de concorréncia publica para alienagdo dos bens imoveis do

(\,. o
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LXXIX. Manter o registro das alienagdes, doagdes, desapropriagdes, cessdes e aforamentos dos bens
patrimoniais;

LXXX. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

Art. 23°. — Compete ao Secretario de Educacao:

|. Contribuir, coordenar e cumprir para a formagdo do plano de agao do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il. Promover a garantia da prestag@o de servigos educacionais municipais de acordo com as
diretrizes de governo;

IIl. Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria, visando a ampliacéo da oferta de vagas,
conforme a demanda e a melhoria da qualidade de ensino;

|V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas a prazos e
politicas para a sua conservacao,

V. Promover a integracdo com o érgdo e entidades da Administracao, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais;

VI. Articular-se com outras esferas de governos e prefeituras de outros municipios, para
estabelecimento de convénios e consorcios, na busca de solucbes para problemas
educacionais municipais;

VIl. Promover a viabilizacio da execucdo da politica de educacao para criangas, adolescente e
adulta, na modalidade regular e nao-formal;

VIIl. Promover a viabilizagdo da execugdo da politica de educagdo para pessoas portadoras de
deficiéncia, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o
excepcional social, fisico e funcional;

IX_ Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensbées pedagogicas e
politica;

X. Promover a elaboracdo de diagnosticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse da Educagéao;

X1. Promover a avaliacio e execucéo da politica de educagao para jovens e adultos;

XIl. Promover eventos recreativos e esportivos de carater, voltados aos alunos das escolas
municipais, em conjunto com a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

Xlll. Promover a ampliagdo do parque escolar, em observancia as especificagbes técnicas, para
construcdes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;

XIV. Coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e eguipamentos e de
recursos humanos necessario ao funcionamento regular do sistema educacional;

XV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

XVI. Controlar a execucao orcamentaria da Secretaria.

XVIl. Subsidiar a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos nas politicas da
carreira do magistério, bem como orientar quanto a necessidade de concurso publico, processo
seletivo, etc.
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XVIII. Contribuir, coordenar e cumprir para a formagéo do plano de agdo do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Art. 24°. — Compete ao Secretario de Governo:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacgao funcional e social;

Il - Cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

[l - Agendar os compromissos do Prefeito;

IV - Supervisionar a execugdo das atividades do Prefeito, especialmente as de participacdo em
solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V - Atender publico interno e externo que se dirija ao Gabinete;

VI - Fazer triagem dos expedientes encaminhados ao Prefeito;

VIl - Acompanhar a tramitag@o e o controle da execucdo das ordens emanadas do Prefeito;
VIII - Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

IX - Controlar o uso de veiculos a servico do Gabinete do Prefeito;

X - Conferir os documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o controle
dos prazos e promovendo a publicagéo daquela cuja legislagao assim o exigir;

X - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

Xl - Guardar e controlar, em arquivo especial, os documentos que interessam Prefeito, em especial,
os gue forem considerados confidenciais;

X1l - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

XIV - Ordenar o arquivamento de documentos oficiais (oficios e correspondéncias) expedidos pelo
Prefeito;

XV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

XV - Elaborar sua proposta orgamentaria parcial e remeté-la ao 6rgao competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio;

XVIl - Expedir instrucdes para garantir a boa execucaéo das leis, decretos e regulamentos

relacionados as suas atividades;
@ 32 ‘?{ﬁ/ﬂ’
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XVIIl - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacdes politico administrativas com os
municipes, com os 6rgdos e entidades publicas e privadas e com as entidades da sociedade civil.
tais como associacoes, sindicatos, clubes, partidos politicos e movimentos sociais organizados;

XIX - Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitagéo, na Camara
de Vereadores, de projetos de interesse do Executivo, mantendo contato com liderancas politicas e
parlamentares do Municipio,

XX - Assessorar o0 Governo Municipal na interlocugdo com o Governo Federal, Estadual e com outros
Municipios;

XXI| - Acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua
equipe de governo;

XXIl - Desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missoes especificas, inclusive
diligéncias e inspegdes em 6rgaos da Administracao Direta e entidades da Administracdo indireta;

XXl - Desenvolver politicas de valorizagéo dos conselhos tematicos e setoriais;

XXV — Participar dos eventos promovidos pela administracao municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XXVI - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e eventuais
previstas para o referido cargo.

Art. 25°. — Compete ao Secretario de Planejamento e Gestdo Financeira:

I. Prover a Administragao Publica Municipal de sistemas administrativos modernos, baseados na
informacao, permitindo gue controles adeguados sejam estabelecidos, capacitando seus
técnicos e servidores através de treinamentos, propiciando ganhos de produtividade;

Il. Coordenar, em articulacdo com demais o6rgaos e entidades da administracao publica, o
desenvolvimento de projetos destinados a captacio de recursos;

IIl. Avaliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura, visando otimizar a
sua eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade e modularidade dos equipamentos,
sistemas e processos;

IV. Coordenar o planejamento do sistema de informagées gerais do Municipio;

\/. Promover a integracdo das diversas Secretarias e unidades da Administragdo Municipal,
objetivando desenvolver programas anuais e plurianuais;

V. Elaborar o relatério anual de atividades da Prefeitura com subsidios das demais Secretarias ou
unidades equivalentes, para envio @ Camara Municipal e Tribunal de Contas;
VIl. Realizar levantamentos, analises estatisticas, estudo de métodos e processos de trabalho,

analise das operagoes e atividades dos demais orgéos da Prefeitura, mantendo um banco de
dados atualizado do funcionamento administrativo, técnico e financeiro, medindo seus
desempenhos;
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VIII. Desenvolver em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, o Plano Diretor Urbano do
Municipio, envolvendo os setores organizados da sociedade;

IX. Apoiar a constituicio de organizagées ndo governamentais (ONG's), tornando-se parceiras da
Administragao Publica;

X. Desenvolver planos e programas que contemplem a construcéo de casas para o trabalhador de
baixa renda, bem como critérios de atribuicdo envolvendo instituigées de financiamento dos
governos estadual e federal, desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia
do orgcamento participativo;

XI. Organizar os féruns gerais do orgamento participativo e eventos correlatos,

XIl. Dotar a Administracdo de um plano de desenvolvimento de informatica, permitindo que
investimentos neste setor sejam feitos de forma racional, mantendo a Administragao Publica
Municipal atualizada e moderna;

X|Il. Auxiliar a administracdo municipal na adogdo de medidas e meétodos que visem o
aperfeicoamento dos sistemas de arrecadacéo dos tributos e rendas;

XIV. Administrar as atividades de capacitagdo através de cursos, seminarios, palestras e
congéneres;

XV. Acompanhar, junto aos drgdos repassadores de recursos (federais, estaduais e agentes
financeiros) o andamento dos processos que poderéo dar origem aos convénios e contratos de
financiamentos;

XVI. Acompanhar, gerenciar e avaliar a execugéo fisica e financeira dos convénios e contratos de
financiamento;

XVII. Auxiliar na elaboragdo de projetos, em articulagdo com os orgaos e entidades da Prefeitura,
visando a obtencdo de recursos;

XVIII. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes, que Ihe forem
atribuidas;

XIX. Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboracao da proposta orgamentaria
anual, das diretrizes orcamentarias, do plano plurianual de aplicagéo e da execucao
orgamentaria e acompanhamento financeiro;

XX. Conceber, implantar e gerir o sistema de administrag&o financeira;

XXI|. Promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da materia
tributaria;

XXIl. Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos
financeiros, orgamentarios e extra orcamentarios, administrando especialmente os pagamentos
a fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

XXI11I. Coordenar, viabilizar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio, mantendo atualizada a legislacao tributaria municipal;

XXIV. Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de
natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria com repercussdes sobre ©
patriménio do municipio, de pagamentos e recebimentos, de guarda de valores imobiliarios e
do controle do caixa municipal;

XXV. Administrar a divida ativa do municipio;

XXVI. Promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicoes de melhoria do municipio;
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XXVII. Assegurar arrecadacio, diretamente ou por delegagdo, das rendas patrimoniais, industriais e
diversas do municipio;
XXVII. Acompanhar e fiscalizar a arrecadagéo das transferéncias intergovernamentais aos fundos
especiais;
XXIX. Gerenciar os recursos financeiros provenientes de convénios;

XXX. Coordenar e executar a contabilizagéo financeira, patrimonial e orgamentaria do municipio, nos

termos da legislacdo em vigor;
XXX|. Coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos compromissos do
municipio e as operacoes relativas a financiamentos e repasses;
XXXIl. Coordenar a execucao de suas atividades administrativas e financeiras;
XXXIIl. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas de
governo e do or¢gamento municipal;
XXXIV. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de
gestao dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;
XXXV. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;
XXXVI. Acompanhar e orientar a execucac de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas;
XXXVIl. Estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execucao de atividades;
XXXVIII. Controlar as atividades de natureza financeira, orcamentaria ou extraordinaria com
repercussdes sobre o patriménio do municipio;
XXXIX. Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execucao fisico-financeira e
prestagdo de contas;
XL. Levantar e manter dados, informacgdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de
suas atividades;
XLI. Manter atualizada a documentacgdo especifica da Administragdo Municipal (CNPJ, certiddes
estaduais e federais, INSS, FGTS, etc.);

XLII. Prestar orientacdo técnicas as demais unidades administrativas do Poder Executivo;

XLIII. Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como, acompanhar
sua execugio, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resultados;

XLIV. Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apos
entendimento com os érgaos ou entidades promotoras;

XLV. Acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira dos recursos a disposicéo das Secretarias,
mantendo os Secretarios Municipais informando sobre a situacdo dos programas e projetos
previstos no orgamento global;

XLVI. Coordenar o processo de liberagao de recursos e suplementacao financeira visando adequar a
programacao a disponibilidade orgamentaria e financeira;

XLVII. Controlar a execugdo orgamentaria em nivel operacional,
XLVIII. Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;
XLIX. Acompanhar a movimentacao de dotacdes orgcamentarias, assim como de fundos especiais;
L. Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditos ou de
dotacdes orcamentarias;
Ll. Controlar o empenho prévio da despesa e a anulagao de empenhos, realizadas pelos 6rgaas
proprios das Secretarias Municipais verificando a correta utilizacéo das dotagdes orcamentarias
e dos créditos abertos;

o~
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo

L \ 16,
 er
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 18 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de Sao Paulo - Brasil Prafe
CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS P

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Ceniro — CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP LM
www riodaspedras.sp.gov.br — Fone (19) 3493-9490

LIl. Emitir notas de empenho e de anulagdo de empenho na forma prevista em lei;
LIlIl. Promover o enquadramento e suplementacéo de dotacoes;
LIV. Emitir relatérios periédicos de controle da execucéo orcamentaria de forma detalhada;
LV. Efetuar langamento dos decretos de suplementagdo e anulagao das dotagbes orcamentarias;
LVI. Normatizar, revisar e atualizar as classificagdes orgcamentarias do orgcamento municipal;
LVIl. Acompanhar e monitorar a aplicagdo das normas de responsabilidade fiscal e funcional do
orgamento;
LVIIl. Coordenar as atividades de elaboragcdo da proposta orcamentaria anual, do plano de
investimentos e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;
LIX. Coordenar e acompanhar as alteragées na legislacao tributaria municipal;
LX. Elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatério consolidado da execucgao
orcamentaria, encaminhando ao Prefeito Municipal para apreciacéo;
LXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.
LXII. Controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria;

Art. 26°. — Compete ao Secretario de Desenvolvimento Econdémico, Indastria e Comércio:

l. Prestar assessoria direta ao Prefeito, organizando e administrando o sistema de
planejamento e formulando a politica de desenvolvimento socicecondmico do Municipio;

I Promover o desenvolvimento econémico dos setores;

1. Desenvolver canais de atragédo de negocios;

V. Atuar como facilitador nos diversos seguimentos empresariais;

V. Atrair novos investimentos para o Municipio em conformidade com as leis de incentivos
fiscais;

VI. Desenvolver politicas municipais que induzam o desenvolvimento econdmico sustentavel,

VL. Produzir pesquisas e estudos sobre a atividade econémica do Municipio;

VIll.  Fomentar a producdo e os servigos, sobretudo, aqueles proporcionados por micros e
pequenas empresas, como forma de garantia de empregos a populacao;

1X. Fomentar, através de convénios e parcerias com os Governos Estadual e Federal, o acesso
ao crédito para o miro e pequeno empresario;

X. Divulgar as informagbées para o desenvolvimento do Municipio em parceria com o setor
competente;

XI. Assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de interesse da Secretaria,

XII. Efetuar analises de projetos e documentos emitindo pareceres para decisbées técnicas da
Secretaria;

Xlll.  Agilizar os processos de instalagao dos estabelecimentos comerciais e industriais;

XIV. Estabelecer e manter mecanismos de comunicagdo com o sistema “s” (SEBRAE, SESC,
SENAC, SENAI, SESI);

XV. Elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos comerciais e
servicos do Municipio;

XVI. Realizar estudos e pesquisas visando ao conhecimento da economia informal do Municipio;
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XVIl. Promover uma politica de integracdo e articulagdo dos organismos publicos e privados,
envolvidos com a realizacio de eventos na area de comércio e servigos;

XVIIl. Promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de produtividade,
competitividade e qualidade dos produtos oferecidos, pelas micro, pequenas e médias
empresas,

XIX. Promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da sociedade de
diversos segmentos, visando ajudar os comerciantes e prestadores de servicos a gerenciar
Seu comercio;

XX. Coordenar a proposta de aplicagdo de recursos do Municipio em planos, programas e
projetos da politica industrial e de incentivos;

XXI|. Criar ambientes colaborativos para a resolugado de problemas, avaliando e incentivando o
uso de novas tecnologias, construindo plataformas de interacéo entre as empresas;

XXIl. Promover a articulagdo com Universidades, dérgdos de pesquisa, instituicbes publicas,
privadas e organizagbes do terceiro setor visando a difusdo e divulgacdo de novas
tecnologias de interesse ao desenvolvimento socioeconémico do Municipio;

XXIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas:

Art. 27°. — Compete ao Secretario de Obras, Engenharia e Servigos:

|. Contribuir para a formulagéo do plano de agcdo do governo municipal e de programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

1. Estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria;

Ill. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucao;

IV. Promover a integracdo com orgaos e entidades da Administragcao Municipal objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

V. Participar do processo de licitagdo e contratagdo de obras municipais a serem executadas por
terceiros, sob regime de administragdo indireta, fornecendo dados necessarios as
formalizacoes dos contratos;

VI. Emitir ordens de servigo para iniciar a execucdo de obras, apos a homologacéo da licitagéo e
assinatura do respectivo contrato;

VIl. Executar as obras de construcdo, ampliagdo, reforma ou conservacdo das edificacoes
municipais, preservando a estética urbana do Municipio;
VIIl. Planejar e disciplinar o uso e ocupacao do solo urbano;

IX. Promover a analise, fiscalizagdo e julgamento de pedidos de parcelamento de solo e de
projetos de particulares;

X. Coordenar a atualizacdo do cadastro fisico das vias publicas, areas publicas, edificacdes,
levantamentos topograficos, perimetros e areas, pontos de energia, intervencéo viarias, para
assegurar as informacdes aos municipes e diversos érgaos estaduais, federais e privados;

XI. Manter estreita articulagido com orgaos competentes dos governos federal e estadual, em caso
de calamidade, observando a legislacéo em vigor;
XIl. Coordenar a execugao da avaliacdo e concessao de habite-se;
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XIlIl. Estabelecer padrées de qualidade quanto a execugdo das obras;
XIV. Manter a organizacéo, guarda, conservagdo e empréstimo dos diversos tipos de materiais
técnicos da secretaria, promovendo a divulgagao do acervo;
XV. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os servigos e atividades relativas a infraestrutura
de agua, saneamento, energia e telecomunicac¢des do Municipio;
XVI. Promover a coleta e a destinagao dos residuos sélidos;
XVII. Colaborar na elaboracdo dos programas e projetos, cujo objetivo seja a obtencaoc de recursos
federais e/ou outros, orientando as respectivas execucgoées.
XVII. Acompanhar a execugdo do orgamento anual da Secretaria, dando conhecimento do
cumprimento dos programas ao Chefe do Executivo;
XIX. Participar de reunides periédicas com o chefe do executivo para avaliagio do desempenho das
metas e programas estabelecidos no orgamento anual, diretrizes orgamentarias e plano anual;
XX. Promover reunides periédicas com servidores com a finalidade de avaliar o desempenho das
metas estabelecidas;
XXI. Atender as solicitagdes, formais ou informais, dos moradores das areas de risco;
XXIl. Promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade de obras e servigos de
engenharia sob a responsabilidade da secretaria, em conformidade com as normas da ABNT;
XXIII. Verificar e observar as normas técnicas na execucao de obras e servigos de engenharia;
XXIV. Sugerir a emissdo de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e
arguitetura;
XXV. Providenciar levantamentos e informagdes relativas ao cadastro de obras publica;
XXVI. Manter registros atualizados das obras em andamento, fazendo o acompanhamento e o
controle das mesmas;
XXVII. Providenciar a elaboragéo de estudos, levantamentos e servicos;
XXVIIl. Supervisionar a utilizagdo de maquinas e equipamentos alocados na Secretaria, assegurando
sua conservacao e manutenc¢ao;
XXIX. Executar servigos de abertura e conservagao de vias publicas municipais;
XXX. Executar o programa de obras publicas municipais de construcdo, pavimentacgao, drenagem,
conservacio e reparos de prédios publicos e outros préprios municipais;
XXX1. Orientar na elaboracdo de medi¢es e responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento
final das obras;
XXXII. Supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuigdo de materiais destinados as
obras executadas;
XXXIII. Analisar a necessidade de aquisigdo ou locagdo de veiculos, maquinas e equipamentos para a
execucdo das obras, solicitando providéncias ao Chefe do Executivo Municipal, para proceder
a contratacdo dos mesmos;
XXXIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
XXXV. Controlar a execugio orgamentaria da Secretaria.

Art. 28°. — Compete ao Secretario de Saude:

. Identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de salde;

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



Quinta-feira, 18 de junho de 2020

VII.
VL

XII.
XIl.
XIV.

XV.

XVIL
XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.

XXI.

XXl

XXV,

XXVI.

XXVII.

XXV

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de SGo Paulo — Brasil
CNPJ: 44.826.840/0001-83 R

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro - CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP W PRE
www liodaspedras.sp.gov.br - Fone (19) 3493-9490

. Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de acdes de promogao, protecdo e recuperagao da

salde, com a realizacdo integrada das agbes assistenciais e das atividades preventivas;

.Coordenar as acgbes de vigilancia sanitaria, epidemiologica, de saude do trabalho, de

assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

. Participar e formar politica de saneamento basico;
. Efetivar a vigilancia nutricional e a orientagao alimentar;
VI.

Coordenar a fiscalizagéo e inspe¢do de alimentos e bebidas, inclusive agua, para o consumo
humano;

Coordenar a fiscalizacdo dos servigos, produtos e substancias de interesse para a saude;
Coordenar a fiscalizaco de producgao, transporte, guarda e utilizacdo de substancias, produtos
psicoativos, toxicos e radioativos;

. Coordenar a fiscalizagdo da execucao da politica de sangue e seus derivados;
. Elaborar normas para a prestacéo de servigos de salide por entidades privadas e filantropicas;
XI.

Sugerir convénios e consércios com o6rgdos federais, estaduais e particulares, visando a
obtengao dos recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de salde do
Municipio;

Promover a reabilitacdo fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;

Programar e desenvolver as politicas de satide do Municipio;

Articular agoes de satde com outros Municipios da microrregio;

Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades medicas e
odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica e de fiscalizacdo e
vigilancia sanitaria da populagdo do Municipio e, de forma especifica, da comunidade da rede
escolar publica, bem como elaborar normas sobre estas atividades;

Colaborar na protecéo ao meio ambiente;

Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

Contribuir para a formulagédo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo programas de
sua competéncia e colaborando para elaboragéo de programas gerais;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do Governo Municipal, inerentes a
Secretaria;

Estabelecer programas especiais para atuacé@o da Secretaria, para a sclugdo ou minimizacéo
de demandas e problemas;

Controlar a execugao de programas e projetos da Secretaria;

. Acompanhar a execucgido de atividades da Secretaria e a obtengéo dos resultados planejados;
XL
XXIV.

Tomar decisbes de acordo com as politicas municipais;

Articular-se com outras Secretarias para a elaboracdo e execugdo de programas, projetos e
acbes conjuntas;

Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de
Saude — SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Satde;
Gerenciar e promover o perfeito funcionamento do Sistema Unico de Salde — SUS do
Municipio;

Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os programas de
saude;

. Acompanhar a execugio das aplicagdes de recursos efetuados pela Secretaria;
XXIX.

Confrontar as aplicagdes com os valores previamente estabelecidos;
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XXX. Administrar as Unidades Municipais de Saude;

XXXI. Promover a coordenacdo e a prestacio de assisténcia a satide no Municipio, dando suporte as
unidades de saude;

XXXII. Promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagéo da manipulagdo de medicamentos,
laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemiolégica para reduzir a morbimortalidade, controlar os
recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a satde do
trabalhador;

XXXIIl. Promover o planejamento, orientagéo, controle e avaliagéo da coleta e analise de informacées,
elaboracdo e realizacdo de programas e servigo de satde, analise de contas e treinamentos de
recursos humanos;

XXXIV. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializagéo da area de salde;

XXXV. Promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemiolégica, e articulagdo com as entidades
estaduais e federal afins;

XXXVI. Promover campanhas preventivas de saude publica e de educacéo sanitaria e de vacinagao
em massa da populacdo local;

XXXVII. Propor as politicas e normas sobre satde coletiva e ag&o sanitaria;

XXXVIII. Elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislacéo sanitaria do
Municipio, em coordena¢do ou cooperagdo com outras entidades da administracao puablica
federal, estadual e municipal;

XXXIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

XL. Controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria.

Art. 29°, — Compete ao Secretario de Cultura e Turismo:
| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacédo funcional e social;

Il - Realizar as atividades concernentes a promogao e ao desenvolvimento da arte e da cultura, das
atividades turisticas no Municipio;

Il - Implementar agdes para promogéo do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;
Il - Promover eventos de natureza cultura e artisticos no @mbito municipal;

IV - Propor mecanismos para a divulgagao da cultura, da arte e demais expressoes da identidade do
Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local, regional e nacional:

V - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

VI - Gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais equipamentos urbanos,
bem como aqueles localizados em area rural, que se relacionem com a cultura, o patriménio historico
e a arte;
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VIl - Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da infragstrutura
oferecida ao turista no Municipio;

VIIl - Subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do Municipio, com indicacbes de areas
consideradas de interesse para a explorag@o de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas
informacées atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado;

IX - Estabelecer e manter permanentemente contato com érgos oficiais de cultura e turismo, publico
ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aocs planos, programas e
normas vigentes;

X - Manter um sistema de informacdes sobre empresas e investidores do setor de turismo;

X| - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as agbes inerentes a execucao dos
programas das politicas de cultura e turismo do municipio, assim como aquelas tragadas pelos
planos estratégicos estadual e federal;

XIl - Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na expanséo e melhoria da infraestrutura
turistica, instigando parcerias para novos investimentos;

XIll - Impulsionar agbes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo, com a regido
geoturistica do Municipio, ai compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos municipios
vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

Art. 30°. — Compete ao Secretario de Esportes e Lazer:

L Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;

Il Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

Ill. Efetivar o planejamento estratégico, coordenag&o e execucéo das politicas de esportes, lazer,
entretenimento e na atuacdo preventiva na promogao da qualidade de vida da populagao, por
meio de programas de esportes e lazer;

IV. Realizar as atividades concernentes & promogéo e ao desenvolvimento do esporte e do lazer
da populacdo em toda sua extensdo e abrangéncia sociais;

i Incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da pratica do esporte e do
lazer, e sobre a forma correta de utlizagdo e/ou conservagio das areas esportivas e
recreativas,

VI. Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as
respectivas autoridades no interesse do esporte, e lazer no Municipio;

VIl. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos de interesse da Secretaria;

VIIl. Incentivar e garantir que a sociedade tenha acesso a pratica de diferentes modalidades
esportivas;

IX. Propiciar ambiente adequado a promogéao de atividades de lazer e de esportes voltados para
segmentos sociais da populagdo, em parceria com outras organizagbes € com 0s oérgaos
municipais que atuam na area social, tais como: saude, educac@o e assisténcia social;

X.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem

atribuidas.
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Art. 31°. — Compete ao Secretario de Meio Ambiente:

|. Determinar diretrizes destinadas a melhoria das condigdes ambientais do Municipio e a gestéo
integrada dos residuos solidos;

Il. Determinar diretrizes ambientais para a elaboracao de projetos e parcelamento do solo urbano,
bem como para a instalagdo de atividades e empreendimentos relacionados a coleta e
disposicao de residuos;

Ill. Promover a educagao ambiental (através de campanhas integradas com outras Secretarias
Municipais);

IV. Preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do patriménio
genético;

V. Implantar e gerenciar unidades de conservacao representativas dos ecossistemas originais do
espaco territorial do Municipio, implementando os planos de manejo;

VI. Propor a criagdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus planos diretores;

VIl. Controlar administrativamente os mecanismos e entidades de protegao social, especificamente
os de segurancga publica, defesa civil e relagdes de consumo;

VIIIl. Exercer o controle e o monitoramento das atividades produtivas € dos prestadores de servigos,
quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, exigindo,
sempre gque necessario, na forma da lei, os estudos prévios de impacto ambiental — EPIA’s e
respectivos relatérios de impacto ambiental — RIMA's e Declaragdo de Impacto Ambiental —
DIA, para as atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

IX. Dar pareceres quanto ao licenciamento de localizagéo, a instalagio, a operacao e a ampliagao
das obras e atividades consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do
meio ambiente;

X. Exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo de bens,
atividades e direitos, em beneficio da preservagao, conservacado, defesa, melhoria,
recuperacdo e controle do meio ambiente e dos residuos sélidos;

Xl. Fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestagdes de servigos e o uso de recursos
ambientais pelo poder publico e pelo particular;

XIl. Promover as medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para coibir, punir e
responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

Xl1ll. Determinar auditorias ambientais, periddicas ou ocasionais, aos responsaveis por atividades
efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras, estabelecendo diretrizes e prazos
especificos;

XIV. Exercer o controle, o monitoramento e a avaliagao dos recursos naturais do Municipio;

XV. Implementar agbes para a reducéo da quantidade de residuos produzidos pela populagao;

XVI. Dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Publico, nas suas acdes institucionais em
defesa do meio ambiente;

XVII. Assessorar a Administragdo Municipal nas questdes ligadas a ecologia, ao meio ambiente e ao

saneamento;
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XVIII. Articular-se com organizagdes governamentais, da sociedade civil e do setor privado, para a
execucao integrada e a obtengdo de recursos para a implementacdo de agbes relativas a
preservacio, conservacao e recuperacio dos recursas ambientais naturais, ou criados;

XIX. Atuar de forma integrada com os demais orgdos ambientais federais, estaduais e municipais,
no que concerne a implementacao da politica nacional de descentralizacao, respaldando-se na
competéncia do poder local e na atuacgdo em carater supletivo;

XX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem atribuidas.

XXI. Estudar e propor medidas visando atenuar ou corrigir as causas de desequilibrio nas condicoes
ambientais;

XXII. Promover a elaboracdo de normas relativas & manuteng&o, conservagéo e administracéo dos
recursos naturais renovaveis existentes no Municipio;

XXII. Identificar e propor medidas adequadas para a preservacdo de areas e especies de
importancia ecolégica, paisagistica ou por motivo de sua localizagéo, raridade e beleza cénica:

XXIV. Catalogar, classificar e divulgar o material técnico relacionado ao meio ambiente, inclusive
plantas, desenhos e material informativo e audiovisual da Secretaria;

XXV. Promover a administragdo das unidades de conservacao,

XXVI. Propor estudos, pesquisas e diagndsticos e a proposicdo de medidas de protecéo e
conservacao do meio ambiente;

XXVII. Efetuar o levantamento e sistematizacao de informacgoes cientificas para o desenvolvimento de
projetos e pesquisas;

XXVIII. Desenvolver, em conjunto com érgaos afins, projetos de pesquisa ambiental;

XXIX. Elaborar projetos de recuperacao paisagistica em areas degradadas;

XXX. Elaborar planos de manejo em conjunto com as unidades de conservagao;

XXXI. Compatibilizar os planos, projetos e atividades de protecéo, conservacgao e melhoria do meio
ambiente, definidos pelo Executivo Municipal, com outros estabelecidos nas demais esferas de
governo, objetivando a conjugacéo de esforgos para o melhor alcance dos objetivos colimados:

XXXIl. Desenvolver normas e padroes de controle de qualidade ambiental;

XXXIIl. Revisar e atualizar periodicamente o zoneamento ambiental;

XXXIV. Formular, aplicar e promover a difusdo de normas técnicas, regulamentos e padroes de
protecéo, conscientizagdo e melhoria do meio ambiente e o uso e manejo dos recursos
ambientais observados as legislacées federal e estadual;

XXXV. Propor normas visando o controle de poluigdo ambiental em todas assuas formas;

XXXVI. Promover o estudo de normas técnicas e estabelecer padroes de prote¢do, conservacéo e
melhoria do meio ambiente, observadas as legislagdes federal e estadual pertinentes;

XXXVII. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem a
protegdo, conservacdo e a recuperacgdo de areas protegidas e de interesse ambiental, a
arborizagdo urbana e seus ecossistemas;

XXXVIII. Gerir o arquivamento e a expedicido de informagdes relacionadas as areas verdes, de lazer,
logradouros e meio ambiente em conjunto com a area afim;

XXXIX. Exercer atividades de arborizacdo, poda e plantio e desenvolver estudos e projetos de

paisagismo;
XL. Providenciar o plantio, replantio, poda e remocdo, e manter atualizado o cadastro de
arborizagao publica; \\
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XLI. Manter viveiro de plantas até o atingimento de porte ideal para arborizagao de vias e
logradouros;

XLIl. Executar os tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento de arborizagéo, através de
capina, desbrota e adubacao;

XLIIl. Providenciar a producdo, reproducdo e cultivo de espécies vegetais para a arborizacao,
jardinagem e outras demandas do Municipio;

XLIV. Controlar a execugéo orcamentaria da Secretaria.

_ CAPITULO IV !
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32°, As despesas decorrentes da implantagdo da presente lei correrdo a conta de dotagdes
proprias do orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 33°. Os padroes de vencimento previstos na tabela constante do Anexo Il serao devidos a partir
da publicacéo dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 34°, Os empregos e cargos em comiss&o criados por esta lei serdo ocupados gradativamente,
de acordo com a necessidade e recursos disponiveis, sendo que as dotagbes para suprir as
despesas da criacdo, readaptacdo, enquadramento e reenquadramento dos referidos empregos e
cargos em comissdo, serdo as mesmas utilizadas no orgamento vigente e nao gerarao impacto
financeiro positivo.

Art. 35°. Sao partes integrantes da presente Lei: os Anexo |, Anexo I-A, Anexo I-B, Anexo I, Anexo
Il Anexo IlI-A, Anexo [II-B, Anexo IV, Anexo IV-A, Anexo IV-B que dispbe sobre Plano de Cargos,
Empregos, Funcdes de Confianga e Salarios e Anexos V a XVI que dispde sobre o Organograma
da Estrutura Administrativa.

Art. 36°. O Prefeito podera regulamentar mediante decreto, os casos omissos e que se mostrarem
pertinentes, quanto aos atos de enquadramento e reenquadramento da estrutura administrativa para
ajusta-los a disposicdo desta Lei, atentando-se aos principios da eficiéncia, da economicidade e ao
interesse publico.

Art. 37°. Com a publicagio desta lei, ficam revogados expressamente todos os dispositivos legais
que a contrariem, em especial, a Lei n° 2192/2002, a Lei n° 2750/2013 e suas respectivas alteragoes,
a Lei Municipal n® 3006/2018, com as alteragdes dadas pela Lei n® 3.026/2018, Lei n® 3004/2018 e
artigos 5° e 6° da Lei Municipal n® 2.977/2017, ficando mantidas as disposi¢des constantes na Lei
Municipal n® 2.931/2016.

Art. 38°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Prefeitura Municipal de Rio das Pedras, 17 de junho de 2020.

DANIEL GONCALVES
Secretario Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos

Publicada no Setor Administrativo da Prefeitura do Municipio de Rio das Pedras e no Diario
Oficial Eletronico do Municipio de Rio das Pedras.
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LEI N° 3.078, DE 17 DE JUNHO DE 2020

ANEXO |

QUADRO DE EMPREGOS EFETIVOS DA PREFEITURA DE

RIO DAS PEDRAS

VAGAS CARGO / CARGA HORARIA SEMANAL PADRAO DE VENCIMENTO
30 Agente Comunitario da Saude / 40 03/A
11 Agente de Combate as Endemias / 40 03/A
05 Agente de Transito / 40 06/A N
03 Agente de Defesa Civil / 40 10/A
60 Ajudante de Manutengao / 40 03/0
70 — Ajudante Geral /40 20
04 Almoxarife / 40 07/A B
23 Assistente Administrativo / 40 og/A
12 .} Assistente Social / 30 1A
03 Auditor Fiscal / 40 21/A
40 Auxiliar Administrativo / 40 03/A
- 08 |  Auxiliar de Consultério Dentario /30 | _03A
07 Auxiliar de Enfermagem /30 | ~ b4lA
08 _ Cirurgi@o Dentista/20 | O 12IA
02 Contador / 40 - 12IA i
02 Economista Doméstica / 40 11/A
02 Educador Ambiental / 40 10/A
15 Encarregado de Servicos / 40 09/0
11 Enfermeiro / 30 12/A
02 Engenheiro Agrénomo / 40 130A
01 o Engenheiro Civil/40 |  13/A
06 Farmacéutico / 30 A
B 02 ___Fiscal Ambiental / 40 1 _10/A B
04 Fiscal de Comercio / 40 ~_05/A
03 Fiscal de Obras /40 o7/A
0z Fiscal de Tributos / 40 ~ 07/A o
03 Fiscal Sanitario /40 07/A
06 Fisioterapeuta / 20 09/A
04 Fonoaudiologo / 20 - 09/A
20 Guarda Municipal / 40 — Feminino 05/0
72 Guarda Municipal / 40 — Masculino ~bs0
30 Inspetor de Alunos / 40 _02/A
08 Instrutor de Informatica / 40 06/A
07 Mecéanico / 40 08/0
02 Médico Angiologista / 10 02/M
01 Médico Auditor / 10 02/M
01 Médico Autorizador de AlH / 10 02/M
03 Meédico Cardiologista / 10 02/M |
04 - Médico Cirurgiao Geral / 10 . 02/m -
07 _ MeédicoClinico Geral /10 | 02M
02 Médico Dermatologista/ 10 02mM
03 Médico do Trabalho/10 02/M
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01 Meédico Endocrinologista / 10 02/M
02 Meédico Gastrologista / 10 02/M
. 0e i Médico Ginecologista/ 10 ozm
02 Médico Neurologista/ 10 . oz2m
03 Médico Oftalmologista / 10 02Mm
- 02 Médico Ortopedista / 10 02/M B
02 Médico Otorrinolaringologista / 10 02/M
07 Médico Pediatra / 10 02/M
10 Médico Plantonista / 10 02/M
01 Médico Pneumologista / 10 02/M B
02 ~ Médico Psiquiatra/10 | 02/M B
b2 Médico Urologista /10 o 02/M y
ot | Médico Vascular/10 | 02M
02 B ‘Médico Veterinario / 30 —_ _______1__2__{13‘___ B
73 - Merendeira / 40 _04/0 |
06 Monitor de Abrigo de Criancas e 03/A
Adolescentes / 40
80 Motorista / 40 / 12x36 06/0
45 Oficial Administrativo /40 ] o 05/A
L 03 Nutricionista / 40 . 11A
- 60 Oficial de Manutenc&o /40 050 -
| 17 Operador de Maquinas Rodoviarias / 40 07/0
04 Orientador Pedagogico / 20 171A
L 01 Ouvidor / 40 19/A
08 Procurador Juridico /40 _21/A
77777 12 Psicologo/ 20 =3 09/A
80 Servente / 40 a 01/0
651 Supervisor Técnico de Obras /40 | 13IA
B 01 Supervisor Técnico de Saude 140 o 13A
04 __Técnico de Seguranga do Trabalho / 40 - ogA
07 ~ Técnico em Contabilidade / 40 ) 09/A
12 Técnico de Enfermagem / 30 B 07/A )
- 06 Telefonista / 30 ) 02/A N
I . Terapeuta Ocupacional / 20 09/A x
04 Tesoureiro / 40 10/A
06 Tratorista / 40 04/0
15 Visitador Sanitario / 40 03/A
21 Zelador / 40 03/0
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ANEXO | - A

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

VAGAS CARGO/CARGA HORARIA SEMANAL VENCIMENTO
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de Governo/tlo‘_wﬁ 22/A
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de Cultura e 22/A
| Turismo/40 (Emenda Modificativa n? 02) _
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de Esportes =] 22/A
Lazer/40 (Emenda Modificativa n2 02) i
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de 22/A
Desenvolvimento Econdmico, Indlstria e Comércio/40
B (Emenda Aditiva n2 01) R L - N
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretarlaidg7Educan;ac1/40 o 22A
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de 22/A
Gestdo Administrativa /40 -
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de Obras/40 22/A
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de 22/A
Planejamento e Gestdo Financeira/40
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de Saude/40 22/A
01 Assessor Especial de Gabinete da Secretaria de Meio Ambiente, 22/A
| Agricultura e Abastecimento /40 a— S e -
| 01 | Assessor Especual de Gabinete do Prefeuto/d(] o 20/A
01 “Assessor do Departamento de Gestio Administrativa da 15/A
o Secretaria da Saude/40 o N .
01 Assessor do Departamento de Cultura e Turismo/40 15/A
03 Assessor do Departamento de Satde Bucal, Social e Mental 15/A
da Secretaria de Saude/40 ] o
01 Assessor do Departamento de Vigilancia Sanitdria e 15/A
) Epidemioldgica da Secretaria de Saide/40 | e
02 Assessor do Departamento Administrativo da Secretaria 15/A
- de Gestdo Administrativa, Recursos Humanos e Transito/40 ]
- 01 Assessor do Departamento de Administracdo Escolar/40 __15/A
02 Assessor do Departamento de Desenvolvimento 15/A
Econdémico, Industria e Comércio/40
01 Assessor do Departamento de Finangas/40 15/A
05 Assessor do Departamento de Gestdo e Fiscalizagdo 15/A
de Obras Publicas/40 -
E 01 Assessor do Departamento de Iy_g!‘._rlgao e Alimentagdo Escolar/40 i 15/A
| 01 | Assessor do Departamento de Planejamento e Gestdo/40 | 15/A
01 Assessor do Departamento de Recursos Humanos/dD | 15/A
01 Assessor do Departamento de Tecnologla da Informagao 15/A
da Secretaria de Gestao Administrativa, Recursos Humanos
Transito/40
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01 Assessor do Departamento de Transportes Internos/Frota 15/A
da Secretaria de Gestdo Administrativa, Recursos
Humanos e Transito/40
08 Assessor do Departamento de Servigos Urbanos e Rurais/40  08/A
01 Assessor do Departamento de Agdo Social/40 L 15/A
01 Assessor do Departamento de Esportes e Lazer/40 il 15/A
01 Assessor do Departamento de Meio Ambiente, 15/A
Agricultura e Abastecimento/40 R L
01 Assessor do Departamento de Transito e Gestdo da Secretaria 15/A
| de Gestdo Administrativa, Recursps__lji_yr‘ne_a_ng_s_s_:__'_l"_r_:_i_r]_s_lgo/tl(} ) -
01 | Assessor do Departamento de Comunicagdo/40 15/A
0 Chefe de Gabinete do Prefeito/40 19/A
01 Diretor do Departamento Administrativo da Secretaria 19/A
de Gestdo Administrativa/ 40 gl
01 Diretor do Departamento de Esportes e Lazer /40 22/A
01 Diretor do Departamento de Gestdo e Fiscalizagdo de 22/A
s Obras Publicas/40 -
01 Diretor do Departamento de A¢do e Desenvolvimento Social/40 22/A |
01 Diretor do Departamento de Administracdo Escolar/40 21/A
01 Diretor do Departamento de Comunicac¢do/40 20/A
01 Diretor do Departamento de Meio Ambiente, Agricultura 21/A
Abastecimento /40
01 Diretor do Departamento de Cultura e Turismo/40 22_[_&
01 Diretor do Departamento de Desenvolvimento 22/A
e Econdmico, Industria e Comércio/40 i .
. m Diretor do Departamento de Fmangas/tl[] . 19/A |
01 Diretor do Departamento de Gestao Administrativa da Secretaria 21/A
da Saude/40
01 Diretor do Departamento de Nutri¢do e Alimentagdo Escolar/40 22/A
01 Diretor do Departamento de Planejamento e Gestdo/40 20/A .
01 Diretor do Departamento de Recursos Humanos /40 19/A
01 Diretor do Departamento de Satde Bucal, Social e Mental/40 22/A
|01 Diretor do Departamento de Seguranga/40 o 200A
01 Diretor do Departamento de Servicos Urbanos e Rurais /40 20/A
01 Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagdo/40 22/A
01 Diretor do Departamento de Transportes Internos / 40 22/A
01 Diretor do Departamento de Transito e Gestdo/40 20/A
01 Diretor do Departamento de Vigildncia Sanitaria e 21/A
| Epidemiolégica em satde/ 40
10 Secretarios Municipais R$ 5.850,00
i SUBSIDIO MENSAL
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ANEXOI-B
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA DA PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

VAGAS FUNGAO REMUNERAGAO
01 Chefe do Setor Administrativo/40 Vencimento Base do Emprego +
Gratificagéo de Funcao
01 Chefe do Setor de Agao Social/40 Vencimento Base do Emprego +
- e Gratificagéo de Fungéo
01 Chefe do Setor de Almoxarifado/40 Vencimento Base do Emprego +
- o Gratificaggo de Fung&o )
01 Chefe do Setor de Compras e Licitacao/40 “Vencimento Base do Emprego +
8 L T S Gratificagao de Funcao !
‘ 01 Chefe do Setor de Recursos Humanos/40 Vencimento Base do Emprego +
e e __ Gratificagéo de Fungdo
01 Chefe do Setor de Tributos e Fiscalizagao/40 Vencimento Base do Emprego +
Gratificag@o de Fungdo
01 Chefe do Setor de Divida Ativa/40 Vencimento Base do Emprego +
Gratificagdao de Funcao
01 Chefe do Setor de Gestéo e Educagao no Vencimento Base do Emprego +
Transito/40 Gratificacéo de Fungao
01 Chefe do Setor do Setor de Transportes Vencimento Base do Emprego +
Internos/Frotas/40 Gratificag&o de Fungéo
01 Chefe do Setor de Pessoal e Contratos (Saude)/40 Vencimento Base do Emprego +
S Gratificagéo de Fungdo
01 Chefe do Setor de Pessoal e Contratos Vencimento Base do Emprego +
N R S (Educacéao)/40 Gratificagdo de Fungcdo
01 Chefe do Setor de Obras, Engenharia Vencimento Base do Emprego +
L L e Edificagbes Publicas/40 Gratificagéo de Fungao
01 Chefe do Setor de Fiscalizacao de Obras Publicas Vencimento Base do Emprego +
e Particulares/40 Gratificagdo de Fungao
01 Chefe do Setor de Merendas/40 Vencimento Base do Emprego +
3 Gratificagéo de Fungdo
01 Chefe do Setor de Farmacia/40 Vencimento Base do Emprego +
R S Gratificagéo de Fungao |
01 Chefe do Setor de Fiscalizagdo do Vencimento Base do Emprego +
e Meio Ambiente/40 Gratificagéo de Fungéo
01 Chefe do Setor de Agricultura de Vencimento Base do Emprego +
Abastecimento/40 Gratificagao de Fungao
01 Chefe do Setor de Servigos Urbanos e Rurais/40 Vencimento Base do Emprego +
Gratificagdo de Funcao
01 Comandante da Guarda Municipal/40 Vencimento Base do Emprego +
m .. Gratificagdo de Fungdo
01 Controlador Interno/40 ~ Vencimento Base do Emprego +
- S Gratificagdo de Fungdo
01 Motorista do Gabinete do Prefeito/40 Vencimento Base do Emprego + |
o Gratificag@o de Fungéo
01 Procurador Geral/40 Vencimento Base do Emprego +
Gratificac&o de Funcéo
01 Oficial Executivo do Gabinete/40 Vencimento Base do Emprego +
il B Gratificagéo de Fungéo
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ANEXO I

TABELA DE PADROES E VENCIMENTOS

PADRAO VENCIMENTO
) 02/A R$ 1.600,49
03/A R$ 1.739,66 i
04/A RS 1.878,85
B 05/A RS 2.033,52
06/A - RS 2.196,07 -
- ozA . R$237373
- osA  R$1.867,77 _
T TTowA T h T UR$2.79129
oA R$3.038,74
_____ B 1A R$330162
12/A R$ 3.589,25
13/A R$ 3.966,60
14IA R$ 2.270,95 )
15/A R$2.942,92
77H___ 17IA RS 3.108,36 i
- 18/A B ~ R$4.278,38 ]
- 19/A o R$7.781,04
20/A RS 6.302,72 1
- — 21A - R$5630,77
P 22/A i | R$4.28684
23/A ) RS 3.614,88 ]
01/0 R$ 1.322,14 )
B 020 R$ 143038
030 Ji ~ R$1.55400
T TTTToao R$169331
— 01 s b s T —
06/0 - R$2008,76 ;
07/0 ___ RS 2.203,65 3
08/0 RS 2.398,48
09/0 R$ 2.627,35
01/D R$ 12,65
02/D RS 14,62
02/M B RS 85,83
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ANEXO 1l

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDADE DOS EMPREGOS EFETIVOS DA PREFEITURA DE
RIO DAS PEDRAS

NE EMPREGOS REQUISITOS -
Agente Comunitario da Saude | Ensino Fundamental concluido e

Agente de Combate as Ensino Fundamental concluido

Endemias || . P

Agente de Transito | Ensino médio concluido |
Agente de Defesa Civil Técnico em Edificagées ou Engenharia Civil -
Ajudante de Manutencgéo Ensino fundamental concluido ~ ]
Ajudante Geral Ensino Fundamental concluido

Almoxarife Ensino médio concluido

Assistente Administrativo Ensino médio concluido

Assistente Social Curso superior em Servigo Social e registro no conselho
Auditor Fiscal Curso Superior Completo nas seguintes areas:

Ciéncias Juridicas (Direito), ou Administragcao ou
Ciéncias Contabeis ou Economia.
Conhecimento de Informatica

Auxiliar Admlnlstratlvo | Ensino fundamental concluido _
Auxiliar de Consultério Ensino fundamental concluido, curso espemflco e
Dentario registro no conselho B
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio concluido, curso especifico e
registro no conselho o -
Cirurgiao Dentista Curso superior em Odontologla e registro no conselho
Contador Curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no
) Conselho
Economista Domestica Curso Superlor__egm_E_@lorma_gquegtpcg_ - m
Educador Ambiental Curso Superior em Gestao Ambiental, Engenharla

Ambiental, Engenharia Florestal, Engenharla Agrénoma,
Agronomia, Ciéncias Bioldgicas ou Ecologia

Encarregado de Servigcos Ensino médio concluido

Enfermeiro Curso superior em Enfermagem e registro no conselho

| Engenheiro Agrénomo Curso superior em Agronomia e registro no conselho )
Engenheiro Civil Curso superior em Engenharia Civil e reg@_tyg_r_l_q_c_opselhc
Farmacéutico =~ | Curso superior em Farmacia e registro no conselho

Fiscal Ambiental Curso superior em Gestao Ambiental, Engenharia

o J Ambiental, Florestal ou Ecologia n_
Fiscal de Comercio Ensino médio concluido T
Fiscal de Obras Curso de técnico em edificages ]
Fiscal de Tributos Ensino Médio Completo. Conhecimentos Especificos na

Area de Atuagdo. Conhecimento de Informatica.
Carteira Nacional de Habilitagdo valida

Fiscal Sanitario | Ensino médio concluyido .~~~
_Fisioterapeuta | Curso superior em Fisioterapia e reglstro no conselho

Fonoaudidlogo | Curso superior em Fonoaudiologia e registro no copilr'ng, o
Guarda Municipal Ensino médio concluido __
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Inspetor de Alunos

Ensino médio concluido

Instrutor de Informatica

Curso superior em Ciéncias da Computagao ou Analise

de Sistemas ou Sistema de Informacéao ou Processamento
de Dados

Mecanico

Ensino fundamental concluido

Médico Angiologista

Curso superior em Medicina com especializacao em
Angiologia e registro no conselho

Médico Auditor

Curso superior em Medicina e registro no conselho

Medico Autorizador de AlH

Curso superior em Medicina e registro no conselho

Médico Cardiologista

Curso superior em Medicina com especializacao
em cardiologia e registro no conselho

Médico Cirurgido Geral

Curso superior em Medicina, titulo de especialista em
Cirurgia Geral e registro no conselho

Médico Clinico Geral

Curso superior em Medicina com especializacéo em
Clinica Geral e registro no conselho

Médico Dermatologista

Curso superior em Medicina com especializacao
em dermatologia e registro no conselho

Médico do Trabalho

Curso superior em Medicina com especializacdo em
medicina do trabalho e registro no conselho

Médico Endocrinologista

Curso superior em Medicina com especializacao
em endocrinologia e registro no conselho

Medico Gastrologista

Curso superior em Medicina com especializacao
em gastrologia e registro no conselho

Meédico Ginecologista

Curso superior em Medicina com especializagdo
em ginecologia e obstetricia e registro no conselho

Médico Neurologista

Curso superior em Medicina com especializagdo em
neurologia e registro no conselho

Médico Oftalmologista

Curso superior em Medicina com especializagéo
em oftalmologia e registro no conselho

Medico Ortopedista

Curso superior em Medicina com especializacdo em
ortopedia e registro no conselho

Médico Otorrinolaringologista

Cursoc superior em Medicina com espemallzagao
em otorrinolaringologia e registro no conselho

Médico Pediatra

Curso superior em Medicina com especializacdo em
pediatria e registro no conselho

Medico Plantonista

| Curso superior em Medicina e registro no conselho

Meédico Pneumologista

Curso superior em Medicina, titulo de especialista
em pneumologia e registro no conselho

Méeédico Psiquiatra

Curso superior Medicina com espemahza(;ao em psiquiatria
e registro no conselho

Médico Urologista

Curso superior em Medicina com especializagao em
urologia e registro no conselho

Meédico Vascular

Curso superior em Medicina com especializagao em
Cirurgia Vascular e registro no conselho

Médico Veterinario

Curso superior em Veterinaria e registro no conselho

Merendeira

Ensino fundamental concluido

Monitor de Abrigo de
Criancas e Adolescentes

Ensino médio concluido

Motorista

_Ensino fundamental concluido e CNH categoria ‘D"
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Nutricionista

Curso superior em Nutrico e registro no conselho

Oficial Administrativo

Ensino médio concluido

Oficial de Manutencao

Ensino fundamental concluido

Operador de
Magquinas Rodoviarias

Ouvidor

Orientador Pedagogico

“ | Curso superior em Pedagogia com habilitagéo

Ensino fundamental concluido e CNH categoria “C”

Curso Superior em Administracao, Jornalismo, i
Publicidade e Propaganda, Direito, Gestao, ‘
Ciéncias Contabeis ou Tecnologias.

em administragéo ou superviséo escolar.

Procurador Juridico

Curso superior em Direito e registro na OAB

Psicélogo

Curso superior em Psicologia e registro no conselho

Servente

Ensino Fundamental concluido

Supervisor Tecnico de Obras

Curso Superior em Engenharia Civil

Supervisor Técnico de Saude

Graduacdo em Curso de Nivel Superior - __ |

Técnico de Seguranga
_do Trabalho

Curso técnico especifico e registro no conselho

Técnico em Contabilidade

Curso técnico especifico e registro no conselho

Técnico em Enfermagem

Ensino médio concluido, curso técnico e registro no
Conselho

Telefonista

Ensino fundamental concluido I

Terapeuta Ocupacional

Curso superior em Terapia Ocupacional e registro no
Conselho -]

 Tesoureiro
Tratorista
Visitador Sanitario
Zelador

| Ensino fundamental concluido e CNH categoria “C”
Ensino fundamental concluido

Ensino médio concluido

Ensino Fundamental concluido

\'
L
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ANEXO Il — A

REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS EM COMISSAO

(Emenda Supressiva n° 02)

_CARGOS EM COMISSAO ~ | REQUISITOS MINIMOS i ) \
Assessor do Departamento de Curso superior completo
Gestéo e Fiscalizagdo de Obras Publicas IO e O T - -
Assessor do Departamento de Curso superior completo
Nutricdo e Alimentagéo Escolar N Demem e W N NS - -
Assessor do Departamento de Curso superior completo

_Administragéo Escolar )
Assessor do Departamento de Curso superior completo

Planejamento e Gestao
Assessor do Departamento de Finangas Curso superior completo

Assessor do Departamento de Meio Curso superior completo
Ambiente, Agricultura e Abastecimento - - -
Assessor do Departamento de Curso superior completo
Desenvolvimento Econémico, Industria

| e Comeércio -
Assessor de Departamento de Cultura Curso superior completo

| e Turismo ) R
Assessor de Departamento de Esportes Curso superior completo
e Lazer .  eew
Assessor de Departamento de Gestao Curso superior completo

| Administrativa da Secretaria da Salde - = - ., N ]
Assessor de Departamento de Vigilancia Curso superior completo
Sanitaria e Epidemiolégica da
Secretariade Savde |
Assessor de Departamento de Saude Curso superior completo
Bucal, Social e Mental da Secretaria
de Saude

Assessor de Departamento de Acdo Social| Curso superior completo

" Assessor do Departamento Administrativo | Curso superior completo
da Secretaria de Gestao
Administrativa, Recursos Humanos e

Transito - - Lo
Assessor do Departamento de Recursos Curso superior completo

Humanos

Assessor do Departamento de Transito Curso superior completo o -

e Gestao da Secretaria de Gestao
Administrativa, Recursos Humanos ‘
e Transito S |

Assessor do Departamento de Servigos | Curso superior completo
Urbanos e Rurais

,’\3( |
o
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Assessor do Departamento de
Comunicacéao

Curso superior completo

Assessor do Departamento de
Transportes Internos/Frota da
Secretaria de Gestdo Administrativa,
Recursos Humanos e Transito

Curso superior completo

Assessor do Departamento de

Tecnologia da Informag&o da Secretaria

de Gestdo Administrativa, Recursos
_Humanos e Transito

Curso superior completo

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Gestao Administrativa,
Recursos Humanos e Transito

Curso Superior em Administragao, Economia, Direito, Gestdao
ou Ciéncias Contéabeis.

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Planejamento e
Gestéo Financeira

Curso Superior em Administragéo, Economia, Direito, Gestao i
ou Ciéncias Contabeis.

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Industria e Comercio

Curso Superior em AdministréEéo,VEé't}rTomia, Direito, Gestdo
ou Ciéncias Contabeis.

Assessor Especial de Gabinete da
| Secretaria de Obras

Curso Superior em Engenharia Civil, Arquiféfura ou Urbanismo.

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Governo

Curso Superior em Administragéo, Economia ou Gestao Publica.

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Educagéao

Curso Superior em Administracao, Pedagogia, Filosofia, _
Ciéncias Sociais, Educacao Fisica ou Direito.

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura
e Abastecimento L
Assessor Especial de Gabinete, da
Secretaria de Cultura e Turismo

| Curso Superior em Administragao, Turismo ou Educagao Fisica.

Curso Superior em Gestdo Ambiental, Engenharia |
Ambiental, Engenharia Florestal, Agronomia, ou Ecologia |

Assessor Especial de Gabinete, da
Secretaria de Esportes e Lazer

Curso Superior em Administragao, Gestao ou Educacao Fisica.

Assessor Especial de Gabinete da
Secretaria de Saude

Enfermagem, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Psicologia,
Terapia Ocupacional, Farmacologia ou Servigo Social.

Assessor Especial de Gabinete do Prefeito

Curso Superior em Administragdo, Economia, Direito,
Gestdo ou Ciéncias Contabeis.

" Chefe de Gabinete do Prefeito

Curso Superior em Administraco, Economia, Direito,
Gestao ou Ciéncias Contabeis.

Diretor do Departamento Administrativo
da Secretaria de Gestdo Administrativa,
Recursos Humanos e Transito

Curso Superior em Administragdo, Economia, Direito, =
Gestao ou Ciéncias Contabeis.

Diretor do Departamento de Esportes e
Lazer

Curso Superior em Educacao Fisica, Gestao ou Administracao

Diretor do Departamento de

| Recursos Humanos o
Diretor do Departamento de
_Transportes Internos

Curso Superioréfﬁ“ﬁ(aministragéo‘ Economia, Direito,
Gestao ou Ciéncias Contabeis.

Curso Superior em Administra(;éo_. Gestéo ou Logﬁfcﬁ:m

Diretor do Departamento de Tecnolog‘i“a =
da Informacao

Curso Superior em Administragao, Gestao ou
Tecnologia da Informacéao.

Diretor do Departamento de Cultura
e Turismo

|

. |

Curso Superior em Administragao, Turismo, Letras ou Historia ]
|

J{Q ’2/?37
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Diretor do Departamento de Curso Superior em Administragao, Gestdo, Economia,
Desenvolvimento Econémico, Industria Contabilidade ou Direito.
e Comercio sl e -
Diretor do Departamento de Curso Superior em Medicina, Odontologia, Biomedicina,
Gestdo Administrativa da Secretaria Enfermagem, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Psicologia,
da Saude Terapia Ocupacional, Farmacologia ou Servigo Social.
Diretor do Departamento de Saude Curso Superior em Medicina, Odontologia, Biomedicina,
Social e Mental Enfermagem, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Psicologia,
- Ocupacional, Farmacologia ou Servigo Social.
Diretor do Departamento de Curso Superior em Administracéo, Pedagogia, Filosofia,
Administraca@o Escolar Ciéncias Sociais, Educacgao Fisica ou Direito.

I BRI ST S ETI — S |
Diretor do Departamento de Curso Superior em Nutricdo ou Gastronomia. \
Nutricdo e Alimentagao Escolar I N N .
Diretor do Departamento de Curso Superior em Servico Social, Direito ou Psicologia.

| Agdo e Desenvolvimento Social

Diretor do Departamento de Planejamento | Curso Superior em Administracao, Economia, Direitoou

e Gestao Engenharip.

Diretor do Departamento de Gestéo e

Fiscalizagdo de Obras Publicas Curso Superior em Engenharia Civil ou Arguitetura.

Diretor do Departamento de Meio Curso Superior em Gestao Ambiental, Engenharia

Ambiente, Agricultura e Abastecimento Ambiental, Engenharia Florestal, Engenharia Agronoma,
Agronomia, Ciéncias Biolégicas ou Ecologia .

Diretor do Departamento de Finangas Curso Superior em Direito, Administracdo, Economia ou Ciéncias
Contabeis. o

Diretor do Departamento de Curso Superior em Administrag&o ou Logistica.

Servigos Urbanos e Rurais I . - |

Diretor do Departamento de Transito e Curso Superior em Administracéo, Gestao, Transito ou Direito.

Gestao

Diretor de Esportes e Lazer Curso Superior em Administragéo ou Educacgéo Fisica.

Diretor do Departamento de Vigilancia Curso Superior em Medicina, Odontologia, Biomedicina

Sanitaria e Epidemiologica ou Enfermagem

Diretor do Departamento de Seguranga | Curso Superior em Administragéo ou Direito.

_Diretor do Departamento de Comunicagao | Curso Superior de Jornalismo ou Propaganda.
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REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDADE DAS FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCOES DE CONFIANGA

REQUISITOS MINIMOS

Chefe do Setor Administrativo

Assistente Administrativo pertencente ao quadro
de servidores efetivos da Prefeitura de Rio das
Pedras com ensino médio completo

Chefe do Setor de Agricultura de
Abastecimento

Chefe do Setor de Ag? Ac;ao Social

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com

_ensino medio completo.

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo

Chefe do Setor de Almoxarifado

“| Servidor pertencente ao quadro de servidores

efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino meédio completo

Chefe do Setor de Compras e Licitacao

Servidor pertencente ao quadro de servidores |
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino medio completo

 Chefe do Setor de Divida Ativa

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo

Chefe do Setor de Farmacia

Servidor pertencente ac quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino medio completo

Chefe do Setor de Fiscalizagéo de
Obras Publicas e Particulares

Chefe do Setor de Fiscalizagao do
Meio Ambiente

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com

| ensino medio completo

Servidor pertencente ao quadrc de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo

Chefe do Setor de Gestdo e Educacao
no Transito

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo

Chefe do Setor de Merendas

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo

Chefe do Setor de Obras, Engenharia
e Edificagdes Publicas.

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo

| Chefe do Setor de Pessoal e Contratos
(Educacao)

Servidor pertencente ao quadrd de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino medio completo

Chefe do Setor de Pessoal e Contratos
(Saude)

ensino médio completo

Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
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Chefe do Setor de Recursos Humanos | Servidor pertencente ac quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino medio completo
Chefe do Setor de Servigos Urbanos e | Servidor pertencente ao quadro de servidores

Rurais efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino meédio completo B ]

Chefe do Setor de Tributos e Servidor pertencente ao quadro de servidores

Fiscalizagao efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino médio completo B

Chefe do Setor de Transportes Servidor pertencente ao quadre de servidores

Internos/Frotas efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino medio completo

Comandante da Guarda Municipal Guarda Municipal pertencente ao quadro de

servidores efetivos da Prefeitura de Rio das
- B Pedras com ensino medio completo _
Controlador Interno Servidor per‘tencenie ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino superior completo em Direito, Economia,
1 | Administragao ou Contabilidade. ‘
Motorista do Gabinete do Prefeito Motorista pertencente ao quadro de servidores
efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras com
ensino medio completo.

Procurador Geral Procurador Juridico pertencente ao quadro de
servidores efetivos da Prefeitura de Rio das
Pedras ] _

Oficial Executivo do Gabinete Servidor pertencente ao quadro de servidores

efetivos da Prefeitura de Rio das Pedras, |
ocupante dos empregos de assistente
administrativo, oficial administrativo ou auxiliar
administrativo com ensino meédio completo.
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ANEXO IV

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS EMPREGOS
DA PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descri¢gao Sumaria

» Realizar agdes de prevencéo de doengas e promogéo da saude, mediante acoes domiciliares
ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do Sistema Unico de Satde - SUS e sob superviséo da Secretaria Municipal de Saude.

Descrigdo Detalhada

s Executar suas atividades em toda a drea de abrangéncia territorial dessas unidades, podendo
tais areas serem agregadas, para fins de otimizacéo dos trabalhos;

¢ Utilizar de instrumentos para diagnostico demogréfico e sociocultural da comunidade;
« Promover actes de educacio para a salde individual e coletiva;

o Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de saude de
nascimentos, obitos, doencas e outros agravos a saude;

» Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude:
e Realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagdes de risco a familia,

« Participar de agbes que fortalegam os elos entre o setor de salde e outras politicas que
promovam a qualidade de vida;

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Descrigao Sumaria
s Participar de planejamento de agbes conjuntas, bem como de capacitagbes para o correto
desempenho de suas atividades, nas areas de abrangéncia e atuagao.

Descrigdo Detalhada

e Participar dos Programas de Educagdo Permanente e dos Programas de Educagéo
Continuada promovidos pela Secretaria Estadual ou Municipal de Saude, dando o apoio
necessario a realizagado dos eventos e campanhas organizadas pelo setor publico no combate
as endemias, conforme as orientacdes e planejamentos estabelecidos.

s« Manter informada a coordenagio sobre o trabalho executado e eventuais dificuldades
encontradas no exercicio de suas funcées, em sua area de abrangéncia e atuacao.

s Preencher relatorios e boletins de campo em impressos ou planilhas disponibilizadas pela
Secretaria Municipal de Satde, mantendo corretamente registrados os dados solicitados pela
coordenacio das campanhas em sua area de abrangéncia e atuagio.

s Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental para,controle dos
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vetores.
N 41 7!9
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 43 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de Sa@o Paulo — Brasil :
CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS PEL

Ladeira José leite de Negreiros, n° 10, Centro — CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP .'_'i.*'!- PRESENTE
www riodaspedras.sp.gov.br = Fone (19) 3493-9490

e Usar e zelar pelos equipamentos necessarios a execugdo de suas atividades e para o melhor
desempenho de seu trabalho.

s Visitar rotineiramente imoveis residenciais, comerciais e industriais, bem como logradouros
publicos, em acgbes de vistoria, fiscalizagéo, combate e controle a vetores, em sua area de
atuacdo, e a qual estiver vinculado.

e Efetuar busca ativa de larvas, realizando a captura, coleta de insetos e outros animais de
interesse e que ameacem a Salde Publica, entre outros materiais para exames laboratoriais,
sob orientacdo, em sua area de abrangéncia.

e Atuar na solugdo de irregularidades encontradas nas diligéncias, tomando as acdes
necessarias para a sua correcao tais como:

a) Fechamento de caixas d'agua;
b) Limpeza de calhas;
c) Remocédo de recipientes e outros produtos que possam servir de criadouros nos

iméveis visitados, utilizando para esse fim escadas para alcangar tais locais, equipamentos e
outros recursos para ter esse acesso e executar seu trabalho.

e Quando necessario efetuar a retirada e limpeza de areas com potencial para criadouro, tais
como calhas, caixas d'agua, pneus, latas, entre outros, retirando de dentro de residéncias
abandonadas, terrenos baldios, locais abandonados e ou locais publicos que demandam tais
acbes, usando de escadas para transpor muros e ou para acessar locais que se fizerem
necessarios. Preparar solucbes padronizadas, abastecer, pulverizar e aplicar inseticidas.
Tratar os criadouros quando necessario, com uso de larvicidas.

« Adotar medidas seguras de trabalho conforme orientagées do Servico Municipal de Salde.

s Manter disciplina e responsabilidade em sua area de trabalho, tratando as pessoas com
atencdo, educacio e respeito, prestando o maximo de informacdes e orientagdes no exercicio
de suas atividades profissionais.

» Orientar e acompanhar o morador na remogao, destruicao ou vedacao de locais e objetos que
possam se transformar em criadouros potenciais em sua area de abrangéncia.

AGENTE DE DEFESA CIVIL

Descri¢gdo Sumaria

e Atuar na prevencéo e atender as ocorréncias de urgéncia e emergéncia inerentes aos
procedimentos de defesa civil.

Descrigdao Detalhada

« Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em campo,

s registrar ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho preenchendo formulario interno
de acordo com o sinistro ocorrido;

« dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade expressa desta;

» operar radios portateis e/ou estacgdes fixas e moveis, recebendo e transmitindo mensagens de
interesse da Defesa Civil;

e participar de vistorias em imoveis, encostas, arvores, bem como outros locais que poderao
colocar em risco a seguranca da comunidade redigindo formuldrio interno de acordo com
cada sinistro;

e identificar e cadastrar locais plblicos ou privados para utilizacao de abrigo m caso de
situac@o emergencial,
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e notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como solicitar demolicao apos
vistoria, quando se fizer necessario;

e« atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes proporgées,
calamidade publica, incéndio, acidentes quimicos, nuclear e radiologico, acidentes em via
publica entre outros, apresentando-se prontamente, mesmo nao havendo comunicacéo
formal;

e recepcionar e cadastrar familiar em abrigos organizando o espaco fisico de acordo com o
sexo e faixa etaria, solicitando alimentagdo, atendimento médico, social e outras
necessidades afins;

e ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar & sociedade as agdes da
Defesa Civil e medidas de protecéo civil;

s possuir capacidade psicolégica e emocional para atuagéo em situagio de emergéncia;

e« ser aprovado com certificacdo comprovada em curso de formagdo para Bombeiro
Comunitario (CFBC), com carga horaria minima de 180 horas aula ou curso basico de
atendimento a emergéncias (CBAE) com carga horaria minima de 56 horas aula, realizados
pelo Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Sao Paulo;

e relacionar-se diretamente com ¢rgdos de mesma natureza, demais niveis federativos, ou
mesmo de outros municipios;

« representar os interesses do Municipio em outros niveis federativos, em simulagées.
seminarios, congressos a nivel estadual, nacional, ou internacional;

« garantir o atendimento conforme instrugéo do protocolo de orientag@o da Defesa Civil;

s zelar pelo patriménio, equipamentos e documentos da Defesa Civil;

« outras por determinacdo, e, ou delegacao do Poder Executivo;

AGENTE DE TRANSITO

Descrigcdo Sumaria
e Fiscalizar e inspecionar a operacao das atividades de transito ou patrulhamento.

Descri¢dao Detalhada

e Inspecionar as condigdes de trafego e estacionamento nas vias publicas, verificando as vistorias
cabiveis em legislacdo especifica para garantir a aplicacdo das orientagdes efou penalidades
cabiveis;

e Orientar os motoristas e condutores de veiculos automotores sobre as regras de transito
seguindo as normas especificas do Codigo de Transito para assegurar a perfeita execucao da
lei;

e Lavrar as autuacdes de modo a orientar a autoridade de transito na aplicacao das penalidades
cabiveis;

e Fiscalizar o estado de conservacado dos veiculos automotores, efetuando comandos de transito
de modo a vistoriar os veiculos e orientar a condug¢ado dos mesmos;

e Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

AJUDANTE GERAL
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Descri¢cdo Sumaria

Executar servicos em diversas areas da organizac@o, exercendo tarefas de natureza
operacional em obras publicas, conservagao de cemitérios e manutencdo dos proprios
municipais e outras atividades.

Descricao Detalhada

Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesadaos, tais como: cal, cimento,
areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para
assegurar o estoque dos mesmos.

Augxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes
e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

Efetuar a limpeza e conservagéo de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos. visando
melhorar 0 aspecto do municipio.

Efetuar a limpeza e conservagéo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxiliar na preparacao
de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres.

Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregando a entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execucéo dos trabalhos.

Auxiliar na preparacido de rua para a execugdo de servicos de pavimentagao, compactando o
solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagao dos trechos desgastados ou na
abertura de novas vias.

Auxiliar nas instalacées e manutencdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagées.

Apreender animais soltos em vias publicas tais como cavalos, vacas, cachorros, cabritos,
lagando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da
populagéo.

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os efou segurando-os para
garantir a correta instalagao.

Zelar pela conservacio das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os
e armazenando-os em locais adequados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pejo superior imediato.

AJUDANTE DE MANUTENGCAO

Descrigdo Sumaria

Auxiliar o oficial de manutencédo em fungdes como: carpinteiro, encanador, funileiro, mecanico,
pedreiro, operador de bombas diversas e o soldador no desempenho de seu trabalho, para
garantir o cumprimento da jornada.

Descrigao Detalhada

Auxiliar na construcdo, recuperagio, instalagdo, manutencdo dos servicos de carpintaria,
eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria, funilaria, pintura e alvenaria, utilizando ferramentas,
equipamentos e materiais apropriados, para assegurar a realizacéo do trabalho especifico de
cada setor.

Executar, sob orientacdo do profissional responsavel, as tarefas relativas ao setor em que esta
lotado. m
\
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e Efetuar a limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios, para a execucao do servico.

e Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nas
oficinas, guardando-os em locais adequados, visando a sua conservagao.

e Executar tarefas de faxina e organizacio do local de trabalho assegurando as condigdes
adequadas para realizacao das atividades.
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ALMOXARIFE

Descrigdo Sumaria
e Organizar elou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario, observando as normas e dando orientagéo sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condigbes de atender as unidades administrativas.

Descrigdao Detalhada

e Verificar a posicao do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais €
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao.

e Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e
as especificacdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos
dados anotados.

e Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodacao de forma adequada, para garantir a estocagem racional e ordenada.

e Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condicbes necessarias, para
evitar deterioramento e perda.

e Registrar os materiais guardados nos depoésitos e as atividades realizadas, langando os dados
em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracéo dos
inventarios.

e \erificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informacdes exatas
sobre a situagéo real do almoxarifado, para a realizagdo de inventarios e balangos.

e Elaborar, periodicamente, inventarios, balancos e outros documentos para prestacao de contas
e 0s encaminha para seu superior € para a area financeira.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria
e Prestar assisténcia a unidade de atuagdo, emitindo pareceres, bem como controlar os servicos
gerais de escritério, compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas,
visando contribuir para ¢ perfeito andamento da unidade.

Descrigio Detalhada (\ p
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e Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos tecnicos e administrativos.

e Coordenar e promover a execu¢do dos servicos gerais de escritério, verificando os documentos,
para garantir os resultados da unidade.

e Coordenar e acompanhar processo licitatério, verificando o cumprimento da legislacéo
pertinente, para assegurar a obtengao dos resultados.

e Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos, compondo
fluxograma, organogramas e demais graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos
servicos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE SOCIAL

Descricao Sumaria
e Prestar servicos de ambito social, individualmente e/ou grupos, identificando e analisando seus
problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do
servigo social.

Descrigdo Detalhada

e Qrganizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo
e a melhoria do cumprimento individual.

¢ Programar a agao basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, atravées da
analise dos recursos e das caréncias socioeconémicas dos individuos e da comunidade, de
forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento.

e Plangjar, executar e analisar pesquisas socioecondémicas, educacionais e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de saude e formagédo de mao-de-obra.

e Efetuar triagem nas solicitagbes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel.

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

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUDITOR FISCAL

Descrigdo Sumaria
e Fiscalizar o cumprimento da legislacéo tributaria e de rendas mediante a lavratura de termos de
inicio e término de acbes fiscais, apreensdo de documentos ou objetos; a emissdo de
notificagdées, comunicacgdes, intimacées e editais; o exame de livros e documentos fiscais,
contabeis, comerciais ou civeis; a lavratura de autos de infragdo e aplicagdo das multas
previstas e a homologagéo dos créditos tributarios.

Descrigdo Detalhada (F‘
AV
46

L2

,

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 48 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de S&o Paulo - Brasil
CNPJ: 44.826.840/0001-83 QIO I

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro — CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP I PF
www iodaspedras.sp.gov.br — Fone (19) 3493-9490

s Realizar agdes de tributagdo, arrecadacéo, fiscalizacdo, langamento e cobranga administrativa
das espécies tributarias de competéncia do Municipio;

s Analisar a escrituracgao fiscal de prestadores de servicos e de mapas de valores imobiliarios;

e Realizar auditorias fiscais e executar os demais procedimentos de fiscalizacdo de
estabelecimentos, com a finalidade de verificar o cumprimento das obrigagdes tributarias pelo
contribuinte;

e Constituir crédito tributario mediante o langamento de oficio ou homologar os procedimentos
adotados pelo contribuinte;

e Realizar buscas e apreensoes de documentos fiscais;

e Autuar contribuintes em infragao a legislagao tributaria;

Realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais;

e Gerenciar os cadastros municipais e o acesso aos demais bancos de dados de contribuintes;

¢ Emitir pareceres técnicos nos pedidos de consultas, regimes especiais, isengdo, anistia,
moratoria, remissao, parcelamento e outros beneficios fiscais, definidos em lei;

e Assessorar e realizar consultoria técnica em matéria tributaria e fiscal,

» Emitir informacdes e pareceres, além de pericias técnicas tributarias ou fiscais, em processos
administrativos ou judiciais;

e Emitir parecer conclusivo sobre regularidades ou irregularidades fiscais de contribuintes,
Pessoa Fisica e Juridica de Direito Publico e Privado, sujeitos a imposicao tributaria;

e Prestar informacdes e instruir pedido formulado por contribuintes no que se refere a sua
alteracao perante a Fazenda Municipal;

e Promover auditoria em empresas industriais, comerciais e de prestagdo de servigos para
apurar o fiel cumprimento de obrigacdes tributarias, incluindo os tributos compreendidos no
disposto da Lei Complementar Federal n® 123/2006, com suas respectivas alteracdes vigentes
ou gue venham a ser instituidas;

e Aplicar penalidades fiscais por infragées cometidas pelo sujeito passivo por inobservancia ou
descumprimento de dispositivos legais;

o Solicitar a tomada de medida judicial para a apresentagdo de documentos quando for
comprovado a sua existéncia e o sujeito passivo os estiver sonegando ao fisco;

e Proceder a autuacéo de estabelecimentos ou profissionais liberais ou auténomos que se
encontrarem em situacao irregular;

= Informar e opinar em processos de impugnagao ou recursos;

e Analisar e sugerir medidas e alteragdSes necessarias com a finalidade de aperfeicoar os
métodos e rotinas de trabalho, bem como para melhorar e aumentar a arrecadacao;

o Elaborar termos de fiscalizagdo e ocorréncias que registremm os documentos analisados, os
valores lancados e as multas aplicadas;

e Emitir parecer quanto ao enquadramento do ISSQN em processos administrativos efetuando,
inclusive, a Revisao “de oficio” do enquadramento do respectivo tributo e procedimentos afins;

e Confirmar valores e acompanhar os DIPAMs apresentados pelas empresas ao orgao Estadual,
mensalmente ou quando for determinado, sugerindo ao contribuinte sua substituicdo ou
correcao,

s Acompanhar a publicagéo do indice de participagao (Cota parte do ICMS) provisério e propor
recursos, em sendo o caso;

e Manter-se atualizado quanto a legislacao que cuida de tributos municipais;

s« Ter conhecimento e manter-se atualizado nas areas contabeis, fiscal, tributaria e da legislacao
do imposto de renda e do ICMS;

e Promover a fiscalizagdo, o langamento de créditos ftributarios, cobranca e demais atos
necessarios ao fiel cumprimento da legislagédo atribuidos mediante convénio com outros entes

N
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da federacéo, relativamente ao Imposto Sobre a Propriedade Territorial Rural — |.T.R. e outros
que possam a ser instituidos;

e« Realizar auditoria em documentos, efetuar diligéncias, lancamentos de créditos fributarios e
aplicacdo de multas pé infracdo a legislagéo tributaria e demais procedimentos necessarios
sobre para o fiel cumprimento da legislacéo relativamente ao Imposto de Transmisséo Inter
Vivos sobre Bens Iméveis e Direitos a eles relativos — 1. T.B.1;

e Atender ao publico interno e externo;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria

e Executar tarefas administrativas, nas diversas unidades, como: datilografia, digitagéo,
atendimento telefénico e ao publico, bem como registro, controle e arquivo de documentos,
além de servicos externos relativos a sua unidade de trabalho.

Descrigao Detalhada

e Executar servicos de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas.

e Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao destinatario em
livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagdo, bem como proceder a execugao
de tarefas externas.

e Atender e efetuar chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informacdes.

Receber e transmitir fax, documentos informatizados, via internet, etc.
Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificandc-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumeérica, para facilitar sua localizagdo quando necessario.

e Participar do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando os formularios de
solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a
unidade de trabalho.

e Executar tarefas administrativas, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou
eletronica), computadores, calculadoras, reproducbes graficas, mimeografo e outras,
manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros e célculos e obter copias de
documentos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descrigdo Sumaria

e Recepcionar os pacientes em consultério dentario e auxiliar o cirurgido-dentista, procurando
identifica-las e averiguando suas necessidades, para prestar informacgées, receber recados ou
encaminha-los ao cirurgido dentista. '\
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Descrigdo Detalhada

Recepcionar as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o histérico clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista.

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

Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposicao, para efetuar extragdo,
obturacdo e tratamento em geral.

Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontolégica, limpando e
esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica.

Orientar na aplicagao de fllor para a prevencgao de carie, bem como demonstrar as técnicas de
escovacao para criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula, ou qualquer outro programa de higiene
bucal que venha a ser implantado, até o consultério dentario, controlando, através de fichario,
os exames e tratamentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

Executar pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro, auxiliando no
atendimento aos pacientes.

Descrigdo Detalhada

Executar servicos gerais de enfermagem como aplicar injecées e vacinas, ministrar remedios,
registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar material para exame de
laboratorio.

Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizacao.

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar
sua realizacao.

Orientar o paciente sobre a medicagio e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o

uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de
acidentes.

Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentacdo em intervencées
cirlrgicas, atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento
das tarefas de cada membro da equipe.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CIRURGIAO DENTISTA

Descri¢cao Sumaria

L]

Diagnosticar e tratar afecgées da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos

clinicos ou cirlirgicos, para promover e recuperar a saude bucal.
/\Q 2/4(76/
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Descricao Detalhada

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para verificar a
presenca de caries e outras afecgoes.

Identificar as afecgdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames radiolégicos elou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.

Executar servicos de extragdes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgfes mais graves.

Restaurar as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais
para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e funcéo do dente.

Fazer a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a instalacao
de focos e infecgao.

Executar servicos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirlrgicos e protéticos, para promover a conservacao de dentes e gengivas,

Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar € os ja executados,
utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolugéo do tratamento.

Orientar a comunidade quanto a prevengdo das doengas da boca e seus cuidados,
coordenando a campanha de Prevengdo da Salde Bucal, para promover e orientar o
atendimento a populagdo em geral.

Zelar pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando e esterilizando-os, para assegurar
sua higiene e utilizagao.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

Descri¢cdo Sumaria

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade geral da prefeitura,
planejando, orientando sua execucao e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaborago orgcamentaria e ao
controle da situagéo patrimonial e financeira da instituicéo.

Descrigdo Detalhada

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario.

Promover a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corregéo das operacdes contabeis.

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotacdes orgcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relatives a
execucdo orgcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica e financeira.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ECONOMISTA DOMESTICA
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Descri¢gao Sumaria
e Plangjar, coordenar, implementar, supervisionar e executar projetos em Economia Domeéstica.

Descrigao Detalhada

e Supervisionar e elaborar o planejamento de atividades que promove, tais como: a educacgao
familiar em atividades de apoio as fungdes de subsisténcia e em instituicdes na comunidade, no
que se refere a pesquisas de areas de habitacdo, salde e alimentos, vestuario e
desenvolvimento humano.
Participar de programas comunitarios de melhoria da qualidade de vida dos municipes em geral.
Planejar e coordenar atividades relativas a programas alimentares balanceados e adequados a
cada grupo social.

e Elaborar relatérios com fins didatico-cientificos, para disseminacao do conhecimento e
publicacgbes.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE SERVICOS

Descri¢cdo Sumaria

e Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da sua unidade, organizando
e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das mesmas.

Descrigao Detalhada

e Plangjar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao funcional de cada um.

e Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao, para agilizagao das informacées.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos.

e Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacéo
dos servicos prestados.

e Encaminhar pedidos de saida antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os meéritos do servidor em causa, propondo sangbes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.

e Providenciar admissdes de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para
assegurar o bom andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisées superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a materia.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

EDUCADOR AMBIENTAL )
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Descrigdo Sumaria

e Compreende a elaboragao, supervisdo, avaliacio, analise, aprovacéo e realizacao de estudos,
projetos e/ou pesquisas cientificas relacionadas a conservagdo, saneamento € melhoria do
meio ambiente.

Descrigdo Detalhada

e Acompanhar a implementacéo de projetos e agées de educag&o ambiental;

e Fazer gestdes junto ao sistema escolar de ensino para que sejam introduzidos contetidos e
ampliadas as praticas de educacgdo ambiental,

e Apoiar o desenvolvimento de projetos e agdes de educagdo ambiental junto as diversas
categorias profissionais;

e Atender a demandas dos municipios e da sociedade organizada;

e Promover agdes de educacdo voltadas para a conscientizagdo ecolégica, tendo como
perspectiva o desenvolvimento sustentavel;

e Criacdo e produgdo de recursos instrucionais, bem como a pesquisa, organizacdo de
documentos, referenciacdo e difusdo de informagbes, em apoio ao desenvolvimento de
projetos e agdes de educagao ambiental;

e Pesquisar, organizar e armazenar a documentagéo, escrita e iconografica e difundir referéncias
pertinentes a tematica ambiental;

e Produzir material adequado e integrado a projetos e agdes de educacao ambiental, que utilizem
a arte como recurso de sensibilizagao;

e Atuar junto a midia com o objetivo de ampliar a consciéncia publica acerca das questdes
ambientais;

ENFERMEIRO

Descrigdo Sumaria
e Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina efou especificos para
possibilitar a protecio e a recuperagao da salde individual ou coletiva.

Descri¢do Detalhada

e Executar diversas tarefas de enfermagem, como: administracao de sangue e plasma, controle
de pressao arterial, aplicagao de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes.

e Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, fazendo
curativos ou imobilizagBes especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento
meédico.

e Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do
meédico, para assegurar o tratamento ao paciente.

e Manter os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato, verificando periodicamente
seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

e Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condigbes de uso,
assegurando sempre a sua higienizagéo e limpeza dentro dos padrées de seguranca exigidos.

S
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e Promover a integracgéao da equipe como unidade de servico, organizande reunides para resolver
os problemas que surgem, apresentando solucdes através de didlogo com os servidores e
avaliando os trabalhos e as diretrizes.

e Desenvolver o programa de saude da mulher, orientacbes sobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal etc.

e [Efetuar trabalho com criangas para prevencao da desnutricdo, desenvolvendo programa de
suplementacgéo alimentar.

e Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificacéo e controle de doencas
como diabetes e hipertensao,

e Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integracéo familiar, educagao sexual,
prevencao de drogas etc.

e Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e
materiais de consumo; fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do
ano.

e Participar de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos prestados.

e Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagido ao paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatério, relatéric de enfermagem da
unidade, para documentar a evolugéo da doenca e possibilitar o controle de satde.

e Fazer estudos e previsdao de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas
de servicos e atribuigdes diarias, especificando e controlande materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigdo Sumaria

e Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris e
agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da producao, garantir a
reproducdo dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populagbes rurais.

° Realizar laudos técnicos sobre a arborizagdo urbana municipal, bem como acompanhar
atividades relacionadas a arborizag@o urbana do municipio;

Descrigao Detalhada

@ Realizar coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao;

L Elaborar orcamento de projetos;

e Realizar estudo de viabilidade técnica, financeira e ambiental;

B Executar, fiscalizar e conduzir obra, instalagdo e servigo técnico;

o Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados;

° Elaborar planos, projetos, vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,
auditoria e arbitragem;

° Desenvolver projetos de engenharia nas respectivas modalidades;

® Elaborar normas e documentacao técnica;

® Prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados da representacao judicial do Municipio e realizar

pericias proprias da area de atuacgao, para fins judiciais e extrajudiciais;
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® Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinacao de sementes o
crescimento de plantas e o rendimento das colheitas.

e Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realizando experiencias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as
técnicas de tratamento do solo.

e 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.

e Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploracao
agricolas, formas de organizagéo, condicbes de comercializacdo, para aumentar a producao e
garantir seu comércio.

e Emitir pareceres sobre o estado fitossanitario da arborizagdo urbana e rural, coordenar
atividades de formagao de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo
arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizagao das vias publicas
e manutengao de parques, jardins e areas verdes.

Realizar inventario e elaboragao de plano de arborizagdo municipal.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL

Descrigdo Sumaria
e Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcédo, a manutengio e o reparo das obras e assegurar os padroes técnicos.

Descrigdo Detalhada

e Elaborar projetos de construgéo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipcs e
qualidades de materiais, equipamentos e méao-de-cbra necessarios e efetuando um calculo
aproximado dos custos, para submeter a aprecia¢éo.

e Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplenagem, projetos de locacao, projetos de
obras viarias, observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas, para assegural
os padrdes de qualidade e seguranca.

e Proceder a uma avaliagdo geral das condigbes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais adequado
para a construcao.

e Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacées, para apurar a natureza e especificagéo dos
materiais utilizados na construgao.

e Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alteragdes
ocorridas em relag@o aos projetos aprovados.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

= &
FARMACEUTICO \‘!\,
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Descrigdo Sumaria

Executar tarefas diversas relacionadas com a composicdo e fornecimento de medicamentos e
outros preparados; analisar substancia, matérias e produtos acabados, valendo-se de tecnicas
e aparelhos especiais, baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender a receitas
médicas, odontolégicas e veterinarias.

Descrigao Detalhada

Fazer a manutencdo dos insumos farmacéuticos, como medig&o, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a produgéo de remedios.

Controlar entorpecentes e produtos equiparades, anotando sua venda em mapas, livros,
seguindo os receituarios devidamente preenchidos para atender os dispositivos legais.

Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas
especificas, para complementar o diagnéstico de doengas.

Efetuar analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da salde publica.
Fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente.

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagéo e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboragdo de ordens de servigos,
portarias, pareceres e manifestos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISCAL AMBIENTAL

Descrigdo Sumaria

Fiscalizar projetos de desenvolvimento ambiental, plantio, poda de arvores e acdes voluntarias e
involuntarias de municipes ou da natureza que possam causar danos ao ambiente.

Descrigao Detalhada

Fiscalizar € acompanhar atividades de controle de poluigédo da agua, do solo, do ar e do destino
adequado ao lixo e dejetos, visando a qualidade e bem estar da comunidade local.

Participar de programas de execugio e avaliagdo de programas educativos, atraves de reuniées
com a comunidade, visando a conscientizagdo do cidaddo quanto a preservagdo do meio
ambiente.

Manter-se atualizado sobre politica de preservagdo ambiental, acompanhando as alteragées e
divulgacées em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente.
Atender as reclamacées do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o
bem estar geral da populagdo em guestées ambientais, fiscalizando e fazendo cumprir as
disposicoes da legislagao vigente.

Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas ligados a fiscalizacdo ambiental,
elaborando relatérios de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos servicos.
Fiscalizar proprios municipais, estabelecimentos comerciais, industriais e vias publicas,
vistoriando e fazendo cumprir normas e regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis
irregularidades, intimando e notificando os infratores, para assegurar as condicoes necessarias
ao desenvolvimento sustentavel do planeta.

Autuar e notificar os infratores, informando-os sobre a legislagdo vigente, visando a
regularizacdo e cumprimento da lei. (\
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e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISCAL DE COMERCIO

Descricdo Sumaria
e Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de jogos,
comerciantes autdnomos e outros, verificando o cumprimento da legislagao vigente, a fim de
fazer cumprir a politica tributaria.

Descricdo Detalhada

e Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes que exercem atividades sem a
devida licenga, garantindo o cumprimento das normas e regulamentos do municipio.

e Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horario de comercio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimento, para assegurar seu funcionamento.

e Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares e outros, inspecionando e adentrando
no local para verificar a higiene e as condigdes de seguranca, visando o bem-estar social.

e Atender as reclamacdes do publico em geral, quanto aos problemas que possam prejudicar o
seu bem-estar, seguranca e tranquilidade, com referéncias as residéncias, aos
estabelecimentos comerciais, as industrias ou aos prestadores de servigos, fiscalizando e
reportando as informacdes as unidades competentes.

e Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizag&o de comércio, acompanhando as alteracées
e as divulgacdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando na difusao da legislagao
vigente.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISCAL DE OBRAS

Descri¢gdo Sumaria

e Fiscalizar as obras de construgdo civil, observando e fazendo cumprir normas e regulamentos
estabelecidos em legislagdo especifica, para garantir a seguranca da comunidade.

Descrigdo Detalhada

e Vistoriar imoveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a devida
licenca, para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos.

e Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais,
observando se possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando o cumprimento das normas
estabelecidas.

e \Vistoriar os iméveis de construcéo civil em fase de acabamento, efetuando a devida medicao e
verificando se estao de acordo com o projeto, para expedicao do "habite-se".

e Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e regulamentos, para
detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e notificando os infratores, para
assegurar as condicoes necessarias de funcionamento.

e Providenciar a notificacdo aos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos

aprovados.
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e Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, acompanhando as alteragoes e
divulgagtes em publicagbes especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente.

e Autuar e notificar os contribuintes que cometerem infracdes e informando-os sobre a legislacao
vigente, visando a regularizacio da situagao e o cumprimento da lei.

e Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizagao de
obras de construcdo civil, elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISCAL DE TRIBUTOS

e Descrigdo Sumaria

e Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagéo de servicos, verificando a
correta inscrigdo quanto ao tipo de atividade, recolhimento de ftributos ou licenga de
funcionamento, notificando ou autuando caso sejam constadas irregularidades através de
inspecao e vistoria dos locais quanto as normas de saude e segurancga publica;

+ Descricao Detalhada

« Examinar documentos fiscais e contabeis, bem como declaragbes de imposto de renda, fazer
diligéncias e tudo o que for necessario para o cumprimento do ato de fiscalizacéo;

= Manter contato com orgaos das esferas Estadual e Federal no sentido de buscar ou confirmar
informacdes sobre contribuintes, visando a apuracao e lancamento de tributos de competéncia
da municipalidade;

 Apreender documentos ou equipamentos com auxilio de forga pclicial guando houver resisténcia
do sujeito passivo,

» Efetuar fiscalizagdo em estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servigos,
bem como em atividades de prestadores de servigo liberais ou auténomos quanto a observancia

das normas relativas a higiene, saude, seguranca, ordem publica em razao do exercicio de
atividades no municipio;

« Constituir Créditos Tributarios e ndo Tributarios;

¢ Executar tarefas no que concerne ao controle de fiscalizagdo sobre horario de funcionamento de
estabelecimentos diversos, bem como atender as reclamagdes formuladas por municipes quanto
a poluigdo sonora e perturbagéo do sossego publico;

e Efetuar toda a andlise e levantamentos necessarios com o fim de atender aos pedidos de
encerramento de atividade, opinando pelo deferimento ou ndo do pedido, pelo cancelamento de
valores langados indevidamente ou efetuando langamento de valores nao langcados ou langades
em valores inferiores ao efetivamente devidos;

+ Analisar, verificar e elaborar certidées negativas de tributos mobiliarios ou imobiliarios;

+ Analisar os documentos anexados pelas Secretarias competentes, aos pedidos de certidées de
existéncia de inscrigbes ativas, ou encerradas junto a municipalidade e elaborar a competente
certidao;

e Prestar informagtes aos contribuintes quanto a incidéncia do ISSQN e demais tributos
mabiliarios;

e Fiscalizar todos os meios de publicidade por qualquer midia e efetuar os lancamentos das taxas
devidas;
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o Realizar fiscalizagdo na documentagéo habil com o objetivo de apurar a incidéncia de tributos
mobiliarios, bem como efetuar os langcamentos de tributos e aplicar multas por infracdes a
legislacao tributaria;

o Fiscalizar, notificar, advertir ou autuar os responsaveis por descumprimento de obrigacdes
tributarias, bem como aplicar multas por infragées cometidas;

« Notificar ou convocar contribuintes para prestar esclarecimentos ou quitar debitos junto a
Prefeitura Municipal ou para que cumpram obrigacées diversas;

« FElaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, instruindo
processos administrativos ou encaminhando aos superiores para que tomem ciéncia e todas as
providéncias cabiveis;

« Manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos internos relativos as atividades
desenvolvidas na funcao, assim como ter amplo conhecimento da legislagéo aplicavel nas acoes
fiscais e tarefas correlatas que realizar;

e Realizar servicos, segundo a conveniéncia e necessidade da Municipalidade, tanto interno como
externamente;

e Propor o fechamento administrativo de estabelecimentos que estejam funcionando de forma
irregular e que ndo atenderem as notificagdes e autuagdes;

e Atender ao publico interno e externo.

FISCAL SANITARIO

Descrigao Sumaria

e Fiscalizar imoéveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversées publicas, ambulantes,
verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar o bem-estar da comunidade,
quanto a prevencgao de doencas e preservacao da saude.

Descrigado Detalhada

e Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais, diversées pulblicas e outros, verificando a
correta inscricdo quanto ao tipo de atividades para autuar, orientar e promover o
encaminhamento a recolhimento de tributos municipais.

e FEfetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e logradouros
publicos, que exercem atividades sem a devida licenca, para evitar fraudes e irregularidades
que prejudiguem o erario publico e a satde dos municipes.

e Fiscalizar o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantées de farmacia, para
assegurar o cumprimento das normas legais.

e Atender as reclamagdes do publico quanto a problemas que prejudiqguem o bem-estar, com
referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servicos,
visando a seguranc¢a da comunidade.

e Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e bem-estar social dos ocupantes,
vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposigoes do Codigo de Posturas.

e Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infracdo e informa-os sobre a legislagao
vigente, com o objetivo de regularizar a situacao e garantir o cumprimento da lei.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

/P\‘ '1 DD

-

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 60 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de Sao Paulo - Brosil rafaitura de
CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS PEDRAS

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro — CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP 4 ES
www riodaspedras.sp.gov.or - Fone (19) 3493-9490

FISIOTERAPEUTA

Descrigao Sumaria
e Realizar tratamento em meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia,
eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducagéo muscular, para obter o maximo de
recuperacao funcional dos 6rgéos e tecidos afetados.

Descrigao Detalhada

e Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificagio de cinética e movimentacéo, de pesquisa de
reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos érgaos afetados.

e Planejar e executar tratamentos de afecgées reumaticas, osteoartroses. sequelas de acidentes
vascular cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurogenias e de nervos periféricos, miopatias e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao
minimo as consequéncias dessas doengas.

e Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar sua
movimentacao ativa e independente.

e Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para
promover correcdes de desvios de postura e estimular a expansao respiratéria e a circulagao
sanguinea.

e Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberacdo de agressividade e
estimular a sociabilidade.

e Supervisionar e avaliar atividades do auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execucéo de
tarefas, para possibilitar a execucao correta de exercicios fisicos e a manipulagao de aparelhos
mais simples.

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliacido da politica de saude.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FONOAUDIOLOGO

Descrigdo Sumaria

e Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicac¢éo oral, empregando técnicas proprias
de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgcdo, para possibilitar o
aperfeicoamento elou a reabilitagdo da fala.

Descricdo Detalhada
e Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéuticas.

e QOrientar o paciente com problemas de linguagem e audicao, utilizando a logopedia e audiclogia
em sessodes terapéuticas, visando sua reabilitagéo.
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e Orientar a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios.

e Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido.

e Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determinar a localizacéo de
lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo.

e Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianca, principalmente com relagao a
VOZ.

e Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagao detectadas nas
criancas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para
possibilitar-lhes a reeducagao e a reabilitagao.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GUARDA MUNICIPAL (FEMININO E MASCULINO)

Descrigdo Sumaria
e Executar servicos de guarda, seguranga e recepcao dos bens plblicos municipais, baseando-se
em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e seguranca dos
municipes e autoridades do local.

Descrigdo Detalhada

e Exercer a guarda em praga, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
saude, estabelecimentos de ensino, estabelecimentos privados (se necessario) e outros bens
publicos municipais, visando a protecao, a manutencdo da ordem, evitando a destruicdo do
patriménio publico.

e FEfetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
para evitar roubos e outros danos.

e Controlar a movimentacéo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas.

e Auxiliar a populagao em geral, orientando e aconselhando quanto as reivindicagbes solicitadas,
para colaborar com a assisténcia informal acs municipes.

e Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da Prefeitura, fiscalizando a entrada e saida
de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecao e seguranca.

e Encarrega-se de encomendas enviadas ao ocupante do predio, recebendo e encaminhando aos
destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato.

INSPETOR DE ALUNOS

Descrigdo Sumaria
e Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a
disciplina e seguranga dos mesmos. \
60

.

\WN 22

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n° 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A Pdgina 62 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de SGo Paulo - Brasil D
CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIOD

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro - CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP UM Pi
www riodaspedras sp.gov.br - Fone (17) 3493-9490

Descri¢ao Detalhada

e Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o
ajustamento dos mesmos ao convivio e recreagéo escolar;

e Atender as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando
da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo.

e Zelar pelas dependéncias e instalagbes do estabelecimento e pelo material utilizado, tracando
normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacao
fisica, mental e intelectual dos alunos.

e Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e prote¢éo dos alunos, prestando
primeiros socorros em caso de acidentes.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUTOR DE INFORMATICA

Descrigdo Sumaria

e Instruir criangas e adolescentes em sala de aula, para introdugao de conhecimentos basicos na
area de informatica.

Descrigao Detalhada
e Ministrar cursos de informatica (introducdo a informatica, sistemas operacionais, editor de
textos, internet, planilha de calculo, etc.).
Controlar a lista de frequéncia dos alunos;
Aplicar testes e avaliagbes;
Aplicar programas e jogos educativos e pedagogicos;
Solicitar 4 coordenacio os materiais didaticos necessarios;
Conservar os equipamentos e orientar a utilizagdo correta dos mesmos as criancas e
adolescentes;
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MECANICO

Descrigao Sumaria

e Consertar automotores em geral, efetuando a reparacdo, manutengéo e conservagéo, visando
assegurar as condigdes de funcionamento. ~
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Descrigdo Detalhada

e Examinar os veiculos e maguinas rodoviérias, inspecionando diretamente, ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento.

e Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicao de pecas do motor, dos sistemas
de freios, de ignigdo, de diregdo, de alimentagédo de combustivel, de transmissao e de
suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento.

e Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da
direcdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manutencéo do veiculo.

e Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execucao dos servicos.

e Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-se
pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.

e Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servicos
realizados.

e Executar outras tarefas corre latas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO ANGIOLOGISTA

Descrigdo Sumaria
e Diagnosticar doengas e lesdes do sistema vascular, realizando exames clinicos e subsidiarios,
para estabelecer o plano terapéutico.

Descrigdo Detalhada

e Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares.

e Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames fisicos e
complementares, para efetuar as orientagbes adequadas.

e Realizar exames radiograficos especializados, injetando substancias radiopacas em veias,
artérias e linfaticos, para localizar o processo patolégico.

e Realizar puncées ou infiltrages nos troncos nervosos simpaticos e nervos periféricos, utilizando
seringas e agulhas especiais, para possibilitar o diagnostico.

e Indicar ou executar cirurgia vascular, adotando recursos, técnicas e equipamentos adequados,
para preservar ou restituir a fungéo vascular.

e Indicar medicamentos e medidas gerais, para obter a melhora da fungao vascular nos casos em
que esta indicada a cirurgia.

e Planejar e desenvolver programas educativos, promovendo palestras e dando orientacoes, para
possibilitar a profilaxia das moléstias arteriais.

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salude do paciente.

e Participar de reunibes de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacdes sobre as necessidades na unidade de salde, para promover a satude e o bem-
estar da comunidade.

e Zelar pela conservagdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados, visando proporcionar acs pacientes um melhor atendimento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MEDICO AUDITOR

Descrigdo Sumaria

Realizar o controle, avaliacdo e auditoria e executar a revisdo técnica das faturas dos
prestadores de servigos médicos publicos, privados e/ou conveniados ao SUS.

Descrigdo Detalhada

Auditar e atuar na verificagdo da regularidade dos atos praticados por pessoas fisicas e
juridicas, produzindo agdes orientadoras e corretivas quanto a aplicacdo dos recursos
destinados as acbes e servicos de salde, adequagdo e resolutividade dos produtos
disponibilizados aos cidadaos;

Auditar as acdes e servigos estabelecidos no plano municipal de saude;

Auditar os servigos de salde sob sua responsabilidade, sejam publicos ou privados, contratados
e conveniados;

Observar e analisar através de exame analitico e pericial a legalidade dos atos da administragao
orgamentdria, financeira e patrimonial, bem como, a regularidade dos atos técnicos profissionais
praticados no ambito do SUS por pessoas fisicas e juridicas, integrantes ou participantes do
sistema;

Analisar e auditar as acdes e servigos desenvolvidos por consércio intermunicipal ao qual o
municipio esteja associado;

Aferir a preservagdo dos padrdes estabelecidos e proceder ao levantamento de dados que
permitam ao Servico Municipal de Controle, Avaliacdo e Auditoria a qualidade, quantidade.
custos e os gastos municipais com atengao a salude da populacao;

Auditar, avaliar a qualidade, a propriedade, a eficiéncia, eficacia e a efetividade dos métodos,
praticas, procedimentos operativos e gerenciais dos servicos de salide prestados a populacéo,
visando a melhoria progressiva da assisténcia a saude;

Analisar os relatérios do Sistema de Informagao Ambulatorial e Hospitalar;

Verificar “in loco” as unidades prestadoras de servigo publicas e/ou privadas, contratadas ou
conveniadas do SUS, através da documentacéo de atendimento aos pacientes e usuarios e dos
controles internos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO AUTORIZADOR — AIH

Descrigdo Sumaria

Fazer exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do paciente.
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Descrigao Detalhada

e Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista.

e Emitir autorizagdo de internagées hospitalares, bem como apreciar os pedidos médicos, sendo
responsavel por tais procedimentos.

e Registrar a consulta médica, anctando em prontuario préprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar as orientagdes adequadas.

e Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioguimicos, hematolégicos e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico.

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satde do paciente.

e FEfetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupacbes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.

e Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragtes agudas de
saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao trabalhador.

e Emitir atestado de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e do obito, para atender as
determinagdes.

e Participar de programas de salde publica, acompanhando a implantagcéo e avaliagdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de saude, agoes
educativas de prevencéo as doengas infecciosas, visando preservar a saude no municipio.

e Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacdes sobre as necessidades na unidade de saude, para promover a salde e o bem-
estar da comunidade.

e Zelar pela conservagdo de boas condicdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

E responsavel pelas Autorizagdes de Internagdes Hospitalares.
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO CARDIOLOGISTA

Descrigdo Sumaria

e Fazer exames meédicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamentos das afecces congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirtirgicos,
para prevenir, promover ou recuperar a salde dos pacientes.
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Descrigdo Detalhada

e Efetuar diagnosticos de afecgdes cardiacas, realizando anamnese, auscultagdo, radioscopia e
outros processos, para estabelecer conduta terapéutica.

e Supervisionar a realizagdo de eletrocardiograma ou executa-lo manipulando o eletrocardiografo
e monitores, para auxiliar no diagnéstico e/ou controlar a evolucao do tratamento.

e Realizar exames especiais, tais como angiocardiografia, puncbes e outros exames
cardiodindmicos, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, para determinar com
exatidao a gravidade e a extensao da les&o cardiaca.

e Preparar clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a evolugao da cardiopatia,
tratando-a adequadamente, para prevenir intercorréncia e acidentes no ato cirtrgico.

e Controlar o paciente durante a realizagdo de cirurgias cardiacas ou guando necessario,
mantendo o controle pela auscultagéo, eletrocardiografo, monitoragem e outros exames, para o
andamento satisfatério das mesmas.

e Realizar cirurgias do coracdo e outros orgaos toracicos, utilizando aparelho coracgao-pulméao
artificial, pelo sistema extracorporeo, a fim de implantar marca-passo, trocar valvulas, fazer
anastomose, ponte-safena, transpor artérias mamarias, para corregdo de determinadas
arritmias, insuficiéncias e outras molestias,

e Realizar controle periodico de doengas hipertensas, de chagas, toxoplasmose, sifilis e
cardiopatias isquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas & exames
laboratoriais, para prevenir a instalagdo de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras
afeccoes.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO CIRURGIAO GERAL

Descrigdo Sumaria

e Realizar intervencdes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados, para
extrair orgdos ou tecidos patolégicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesbes efou
estabelecer diagnostico cirdrgico.

Descrigdao Detalhada

e Examinar o paciente fazendo anamnese e utilizando instrumentos ou aparelhos especiais, para
avaliar a necessidade de intervencdo cirlrgica; analisar o prontuario do paciente, para
estabelecer o diagnostico e o método operatorio indicado ao caso; requisitar exames
laboratoriais pré-operatorios, preenchendo formularios proprios, para avaliar as condi¢es
fisicas do paciente e prevenir problemas intra ou pos-operatorios; prescrever tratamento de
manutencdo ou melhora do estado geral, indicando transfusao de sangue, dieta, repouso ou
exercicios e medicacéo a fim de melhorar as condicdes fisicas do paciente para a intervencao
cirtrgica;

e Operar o paciente, utilizando técnicas apropriadas para cada tipo de intervencgao cirurgica,
visando possibilitar a cura das lesdes ou enfermidades: acompanhar o paciente no pos-
operatério, examinando-o periodicamente e/ou requisitando exames complementares, para
avaliar os resultados da cirurgia e os progressos obtidos pelo paciente;

e Dar instrucbes ao pessoal da enfermagem, orientando o tipo de preparo fisico especial
requerido para o caso, para possibilitar o bom andamento da cirurgia eletiva programada;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MEDICO CLIiNICO GERAL

Descrigdo Sumaria
e Fazer exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do paciente.

Descrigdo Detalhada

e Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessério, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista.

e Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a gueixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar as orientagdes adequadas.

e Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioguimicos, hematologicos e outros,
comparando-os com padrbées normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satde do paciente.

e FEfetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.

e Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de
saude, orientando elou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao trabalhador.

e Emitir atestado de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e do obito, para atender as
determinagdes legais.

e Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantagéo e avaliagao dos
resultados, assim como a realizacdo em conjunto com equipe da unidade de salde, acdes
educativas de prevencéo as doencgas infecciosas, visando preservar a salide no municipio.

e Participar de reuniées de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para promover a saude e o bem-
estar da comunidade.

e Zelar pela conservacao de boas condigées de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO DERMATOLOGISTA

Descrigdao Sumaria

e Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento das afeccbes da pele e anexos, empregando meios clinicos e cirurgicos, para
promover ou recuperar a Saude e o bem-estar dos pacientes.

Descrigcao Detalhada \
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e Examinar o paciente, realizando inspecgao, testes especificos e comparando a parte afetada
com a pele de regides sadias, se houver, para estabelecer o diagnostico e o plano terapéutico.

e Realizar biépsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos para exames
histopatolégicos.

e Prescrever e orientar o tratamento clinico, acompanhando a evolugao da moléstia e a reagéo
organica ao tratamento, para promover a recuperacéo da saude do paciente.

e Indicar e encaminhar o paciente para tratamento cirtrgico ou radioterapico, juntando exames &
dando orientagdes, para possibilitar o restabelecimento da saude.

e Comunicar ao servigo epidemiolégico dos organismos oficiais de salide os casos de hanseniase
e outras dermatoses de interesse da Salde Publica, encaminhando os pacientes ou
preenchendo formulérios especiais, para possibilitar o controle dessas doengas.

e Fazer controle dos comunicantes de hanseniase, realizando exames fisicos especiais,
laboratoriais e testes de sensibilidade (reacao de Mitsuda), para prevenir e detectar a instalacao
da moléstia.

Realizar pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar formagdes da pele.

e Fazer raspagem de lesdes da pele, empregando bisturi, para possibilitar exame micologico
direto ou cultura.

e Encaminhar pacientes para teste de contato pela colocagdo de substéncias suspeitas, fazendo
a requisigao, por escrito, para diagnosticar a hipersensibilidade.

e Realizar e/ou supervisionar coletas de material para bidpsia cuténea, linfa para exames
baciloscopicos e outros.

e Encaminhar, para atendimento especializado interno ou externo, ac Centro de Saude, os casos
gue julgar necessario.

e Manter entrosamento com as demais areas de atendimento do Centro de Saude, buscando
integracao e aprimoramento do servigo.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Descrigdo Sumaria

e Tratar doencas endécrinas, metabdlicas e nutricionais, aplicando medicacéo adequada e
realizando exames laboratoriais e subsididrios e testes de metabolismo, visando a recuperacao
do paciente.

Descrigao Detalhada

e |Indicar e/ou realizar provas de metabolismo de hidratos de carbono, de fungdo suprarrenal,
hipofisaria e tireoidiana, utilizando medicamentos, equipamentos e aparelhos especiais, para
portadores de doencas endocrinas, metabdlicas e nutricionais, em especial, diabetes e

obesidade, indicando os tipos e quantidades de alimentos, para possibilitar o controle ou cura
do paciente;

6
/_Q

(=

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



Quinta-feira, 18 de junho de 2020 Ano IV | Edicdo n° 614-A Péagina 69 de 173

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de S@o Paulo — Brasil
CNPJ: 44.826.840/0001-83

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro — CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP UM PRESENTE
voww riodaspedras sp.gov.br - Fone (19) 3493-9490

Atender emergéncias, em especial, as hipoglicemias, comas diabéticos, insuficiéncias graves da
suprarrenal, tireotéxicos e comas mixedematoses, administrando ou indicando medicagao
adequada e outras medidas de controle.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO GASTROLOGISTA

Descrigdo Sumaria

Tratar das afeccées ou traumatismo das vias aéreas ou digestivas, utilizando aparelhos
especiais, para praticar exames cavitarios locais, corrigir estreitamentos ou extrair corpos
estranhos ou aspirados.

Descrigcao Detalhada

Colocar sondas e baldes esofagicos, empregando processos de intubac@o, para tratar dos
casos de hemorragia esofagiana.

Retirar corpos estranhos deglutidos ou aspirados, utilizando intubagoes de aparelhos
endoscopios especiais para impedir consequéncias graves.

Fazer exames ou biépsias das paredes internas do estémago, eséfago, traqueia, bronquios e
bronquiolos, servindo-se de intubagio de aparelhos endoscopios apropriados, para determinar
diagnésticos.

Fazer dilatacao das vias digestivas estenosadas por ingestdo de causticos, utilizando sondas
metalicas ou de borracha, para impedir a retragdo cicatricial da luz esofagiana.

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracao, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente.

Participar de reunides de &ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacgées sobre as necessidades na unidade de salde, para promover a satude & o bem-
estar da comunidade.

Zelar pela conservacao de boas condigdes de trabalho, quanto ac ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO GINECOLOGISTA

Descrigdo Sumaria

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento das afecgdes do aparelho reprodutor feminino e 6rgéos anexos, atender a mulher no
ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia médica especifica, empregando tratamento
clinico-cirurgico, para preservagao da vida da méae e do filho.

Descrigdo Detalhada

Examinar o paciente fazendo inspecéo, palpacdo e toque, para avaliar as condicdes gerais dos
orgaos.

Realizar exames especificos de colposcopia e colpo citologia utilizando colpos copio e laminas,
para fazer diagnoéstico preventivo de afeccdes genitais e orientacdo terapéutica.
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Fazer cauterizacao do colo uterino, empregando termo cautério ou outros processos, para tratar
as lesoes existentes.

Executar cirurgias ginecolégicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir
processos organicos e extrair érgéos ou formacées patolégicas.

Participar de equipe de Saude Publica, propondo ou orientando condutas, para promover
programas de prevencdo do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doencas gue
afetam a area genital.

Colher secrecdes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial, para auxiliar
no diagnostico.

Fazer a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisitar ou realizar testes de laboratério,
valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clinico da paciente e diagnosticar a
gravidez.

Requisitar exames de sangue, fezes e urina e interpretar os resultados dos mesmos,
comparando-os com os padrdes normais, para prevenir ¢/ou tratar anemias, sifilis, parasitoses,
incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam perturbar
a gestacéo.

Controlar a evolugdo do trabalho de parto, verificando a dinamica uterina, a dilatac@o do colo do
Utero e as condigées do canal do parto, o grafico do foco fetal e o estado geral da parturiente,
para evitar dissocia.

Indicar o tipo de parto atentando para as condicdes do pré-natal ou do periodo de parto, para
assegurar resultados satisfatorios.

Assistir a parturiente no parto normal, no cirdrgico ou no cesariano, fazendo as intervengoes
necessarias, para preservar a vida da méae e do filho.

Controlar o puerpério imediato e mediato, verificando diretamente ou por intermédio de
enfermeira a eliminacdo de léquios, a involugdo uterina e as condigbes de amamentagao, para
prevenir ou tratar infecgbes ou qualguer intercorréncia.

Realizar o exame pés-natal, fazendo a avaliagdo clinica e ginecologica, para verificar a
recuperacao do organismo materno.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO NEUROLOGISTA

Descricdo Sumaria

Diagnosticar doengas e lesdes organicas do sistema nervoso, realizando exames clinicos e
subsidiarios, para estabelecer o plano terapéutico.

Descrigdo Detalhada

Realizar puncdes ou filtragées no canal raqueano, centriculo, nervos e troncos nervosos,
utilizando seringas e agulhas especiais, para possibilitar a descompressdo dos mesmos,
introduzir medicamentos e outros afins.

Indicar efou executar cirurgia neurolégica, empregando aparelhos e instrumentos especiais,
para preservar ou restituir a fungéo neuroldgica.

Interpretar resultados de exames de liquor e de neurofisiologia clinica, comparando-0s com 0s
dados normais, para complementar diagnostico. (\
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Realizar exames radiograficos, injetando substancias radiopacas em veias, artérias e outros
érgaos, para localizar o processo patologico.

Fazer exame eletromiografico, empregando aparelhagem especial para diagnosticar as
afecgdes do sistema nervoso periférico.

Planejar e desenvolver programas educativos com relagdo ao epilético, orientando o paciente e
a sociedade, para reduzir a incidéncia ou os efeitos da moléstia e promover a integragéo do
paciente em seu meio.

Planejar e desenvolver programas de prevengdo de infestacdes, especialmente cisticercose,
moléstia de Chagas, icticereose, meningite e outras.

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satde do paciente.

Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacdes sobre as necessidades na unidade de satde, para promover a salude e o bem-
estar da comunidade.

Zelar pela conservagio de boas condicoes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO OFTALMOLOQGISTA

Descrigdo Sumaria

Fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para as afecgdes e anomalias dos olhos, empregando processos adequados e
instrumentacdo especifica, tratamentos cirirgicos, prescrevendo lentes corretoras e
medicamentos, para promover ou recuperar a satde visual do paciente.

Descrigdo Detalhada

Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmémetro e outros
equipamentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refracdo e alteragdes de anatomia
decorrentes de doencgas gerais, como diabetes, hipertensédo, anemia e outras.

Efetuar cirurgias como oftalmoplastia e oflalmotomia, utilizando oftalmostato, oftalmoscopio,
oftalmoxistro e outros instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho,
partes dele ou seus apéndices e realizar enxerto, protese ocular e incisées de globo ocular.
Prescrever lentes, exercicios ortépicos € medicamentos, baseando-se nos exames realizados e
utilizados técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visdo do paciente ou curar afecgoes
do 6rgao visual.
Realizar exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a
acuidade visual e detectar vicios de refracéo, com vistas a admissao de candidatos a empregos,
concessio de carteiras de habilitagdo de motorista e outros fins.
Coordenar programas de higiene visual especialmente para criangas e adolescentes,
participando de equipes de Salde Puablica, para orientar na preservacdo da visdo e na
prevencao a cegueira.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO ORTOPEDISTA

Descrigdo Sumaria
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Fazer exames meédicos, emitir diagnoésticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento das afeccdes agudas, crénicas ou traumatolégicas dos 0ssos e anexos, valendo-se
de meios clinicos ou cirtrgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a satde do paciente.

Descricdo Detalhada

Avaliar as condicdes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecéo, palpagao, observacéo da
marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de radiografias, para estabelecer o programa
de tratamento.

Orientar ou executar a colocacdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamento, utilizando
ataduras de algodéo, gesso e crepe, para promover a imobilizagéo adequada dos membros ou
regides do corpo afetados.

Orientar ou executar a colocacdo de tragdes transesqueléticas ou outras, empregando fios
metdlicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redugdo Ossea ou correcao
osteoarticular.

Realizar cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada osso, para
corrigir desvios, extrair areas patolégicas ou destruidas do osso, colocar pincs, placas,
parafusos, hastes e outros, com vista ao restabelecimento da continuidade ossea.

Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitagdo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperacgéo.

Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres em sua especialidade,
encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento.
Executar tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacéo especifica,
para promover a recuperacao do paciente.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Descrigdo Sumaria

Fazer exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para as afeccées e anomalias dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios
clinicos ou cirdrgicos, para recuperar ou melhorar as fungées desses orgdos.

Descrigao Detalhada

Examinar os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscopio, laringoscopio e outros
instrumentos e aparelhos para estabelecer o diagndstico.

Realizar cirurgias desses 6rgéos, seguindo as técnicas indicadas para cada caso, para
restabelecer ou melhorar a fungdo dos mesmos ou eliminar processo patologico.

Indicar ou encaminhar pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou crientando-os
para possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia da laringe e cerdas vocais.

Realizar exames otoneurolégicos, empregando técnicas especializadas, para verificar as
funcdes proprias do ouvido interno.

Realizar tratamentos clinicos, prescrevendo medicagao especializada, para recuperar 0s 0rgaos
afetados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PEDIATRA
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Descrigdo Sumaria

e Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidade, prestando assisténcia meédica especifica as
criancas até a adolescéncia, para avaliar, prevenir, prescrever ou recuperar sua salde.

Descrigcdo Detalhada

e Examinar a crianga, auscultando-a, executando palpagfes e percussoes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformacgées congénitas de recém-nascido, avaliar-lhe as condigoes de saude e estabelecer o
diagnostico.

e Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com 0s padrbes
normais, para orientar a alimentagao, indicar exercicios, vacinagao e outras doengas.

e Estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacao, tratamento e
dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacao, infeccoes,
parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencgas.

e Tratar lesdes, doencas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatorio, para possibilitar a recuperagéo da saude.

e Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de Saude
Pulblica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promocéo, protegao e
recuperacao da saude fisica e mental das criangas.

e Indicar a suplementagso alimentar & crianga, quando houver justificativa clinica e de acordo com
a programacao.

e Encaminhar para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Saude, os casos
que julgar necessario.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PLANTONISTA

Descrigcdo Sumaria
e Fazer exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos e outras formas de

tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do paciente.

Descrigdo Detalhada

e Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista.

e Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar as orientagées adequadas.

e Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioguimicos, hematologicos e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico.

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente.

e FEfetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupacoes

definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.
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Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de
saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao trabalhador.

Emitir atestado de salde, sanidade e aptiddo fisica e mental e do 6bito, para atender as
determinacdes legais.

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacéc e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizacdo em conjunto com equipe da unidade de saude, agoes
educativas de prevencgéo as doencas infecciosas, visando preservar a saude no municipio.
Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacdes sobre as necessidades na unidade de salde, para promover a saude e o bem-
estar da comunidade.

Zelar pela conservacio de boas condigbes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PNEUMOLOGISTA

Descricdo Sumaria

Tratar das afeccdes broncopulmonares, empregando meios clinicos, para promover a protegao,
recuperacéo ou reabilitacao do paciente.

Descri¢cao Detalhada

Diagnosticar broncopneumopatias, valendo-se de meios clinicos e outros para estabelecer o
plano terapéutico;

Promover, juntamente com a equipe multiprofissional, a prevencao da tuberculose, elaborando
programas de diagnéstico precoce e tratamento e controle dos focos, visando promover a salide
da comunidade;

Desenvolver terapia intensiva e outros programas de saulde, para tratar ou controlar os
problemas de pacientes com insuficiéncia respiratéria;

Fazer pericia nos pacientes de moléstias profissionais do sistema respiratério, examinando-os e
emitindo laudos, para atender finalidades judiciais, previdenciarias e afins;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PSIQUIATRA

Descrigdo Sumaria

Tratar das afeccdes psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais, individuais ou em grupo,
para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

Descrigdo Detalhada

Examinar o paciente, anotando em meios especificos a observacao, o desenvolvimento da
empatia e outros, para situa-lo a sua problematica conflitiva.

Desenvolver a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagédo e a transferéncia, para
elaborar o diagnostico.
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e Encaminhar o paciente a segbes de psicoterapia individual ou em grupo, baseando-se nas
necessidades e nas indicacfes para o caso, para auxilia-los a ajustar-se ao meio.

e Proceder ao planejamento, orientagdo elou execugdo de programas de higiene mental,
formando grupos de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar
orientacdo sexual, terapia ocupacional, preparaco para o matriménio, psicoterapia de grupo e
outras atividades de apoio.

e Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a
formacao de atitudes adegquadas ao trato com os outros.

e Prescrever e/ou aplicar tratamentos biolégicos especificos, empregando medicamentos ou
aparelhos, especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitacdes.

e Realizar cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para eliminar focos
cerebrais determinantes de hiper excitabilidade.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO DO TRABALHO

Descrigdo Sumaria

e Fazer exames meédicos pré-admissionais e de rotina, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento para avaliar, preservar ou recuperar a satde do
servidor, assim como elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas
profissionais e condigbes de insalubridade, objetivando a garantia dos padrées de higiene e
seguranca do trabalho.

Descrigdo Detalhada

e Examinar o servidor, auscultando-o, executando palpagdes e percutes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
disturbios, a fim de avaliar-lhe as condi¢cdes de salde e estabelecer o diagnostico.

e Executar exames periédicos de todos os servidores, ou em especial daqueles expostos a maior
risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo o exame clinico elou
interpretando os resultados de exames complementares, para controlar as condi¢oes de saude
dos mesmos e assegurar a continuidade operacional do 6rgao publico.

e Executar exames meédicos especiais nos servidores do sexo feminino, menores, idosos ou
portadores de subnormalidades, fazendo anamnese, exame clinico elou interpretando os
resultados dos exames complementares, para detectar provaveis danos a saude em
decorréncia do trabalho que executam e instruir a Administracdo Municipal para a readaptacao
em outra funcao.

e Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteracGes agudas da
saude, orientando elou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao servidor publico.

e Avaliar, juntamente com outros profissionais, condigcdes de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a direcdo do orgdo publico medidas
destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes.

e Participar do planejamento e execucdo dos programas de freinamento das equipes de
atendimento de emergéncia, avaliandoc as necessidades e ministrando aulas, para capacitar o
pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes graves e catastrofes.
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e Participar de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesGes traumaticas e
estudos epidemiolégicos, elaborando elou preenchendo formularios proprios e estudando dados
estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e a mortalidade
decorrente de acidentes de trabalho, doengas profissionais e doencas de natureza nao-
ocupacional.

e Participar dos programas de vacinacgéo, orientando a selec@o das pessoas que trabalharédo e o
tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis.

e Participar de estudos das atividades realizadas pela Administracao Publica, analisando as
exigéncias psicossomaticas de cada atividade, para elaboracéo das analises profissiograficas.

e Proceder aos exames médicos destinados a admissdo do candidato habilitado ao servigo
publico municipal, para possibilitar a avaliacdo para declara-lo apto para o ingresso.

e FElaborar, quando solicitado, laudos periciais sobre acidentes de trabalho, condigbes de
insalubridade e penosidade e doencas profissionais, fornecendo subsidios para tomadas de
decistes em questdes especificas relacionadas as normas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO UROLOGISTA

Descrigcdo Sumaria

e Tratar de afeccbes do aparelho geniturinario, empregando meios clinico-cirtrgicos para
promover ou recuperar a saude.

Descri¢ao Detalhada

e Realizar exames locais, fazendo inspegdo, palpacdo, percussdo e toque, para avaliar as
condicbes gerais dos 6rgaos.

e Fazer exames endoscopios de uretra, bexiga e ureteres, utilizando cistoscdpios, para analisar
as condicdes das paredes internas desses orgaos; orientar ou executar cateterismos especiais
e dilatagdes uretrais, utilizando sondas gomadas ou metalicas, para possibilitar a fungao
excretora nos casos de estreitamento ou obstrucdo das vias urinarias.

e Realizar intervengdes cirtrgicas, empregando as técnicas indicadas para cada caso, para
corrigir anomalias congénitas ou adquiridas, extirpar érgados ou formacdes patolégicas e
possibilitar ou melhorar a fungéo excretora.

e Seclecionar e preparar doador em caso de ftransplante renal, fazendo exames clinicos e
complementares de laboratério, para possibilitar ao paciente receptor a recuperagéo da funcao
fisioldgica da excrecao.

e Fazer profilaxia das moléstias venéreas, empregando meios adequados, como orientagéo,
entrevistas, palestras e cursos, para diminuir a incidéncia e a gravidade dessas molestias.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO VASCULAR (‘
h .

Descrigdo Sumaria ;\/J‘u‘j
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e Diagnosticar doencas e lesdes do sistema vascular, realizando exames clinicos e subsidiarios,
para estabelecer o plano terapéutico.

Descrigdo Detalhada

e Realizar exames radiograficos especializados, injetando substancias radiopacas em veias,
artérias e linfaticos, para localizar o processo patoldgico; realizar pungdes ou infiltragdes nos
troncos nervosos simpaticos e nervos periféricos, utilizando seringas e agulhas especiais, para
possibilitar o diagnostico;

e Fazer exames instrumentais, utilizando diversos aparelhos, como oxilémetro, termometro
elétrico e outros similares, para estabelecer o diagndstico;

e Interpretar resultados de exames laboratoriais, comparando-os com os dados normais para
complementar o diagnostico;

e Indicar ou realizar cirurgia vascular, adotando recursos, técnicas e equipamentos adeguados,
para preservar ou restituir a fungao vascular; prescrever tratamento, indicando medicamentos e
medidas gerais; planejar e desenvolver programas educativos, promovendo palestras e dando
orientagdes, visando possibilitar a profilaxia das moléstias arteriais.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO VETERINARIO

Descrigdo Sumaria

e Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria, protecéao,
aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
conhecimentos, dando consultas, fazendo relatorios, exercendo fiscalizagao e empregando
métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a produgéo racional econdmica de alimentos e
a salde da comunidade.

Descrigao Detalhada

e Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados a
pecuaria e & Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho.

e Elaborar e executar projetos agropecudrios e os referentes ao crédito rural, prestando
assessoramento, assisténcia e orientagio e fazendo acompanhamento desses projetos, para
garantir a produgdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais
quanto a aplicagéo dos recursos oferecidos.

e Efetuar profilaxia, diagnosticos e tratamento de doencgas dos animais realizando exames clinicos
e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais,

e Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise
anatomopatolégicas, histopatologica, hematolagica, imunologica, para estabelecer o diagnostico
e a terapédutica.

e Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagao artificial orientando a selegéo
das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o
rendimento da exploragao pecuaria,

e Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragoes,
para baixar o indice de converso alimentar, prevenir doengas, caréncias e aumentar a

produtividade.
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e Promover a inspecdo e fiscalizagdo sanitdria nos locais de produgao, manipulagédo e
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita no local, para fazer cumprir a legislacéo pertinente,

e Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MERENDEIRA

Descri¢cdo Sumaria

e Preparar e distribuir refeicdes, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene
e a conservacdo dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos ou para atender ao
programa alimentar de estabelecimentos educacionais e outros.

Descrigao Detalhada

e Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicbes, 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.

e Receber ou recolher as loucgas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeictes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condicées de uso.

e Distribuir as refeicées preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos
alunos.

e Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos géneros

alimenticios, bem como a adequagdo do local reservado a estocagem, visando a perfeita
qualidade da merenda.

e Solicitar a reposi¢éo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicédo de estoque
e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda.

e Zelar pela limpeza e higiene de cozinhas e copas, para assegurar a Conservacao e o bom
aspecto das mesmas.

e Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizacao.

Fornecer dados e informacdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboragéo
de relatorios.

e Executar outras atividades determinadas pelo superior imediato.

MONITOR DE ABRIGO DE CRIANCAS E ADOLESCENTES

Descricdo Sumaria

e Acompanhar as criangas e adolescentes do Abrigo, cuidando, alimentando, desenvolvendo
atividades de lazer e apoio escolar.

Descricao Detalhada
e Proceder a alimentagéo e cuidados higiénicos das criancas;
e Cuidar da harmonia interna entre criangas e adolescentes do Abrigo;

e Comunicar a coordenagdo qualquer situagdo observada quanto ao desenvolvimento das
criangas e adolescentes;

77 N

Wz

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A Pdgina 79 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de Sao Paulo - Brasil Pre
CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro - CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP UM PRESE
www riodaspedras.sp.gov.br - Fone (19) 3493-9490

Promover atividades de lazer e recreagao;

Desenvolver atividades de apoio escolar;

Acompanhar as criangas e adolescentes em atividade externas, quando necessario;
Trabalhar em turnos diarios e noturnos, conforme escala.

Executar outras atividades determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

Descrigdo Sumaria

e Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota municipal, tais como: énibus, caminhdes,
automoveis, ambulancia, peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha e direcao,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrucoes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, alunos, materiais, pacientes e
outros.

Descrigdo Detalhada

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento.

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

e Zelar pela manutencéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
seu perfeito estado.

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
Manter a limpeza dos veiculos, deixando-os em condigfes adequadas de uso.

Transportar materiais, de pequeno porte, de construgdo em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execugo dos trabalhos.

e Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, guilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

e Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente; para
possibilitar sua manutengéao e abastecimento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas peto superior imediato.

NUTRICIONISTA

Descrigao Sumaria

e Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refei¢oes
nos estabelecimentos de ensino, a fim de contribuir para a melhoria proteica.
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
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Descrigdo Detalhada

Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos alimentos pelos
comensais, para oferecer refeigdes balanceadas e evitar desperdicios.

Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeicbes, para
possibilitar um melhor rendimento do servigo.

Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e observando o
nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagdo dos alimentos, para racionalizar e
melhorar o padrao técnico dos servigos.

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informacdes recebidas para estimar o custo medio
da alimentacao.

Zelar pela ordem e manutencdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orienta e
supervisiona sua elaboracao, para assegurar a confecgéo dos alimentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria

Executar servicos de escritorio, de natureza complexa, seguindo processos e rotinas
estabelecidas para atender rotinas pré-estabelecidas nas unidades.

Descri¢do Detalhada

Redigir, datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios,
memorandos, circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar
cumprimento a rotina administrativa.

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, distribuicdo de processos, correspondéncias interna e externa, visando atender as
solicitacoes.

Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento.

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

Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢coes financeiras e outros langcamentos, para a elaboracéo de relatérios para informar a
posicéo financeira da organizacao.

Elaborar estatistica e calculos para levantar dados necessarios a elaboracac do orcamento
anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e
instalagdes, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos,
possibilitando fornecer a posicao financeira, contabil e outros.

Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitacées dos mesmos.

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando
horarios para compromissos, reuniées e outros.

Organizar ef/ou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario, observando as normas e dando orientagio sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condigbes de atender as unidades administrativas.
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Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OFICIAL DE MANUTENGAO

Descrigao Sumaria

Executar servigos relativos @ manutencio de rede de agua e esgoto e/ou reparos de pecas
mecanicas, de marcenaria, elétrica, pintura, alvenaria, acabamentos, em todos os
equipamentos, prédios, veiculos efou instalagdes publicas para atender a Administracao
Municipal.

Descricdo Detalhada

Examinar os desenhos, esbogos, croquis e afins recebidos, analisando as especificacbes, para
determinar o material a ser utilizado, na confecc@o ou reparo dos servigos solicitados.

Executar os servicos pré-determinados construindo, pintando, consertando, lixando,
inspecionando, procedendo ajustes ou substituicoes.

Recondicionar equipamentos diversos, através das solicitagbes recomendas pela chefia
imediata.

Executar, orientar e acompanhar (se for o caso) limpeza, lubrificagéo, instalagéo dos aparelhos,
equipamentos, prédios, dependéncias ou veiculos publicos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS

Descrigdo Sumaria

Operar maquinas da construgdo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucgdo de obras
publicas.

Descrigdo Detalhada

Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas.

Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou
cacamba, 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 equipamento 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 ago, em terreno seco ou submerso.

Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construcao de estradas.

Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivas,
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho.
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e Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagéo e
abertura, assim como seus comandos de tracdo e os hidraulicos, para escavar, carregar,
levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares.

e Executar servicos de terraplanagem, tais como remogdo, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

e Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas magquinas sob sua
responsabilidade.

e Conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la,
segundo as necessidades de trabalho.

e Executar tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos.

e FEfetuar servicos de manutencdo de maguina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ORIENTADOR PEDAGOGICO

Descrigao Sumaria

e Coordenar as atividades de ensino em unidade educacionais, planejando, orientando,
supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar regularidades no
desenvolvimento do processo educativo.

Descricdo Detalhada

e Realizar estudos e pesquisas relacionados a atividades de ensino, utilizando documentacéo e
outras fontes de informacgdes e analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar e
ampliar o proprio campo de conhecimento.

e Colaborar na fase de elaboracdo do curriculo pleno da (s) escola (s), opinando sobre suas
implicagées no processo de coordenacao das atividades docentes, a fim de contribuir para o
planejamento eficaz do sistema de ensino.

e Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a
execugdo e a selegdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para
assegurar a eficiéncia do processo educativo.

® Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas acumulativas.
prontuarios e

e relatérios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovagéo e cientificando-se
dos problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar
reformulacées adequadas, quando necessario.

e Promover a obtencdo de materiais didaticos indispensaveis a realizacéo de planos de ensino,
consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos.

e Zelar pelo constante aperfeicoamento de pessoal docente, levando-o participar de programas
de treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar o
acompanhamento da evolugao do ensino no pais.

e Assessorar a direcdo da escola, especificamente quanto as decisdes relativas a matriculas e
transferéncias, agrupamento de alunos, organizagio de horarios de aula e do calendario escola,
e acompanha os processos de adaptacao de alunos transferidos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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OUVIDOR

Descrigdo Sumaria

Receber as informacées relativas a eventuais desvios na adequada prestagéo de Servicos
PUblicos nas diversas areas de atuagao da Administracdo Publica Municipal.

Descricdo Detalhada

Receber da populagdo denlncias, reclamagdes e representactes sobre atos considerados
arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais ou coletivos
praticados por Guardas Municipais ou Servidores Municipais de Rio das Pedras;

Receber da populacdo sugestdes sobre o funcionamento dos servicos publicos inclusive da
Guarda Municipal;

Receber dos Servidores Municipais, inclusive da Guarda Municipal, sugestdes sobre o
funcionamento dos servigos da Guarda Municipal ou de Departamentos, bem como a denuncia
a respeito de atos ou fatos irregulares praticados na execugdo desses servigos;

Verificar, averiguar e investigar a pertinéncia das denuncias, reclamacdes e representacoes,
propondo aos 6rgaos competentes da Administracdo, a instauragé@o de sindicancias, processos
e outras medidas destinadas a apuracdo das responsabilidades administrativas, civis e
criminais, de qualquer natureza, fazendo ao Ministério Plblico a devida comunicacdo quando
houver indicio ou suspeita de crime;

Propor ao Comandante da Guarda Municipal e ao Prefeito Municipal de Rio das Pedras a
adogdo das providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos
servicos prestados a populagéo pela Guarda Municipal ou por outro 6rgao municipal;

Propor ao Comandante da Guarda Municipal e ao Prefeito Municipal de Rio das Pedras a
realizacdo de cursos e seminarios sobre assunto de interesse dos Departamentos, inclusive
sobre temas ligados a seguranca e aos direitos humanos;

Organizar e manter atualizado arquivo da documentacéo relativa as denlncias, as reclamagoes,
as representacgdes e as sugestbes recebidas;
Requisitar, diretamente, de qualquer érgéo municipal, informacgdes, certidoes, copias de
documentos ou volumes de autos relacionados com investigagdes em curso, sem o pagamento
de quaisquer taxas, custas ou emolumentos;

Dar conhecimento das denuncias, reclamacdes e representagdes recebidas pela Ouvidoria ao
Prefeito Municipal.

PROCURADOR JURIDICO

Descrigao Sumaria

Descrigdo Detalhada

Atuar em Defesa do Municipio de Rio das Pedras nas esferas administrativa e judicial.
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e Representar o Municipio em todas as acdes, em qualguer foro ou instancia em gque seja parte
ou por qualquer forma interessado, sendo-lhe destinados, integralmente, os honorarios
advocaticios de sucumbéncia, que serao rateados em partes iguais entre os Procuradores
Juridicos, inclusive o Procurador-Geral;

e Promover a cobranca judicial dos créditos tributarios e nao tributarios inscritos em divida ativa,
sendo-lhe destinados, integralmente, os honorarios advocaticios de sucumbéncia, que serdo
rateados em partes iguais entre os Procuradores Juridicos, inclusive o Procurador-Geral:

e Atuar em todas as reclamacées trabalhistas em que a Prefeitura seja reclamada, reclamante,
interveniente ou por qualquer forma interessada;

e Apresentar nos processos judiciais peticdes e manifestacdes em geral, no interesse da
municipalidade;

e |Interpretar as decisées judiciais, especificando a for¢ca executodria do julgado e fixando para o
respectivo érgdo ou entidade publica os par@metros para cumprimento da decisio;

e Participar de audiéncias;

e Despachar com autoridades judiciais assuntos de interesse do Municipio;

e Comunicar-se com outros orgéos e entidades pelos meios necessarios ao atendimento de
demandas judiciais;

e Utilizar os sistemas eletrénicos existentes para a representacdo judicial, ciéncia e pratica de
atos processuais envolvendo o Municipio, bem como atualizar as informacbes sobre sua
producéo juridica;

e Conferir acompanhamento prioritéario ou especial aos processos classificados como relevantes
ou estratégicos;

e Estudar os processos e assuntos que lhes sejam submetidos, elaborando os pareceres juridicos
que se tornarem necessarios;

e Elaborar, preparar e apresentar informagdes, justificativas, defesas, recursos e demais atos
pertinentes a serem apresentados junto ao Tribunal de Contas;

e Atuar e realizar o acompanhamento juridico em inquéritos junto aos Ministérios Publicos
Estadual, Federal e do Trabalho, propondo as defesas e informacdes administrativas e juridicas
necessarias,

e Acompanhar as publicagbes oficiais, tanto administrativas como judiciais;

Manter o Procurador-Geral e o Prefeito informados acerca de atos ou providéncias que devam
ser adotadas em virtude de lei ou decis&o judicial;

e Acompanhar e prestar orientagdo juridica, quando solicitado, nos processos administrativos
disciplinares e sindicancias;

e Emitir parecer em todos os procedimentos licitatorios, inclusive nos casos de compra por
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e contratacdes diretas;

e Manifestar-se tecnicamente sobre os pedidos de prorrogacdo contratual, aditamentos, reajustes
e documentos similares;

e Emitir parecer, quando solicitado pela autoridade competente, em situacbes que envolvam
direitos dos servidores junto a Prefeitura de Rio das Pedras;

PSICOLOGO

Descricao Sumaria

/’l(vlyg
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e Prestar assisténcia a salude mental, bem como atender e orientar a area educacional e
organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para
possibilitar a orientac&o e o diagnostico clinico.

Descrigao Detalhada

e Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados & unidade de saude, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relacdo a sua integragao a familiae a
sociedade.

e Prestar atendimento aos casos de saude mental como toxicomanos, alcodlatras, organizando-
os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para a solugéo dos
seus problemas.

e Prestar atendimento psicolégico na area educacional, visando o desenvolvimento psiguico,
motor e social das criancas e adolescentes em relagéo a sua integragao a escola a familia, para
promover o seu planejamento.

e Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidées e capacidade
profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfacdo no
trabalho.

e FEfetuar andlises de ocupacbes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho pessoal,
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, meétodos ou técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho.

o Executar as atividades relativas ao recrutamento, selegdo, orientagao e treinamento profissional,
realizando a identificacédo e analise de fun¢des.

e Promover o ajustamento do individuo no trabalho, atraves de treinamento para se obter a sua
autorrealizacao.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SERVENTE

Descrigdo Sumaria

e Executar servicos em diversas areas da organizagdo, exercendo tarefas de natureza
operacional em servicos e obras publicas, conservacdo de cemiterios e manutengao dos
préprios municipais & outras atividades.

Descricdo Detalhada

e Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves, tais como sacos de acucar, café e
outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o
estoque dos mesmos.

e Preparar e servir café, cha, agua e outros, entre as reparticées da Divisdo de trabalho, zelando
pela ordem e limpeza das instalagées, bem como de cozinha e copas.

e Efetuar a limpeza e higienizagédo das cozinhas e setores organizacionais, lavando, limpando,
enxugando, polindo, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

e Zelar pela conservacio das loucas, panelas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-
os e armazenando-os locais adequados.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

@ LQM
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SUPERVISOR TECNICO DE OBRAS

Descrigdo Sumaria

e Planejar, coordenar e promover a execugéo de todas as atividades da sua unidade, organizando
e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das mesmas.
Descrigao Detalhada

e Supervisionar e fiscalizar obras municipais, servicos de terraplanagem, projetos de obras
viarias, observando o cumprimento das especificacbes técnicas exigidas, para assegurar os
padrées de qualidade e segurancga.

e Calcular os esforcos e deformagtes previstas na obra planejada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificacio dos
materiais que devem ser utilizados nos trabalhos.

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagoes
dobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho e situagao funcional de cada um.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisbes superiores, para atender as determinacoes legais
sobre a matéria.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SUPERVISOR TECNICO DE SAUDE

Descrigdo Sumaria
e Planejar, coordenar e promover a execucdo das atividades de Salde Basica e Vigilancia
Sanitaria do municipio, bem como da equipe de médicos, enfermeiros, dentistas, auxiliares do
corpo técnico e administrativo do departamento, organizando e orientando os trabalhos, para
assegurar o desenvolvimento normal das tarefas inerentes aos mesmos.

Descrigdo Detalhada

e Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados, informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional de cada um.

e Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagao, para agilizacdo das informacdes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

e Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangoes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgées no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacoes legais
sobre a matéria.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO EM CONTABILIDADE

Descrigdo Sumaria

e Executar e organizar trabalhos inerentes a contabilidade; realizar tarefas pertinentes, para
apurar elementos necessarios ao controle e apresentagio da situagéo patrimonial, econémica e
financeira da organizagao municipal.

Descricdo Detalhada

e Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contabeis, atentando para a transcricao
correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas.

e Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacao e a existéncia de recursos nas
dotagGes orcamentarias, para apropriar custos de bens e servigos.

e Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagao patrimonial, econémica e
financeira da organizacao.

e Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis.
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

e Acompanhar os servicos de enfermagem nas unidades de saude, zelando pelas metas e rotinas
de trabalhos, para auxiliar no atendimento aos pacientes.

Descricdo Detalhada

e Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de trabalho.

e Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, as doencas transmissiveis e outras,
desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os
padroes desejaveis de assisténcia aos pacientes.

e Participar de trabalhos com criancas, desenvolvendo programa de suplementagéo alimentar,
para prevencao da desnutrigao.

e Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma, controle da
pressdo venosa, monitorizagéo e aplicagdo respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de
conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes.

e Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo normas e
rotinas preestabelecidas, para a realizagao de exames, tratamentos e intervengées cirlrgicas.

e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o
estoque para solicitar o suprimento dos mesmaos.

: 5o i 5 A
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Descrigdao Sumaria

e Orientar e coordenar o sistema de segurancga do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, bem como analisando esquemas de prevencdo, para garantir a integridade do
pessoal.

Descrigcdo Detalhada

e FEfetuar inspegbes em locais, instalagbes e equipamentos nas diversas unidades da
organizacédo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos
de seguranga, visando a prevengdo e a minimizagdo de acidentes e fatores inseguros.

e Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificagbes nos equipamentos e
instalagdes, verificando sua observancia para prevenir acidentes.

e Inspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e
outros equipamentos de protecdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condigbes de
funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas.

e Elaborar relatérios com base nas inspegdes, comunicando os resultados das mesmas,
propondo aquisicdo, reparagdo ou remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranca do trabalho.

e Efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da organizacéo,
instruindo os mesmos quanto as normas de seguranca, combate a incéndios e demais medidas
de prevencao de acidentes, atraves de palestras, a fim de que possam agir acertadamente em
casos de emergéncia.

e Coordenar a publicacdo de mateérias sobre seguranga no trabalho, preparando instructes e
orientando a confecgéo de cartazes e avisos sobre prevencdo de acidentes, para a garantia da
integridade do pessoal.

e Participar de reunides sobre segurancga do trabalho, fornecendo informacées sobre o assunto e
apresentando sugestdes para aperfeicoar o sistema existente.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TELEFONISTA

Descrigdo Sumaria

e Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

Descrigao Detalhada

e Atender e efetuar ligagdes internas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas elou
agendas, visando a comunicagdo entre usuario e o destinatario.

e Registrar as ligacoes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
solicitante, localidade e tempo de duracédo, para possibilitar o controle de custos.

e Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencéao, para assegurar o perfeito funcionamento.
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Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descrigdo Sumaria

Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas elou psiquicas,
promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperacéo e integracéo
social.

Descri¢ao Detalhada

Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salde, que
necessitam de terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescrices médicas.
Organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e
sintomas dos casos em tratamento, para propiciar acs pacientes uma terapéutica que possa
despertar, desenvolver, ou aproveitar seu interesse por determinados trabalhos.

Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em peqguenos grupos,
desenvolvendo no paciente atividades criativas, estabelecendo as tarefas de acordo com as
prescrigbes medicas, para possibilitar a redugdo ou cura das deficiéncias do paciente e
melhorar o seu estado psicologico.

Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando os pacientes na execugdo das tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, para apressar sua reabilitacao.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TESOUREIRO

Descricdo Sumaria

Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas da organizagio, registrando a entrada e
saida de valores, para assegurar a regularidade das transagbes financeiras e comerciais da
organizacéo.

Descrigao Detalhada

Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, talées de cheques e outros valores
pertencentes a organizagdo, examinando os documentos que lhe sao apresentados, para
atender aos interesses da Administragao Municipal.

Receber em dinheiro ou cheque, taxas; impostos, servicos de pavimentacio e outros prestados
pela Prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos.

Recolher aos bancos, em conta corrente em nome do 6rgao publico, todo o numerario recebido,
mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgao
publico, supervisionando os servicos de conciliagéo bancaria, depositos efetuados, cheques
emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagées financeiras.
Executar calculos das transagbes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.
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Preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posicao da situacao financeira existente.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TRATORISTA

Descrigdo Sumaria

Operar tratores e reboques, montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de
materiais, rogada de terrenos e limpeza de vias, pracgas e jardins.

Descrigao Detalhada

Conduzir tratores providos ou nao de implementos diversos, como laminas e maguinas
varredoras ou pavimentadoras, dirigindo e operando o mecanismo de tracéo ou impulsac, para
movimentar cargas e executar operacées de limpeza ou similares.

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em
pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a operagdo e estacionamento de
maguinas.

Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, seguindo as instrugées de
manutenc¢ao do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento.

Efetuar o abastecimento dos equipamentos com odleo diesel, observando o nivel do oleo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condicdes
de uso.

Registrar as operacdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos e os
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

VISITADOR SANITARIO

Descrigcao Sumaria

Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos, realizando campanhas de prevencao
de doencas, visitas e entrevistas, para preservar a salude na comunidade.

Descri¢cdo Detalhada

Programar e efetuar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com a rotina do
servico e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados de enfermagem e
difundir nogdes gerais de saude e saneamento.

Realizar pesquisa de campo, entrevistando gestantes, maes, criancas, escolares e pacientes de
clinicas especializadas, para estimular a frequéncia aos servigos de saude.

Promover campanhas de prevencdo de doencgas, aplicando testes e vacinas, dentro e fora da
unidade sanitaria, para preservar a saude na comunidade.

Orientar e controlar as atividades da parteira pratica, localizando-a e motivande-a ao trabalho
em cooperagdo com o servigo de salde, para reduzir a mortalidade e morbidade perinatal.

Encaminhar para coleta de sangue, urina, fezes, escarro € outros materiais, empregando

técnicas rotineiras, com vistas a elucidacao diagnostica.
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Elaborar boletins de producgéo e relatorios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades
executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagéo dos trabalhos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ZELADOR

Descrigcdao Sumaria

Executar servigcos de zeladoria, conservacao e manutengao dos prédios publicos, garantindo o
bom funcionamento, assegurando-lhes as condigbes de higiene e seguranca.

Descrigcdo Detalhada

Executar servigos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e conservacao,
vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranga do
prédio e o bem-estar de seus ocupantes.

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o
movimento delas na portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurando identifica-los e
registrando-as em formularios apropriados, visando manter a ordem e a seguranca dos
servidores, autoridades e visitantes.

Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios
para encaminhar o visitante ao local.

Inspecionar as dependéncias da organizacdo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remogao ou incineracao de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.
Providenciar servicos de manutengao em geral, como peguenos reparos os consertos em
instalagtes elétricas, bombas, caixas d'agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para
assegurar as condigdes de funcionamento e seguranga das instalagdes.

Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos
servigos de atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO IV - A

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO DA PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS E SUAS
RESPECTIVAS ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA,
RECURSOS HUMANOS E TRANSITO

Descrigao Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no @mbito de atuacao
da Secretaria.

Descrigao Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tragadas pelo governo municipal & sob suas
orientagbes e determinagées do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas funcoes;

e Executar as competéncias e atribuicbes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecucédo dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal:

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e segdes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisdes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisées administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacéo.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE SAUDE

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuacéo
da Secretaria.

Descri¢ao Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretério Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

o Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tragadas pelo governo municipal e sob suas
orientacdes e determinagdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas funcées;
\ 91
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017

Quinta-feira, 18 de junho de 2020 Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 93 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS

Estado de Sao Paulo — Brasil
CNPJ: 44.826.840/0001-83

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro - CEP 13390-049 — Rio das Pedras/SP UM PRESENTE PARA O |
www riodaspedras sp.gov.br - Fone (1%) 3493-74%0

e Executar as competéncias e atribuicdes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecugao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e se¢bes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decistes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisbes administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populagao.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
FINANCEIRA

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar € consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuagao
da Secretaria.

Descrigao Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretaric Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tragadas pelo governo municipal e sob suas
orientacdes e determinacdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer aoc Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas funcoes;

e Executar as competéncias e atribuicées delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecugao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e segdes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisbes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisées administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacgéao.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE GOVERNO

Descrigcdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuacéo
da Secretaria.

Descrigdao Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito efou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;
(\ 92
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e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal e sob suas
orientagbes e determinacées do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas fungdes;

¢ Executar as competéncias e atribuicbes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacgao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecucao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisées, dos setores e secbes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisbes administrativas:;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisbes administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacao.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE OBRAS

Descrigcdao Sumaria

© Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuacio
da Secretaria.

Descrigdo Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretério Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal e sob suas
orientagbes e determinagdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
€ assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas fungoes;

e Executar as competéncias e atribuicdes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecugao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal:

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e secbes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisdes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisées administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populagao.
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ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, INDUSTRIA E COMERCIO

Descrigao Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuacao
da Secretaria.

Descrigdo Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tragcadas pelo governo municipal e sob suas
orientacdes e determinagdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas fungoes;

e Executar as competéncias e atribuicbes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia,

e .Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecucao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e segdes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisbes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisGes administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacgéo.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA
E ABASTECIMENTO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuagao
da Secretaria.

Descricdo Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal e sob suas
orientacoes e determinagdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas fungoes;

e Executar as competéncias e atribuicées delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacao, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecugao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;
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e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e secBes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisbes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisbes administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacao.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuagao
da Secretaria.

Descri¢ao Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estrategicas tragadas pelo governo municipal e sob suas
orientagdes e determinagdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria aoc desempenho de suas funcoes;

e Executar as competéncias e atribuicdes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacéo, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecucdo dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisdes, dos setores e segbes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisbes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisdes administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacéo.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Descrigcdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuacéao
da Secretaria.

Descricao Detalhada
e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;
e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive guanto as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal e sob suas
orientagtes e determinacdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas fungdes;
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e Executar as competéncias e atribuicdes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacdo, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecucgao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e segbes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisfes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisdes administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacao.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCAGCAO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito ou o Secretario de Municipio, no ambito de atuacao
da Secretaria.

Descrigao Detalhada

e Realizar, confeccionar e assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal, responsavel em
projetos do interesse da Secretaria;

e Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria,
inclusive quanto as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal e sob suas
orientagoes e determinacdes do Secretario Municipal;

e Coordenar o trabalho solicitado pelo Secretario Municipal, além de fornecer ao Secretario apoio
e assessoria administrativa necessaria ao desempenho de suas fungoes;

e Executar as competéncias e atribuicbes delegadas por seus superiores hierarquicos, inclusive
de representacéo, participando de organismos interinstitucionais de sua area de competéncia;

e Assessorar com os demais elementos da Secretaria medidas que visam possibilitar a
consecucao dos resultados pretendidos pelo Prefeito ou Secretario Municipal;

e Assessorar o Secretario Municipal coordenando medidas administrativas eficazes dentro das
divisbes, dos setores e segbes da Secretaria para que o Secretario possa colocar em pratica
seus comandos e decisfes administrativas;

e Assessorar o Secretario Municipal em suas decisbées administrativas, tanto em comando da
estrutura administrativa interna como no atendimento da populacéo.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DO PREFEITO

Descrigdo Sumaria
e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito do no &mbito de atuacao do Gabinete.

Descrigdo Detalhada
e Assessorar o prefeito no desempenho de suas fungées;
e Assessorar no gerenciamento das informagdes;
e Assessorar e coordenar na execucao de tarefas administrativas e de reunies;

e Assessorar na marcagdo e no cancelando de compromissos; controle de documentos e
correspondéncias;

e Assessorar na organizacdo de eventos e viagens,
96
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e Acompanhar a agenda pessoal do prefeito, bem com o assessorar na execucdo de outras
tarefas correlatas;

Assessorar o Prefeito em tomadas de decisao, orientando-o quanto aos possiveis efeitos.

Assessorar na elaboracio de projetos de Lei e no acompanhamento do tramite junto & Camara
Municipal;

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagéo do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragéo, articulagéo e andlise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisao da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagao que rege comanda a matéria,

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a deciséao do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no &mbito de atuagdo da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, secéo ou divisdo de atuagao ou diretamente
para os cidadaos e populagéo que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagao de informacdes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE NUTRIGCAO E ALIMENTAGAO ESCOLAR

Descrigdo Sumaria

° Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagdo do Departamento.

Descricao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragao, articulagéo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisio da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o

projeto do governo e de acordo com a legislagdo que rege e comanda a matéria;
] 5
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Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal,

Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisao do mesmo;
Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no

trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagao da respectiva unidade organica;

Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracio publica municipal, em seu setor, seg@o ou divisdo de atuacdo ou diretamente
para os cidaddos e populagio que se cercam dos servigos publicos municipais;

Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizagdo de dados e veiculagdo de informacdes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Descricdo Sumaria

Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuac&o do Departamento.

Descrigdo Detalhada

Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracao, articulacéo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislag@o que rege e comanda a matéria;

Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as paliticas publicas de interesse
do governo municipal;

Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisao do mesmo;

Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no dmbito de atuacao da respectiva unidade organica;

Programar, coordenar e assessorar agdes plblicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administragdo publica municipal, em seu setor, secéo ou divisdo de atuagédo ou diretamente
para os cidad&os e populacdo que se cercam dos servicos publicos municipais;

Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagdo de informacgdes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

] /]

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
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Descrigao Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuacao do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragao, articulagéo e analise das variaveis
gue integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagéo que rege e comanda a materia;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuacdo da respectiva unidade organica,

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, secdo ou divisdo de atuacédo ou diretamente
para os cidadaos e populaga@o que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculacdo de informacées,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagéo do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracéo, articulacéao e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e gue, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagdo que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo; (
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e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagao da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agoes publicas sob o comande do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administragdo publica municipal, em seu setor, secao ou divisdo de atuagéo ou diretamente
para os cidadaos e populagéo que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizagdo de dados e veiculagido de informagodes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas pUblicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuacéo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragéo, articulagéo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislag@o que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal,

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos & decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no Ambito de atuagdo da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracao publica municipal, em seu setor, secao ou divisdo de atuacdo ou diretamente
para os cidaddos e populag&o que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizagdo de dados e veiculacdo de informagodes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas pUblicas, em atos de assessoria,

e Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA E
COMERCIO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio~ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagéo do Departamento.
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Descrigao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracéo, articulagéo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagao que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias gue
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos & decis&o do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuacéo da respectiva unidade orgénica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal efou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, segéo ou divisdo de atuacado ou diretamente
para os cidaddos e populagdo que se cercam dos servicos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizagdo de dados e veiculagdo de informacgdes,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Descrigao Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragéo, articulagao e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decis@o da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagio que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipic ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagéo da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mes , seja dentro da
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administracdo publica municipal, em seu setor, secao ou divisdo de atuacdo ou diretamente
para os cidad3os e populagéo que se cercam dos servicos publicos municipais;

Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizagéo de dados e veiculagdo de informagdes,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

Descrigdo Sumaria

Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagéo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracio, articulagao e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisao da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagao que rege e comanda a matéria;

Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no dmbito de atuagéo da respectiva unidade organica;

Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, secéo ou diviséo de atuacéo ou diretamente
para os cidaddos e populacéo que se cercam dos servicos publicos municipais;

Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculacio de informacoes,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Descrigdo Sumaria

Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no &mbito de atuagdo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracéo, articulagéo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagdo que rege e comanda a matepia;
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Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em materias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no @&mbito de atuacéo da respectiva unidade organica,

Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administragdo publica municipal, em seu setor, secdo ou divisdo de atuacao ou diretamente
para os cidadaos e populacdo que se cercam dos servigos publicos municipais;

Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagdo de informacées,
podendo participar de comissdes pUblicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS E RURAIS

Descrigdo Sumaria

Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuacéo do Departamento.

Descrigao Detalhada

Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no &mbito de atuacdo da respectiva unidade organica,

Programar, coordenar e assessorar agdes plblicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, segao ou divisdo de atuacéo ou diretamente
para os cidadaos e populagdo que se cercam dos servicos publicos municipais;

Assessorar com os demais elementos do Departamento e da Secretaria medidas que visam

possibilitar a consecucao dos resultados pretendidos pelo Secretario Municipal ou Diretor de
Departamento;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL

Descrigdao Sumaria

Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuacéo do Departamento.

Descrigdao Detalhada

Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracao, articulagao e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagdo que rege e comanda a matéria;
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e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisao do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagao da respectiva unidade organica,

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administragdo publica municipal, em seu setor, se¢do ou divisdo de atuagéo ou diretamente
para os cidaddos e populacéo que se cercam dos servicos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagéo de informagdes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DA SAUDE

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagao do Departamento.

Descrigdao Detalhada

e Assessorar 0s agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracéo, articulacao e andlise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, € que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislacédo gque rege e comanda a materia;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em materias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal,

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuacéo da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, secdo ou divisdo de atuagdo ou diretamente
para os cidadaos e populacéo que se cercam dos servicos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagcdo de informacdes,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas la autoridade que
assessora. fx
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ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE BUCAL, SOCIAL E MENTAL

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagé@o do Departamento.

Descrigcao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragao, articulacéo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisao da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagao que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal,

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a deciséo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no &mbito de atuagao da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agfes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, se¢éo ou divisdo de atuag&o ou diretamente
para os cidaddos e populagio que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagéo de informagdes,
podendo participar de comisses publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade gue
assessora.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no @&mbito de atuagdo do Departamento.

Descri¢cao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de gerag&o, articulagao e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, € gue, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagdo que rege e comanda a materia;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Depart nto, analisando e
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
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e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no &mbito de atuagéo da respectiva unidade organica,

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, se¢do ou divisdo de atuagéo ou diretamente
para os cidaddos e populac@o que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagao de informacdes,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA, RECURSOS HUMANOS E TRANSITO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuacdo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracéo, articulagio e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagéo que rege e comanda a materia;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no Ambito de atuag@o da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administragdo publica municipal, em seu setor, segdo ou divisdo de atuag@o ou diretamente
para os cidadéos e populagao que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagcé@o de informacoes,
podendo participar de comissoes plblicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Descrigdo Sumaria
e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipi
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
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Descrigao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geragao, articulagdo e andlise das varidveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagdo que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no &mbito de atuagdo da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal efou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administracdo publica municipal, em seu setor, secdo ou divisdo de atuacaéo ou diretamente
para os cidaddos e populagio que se cercam dos servigos puiblicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculacdo de informagoes,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES INTERNOS / FROTA DA SECRETARIA
DE GESTAO ADMINISTRATIVA, RECURSOS HUMANOS E TRANSITO

Descrigdo Sumaria
e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuacao do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracao, articulacéo e analise das variaveis
gue integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagido que rege e comanda a materia;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em materias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal,

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisao do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagao da respectiva unidade organica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas sob o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
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administragido publica municipal, em seu setor, seg@o ou divisdo de atuag@o ou diretamente
para os cidaddos e populagio que se cercam dos servigos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizagdo de dados e veiculagdo de informagées,
podendo participar de comissées publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

e Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA SECRETARIA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA, RECURSOS HUMANOS E TRANSITO

Descrigdo Sumaria

e Assessorar, orientar e consultar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de
Departamento, no ambito de atuagéo do Departamento.

Descrigdao Detalhada

e Assessorar os agentes do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Secretario de
Municipio ou Diretor de Departamento, nas fases de geracéo, articulagao e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo e de acordo com a legislagéo que rege e comanda a matéria;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento, analisando e
instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Auxiliar e assessorar o Prefeito, o Secretario de Municipio ou Diretor de Departamento no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuacgao da respectiva unidade orgénica;

e Programar, coordenar e assessorar agdes publicas socb o comando do Secretario Municipal e/ou
Diretor de Departamento, que visem atingir os fins pretendidos pelos mesmos, seja dentro da
administragdo publica municipal, em seu setor, secdo ou divisdo de atuag&o ou diretamente
para os cidaddos e populagéo que se cercam dos servigcos publicos municipais;

e Assessorar e coordenar pesquisa e sistematizacdo de dados e veiculagdo de informagées,
podendo participar de comissdes publicas de atos e tarefas publicas, em atos de assessoria;

¢ Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

Descrigdo Sumaria

e O Chefe de Gabinete tem como finalidade a assisténcia direta ao Prefeito, auxiliando-o no
exercicio de suas atribuicdes.

Descricdo Detalhada

e Compete ao Chefe de Gabinete assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relagées com os
municipes e autoridades federais, estaduais e municipais;
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e Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através do
encaminhamento e orientagdo para a solugdo dos respectivos assuntos ou agendando
audiéncias;

e Atender e encaminhar aos 6rgdos competentes as pessoas que solicitarem informagées ou
servigos municipais;

e Promover os contatos necessarios entre as partes, para esclarecimento e solugédo de assuntos
de seu interesse ou da propria Administracgao;

e QOrganizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do Poder Executivo e tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia;

e Acompanhar, nos diversos 6rgaos publicos, os encaminhamentos determinados pelo Chefe do
Poder Executivo;

e Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderecados ac Chefe do Poder

Executivo, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por natureza devam ser guardados
de modo reservado;

e Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reuniées em que deva participar
ou que tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo, coordenando as providéncias com
elas relacionadas;

e Apreciar as relagdes existentes entre a administracdo e o publico em geral, propondo medidas
para melhorias;

e Programar solenidades, bem como coordenar a expedi¢ao de convites e anotar as providéncias
gue se tornem necessarias ao fiel cumprimento dos programas, interagindo com a Secretaria
Municipal de Comunicacéao Social,

Dirigir o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo;

Consolidar e dar redacéo final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder Executivo
em solenidades publicas e através dos meios de comunicacao;

Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens, quando solicitado;

e Coordenar as recepgdes de autoridades em visita ao Municipio, bem como, se necessario,
providenciar sua hospedagem;

e Providenciar o encaminhamento de diarias ou de despesas de viagens do Chefe do Poder
Executivo ao setor competente, bem como a devida prestacao de contas;

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipic em todas as agdes no
ambito de atuacao do Departamento.

Descrigao Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogdo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizacgao das iniciativas dos diferentes ¢rgaos municipais;
e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizagao, orientagéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Munigipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver|{lotado;
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Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragéo de sua agenda administrativa e social,

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Coordenar, em articulagdo com a Secretaria de Governo ou correlata o atendimento as
solicitagbes e convocagdes que |he forem dirigidas pela Camara Municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer funcao de diregdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragéo e execugéo de planos, programas, projetos e acbes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragé@o Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuag&o do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogio de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes orgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na dire¢do, assessoramento, organizacéo, orientacao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Exercer funcao de diregéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragéo e execugdo de planos, programas, projetos e acbes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agdes no
ambito de atuagao do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogdo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes érgaos municipais;
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e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizagao, orientacao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Exercer funcio de diregdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboracao e execugao de planos, programas, projetos e acoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administracao Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuagao do Departamento.

Descrigao Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogdo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes érgdos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizagao, orientacdo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e FElaborar e assessorar o expediente oficial do Secretarioc Municipal, supervisionando a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das actes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Exercer funcao de direcéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboragédo e execucdo de planos, programas, projetos e acoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos plblicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor gualidade da Administragéo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS

Descrigao Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuacéo do Departamento.

Descrigdo Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adog&o de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes érgaos municipais;
e Auxiliar o Secretario Municipal na diregao, assessoramento, organizagao, orientagéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;
e FElaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a

elaboragdo de sua agenda administrativa e social; ﬁ\
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e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Exercer fungdo de direcdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboracao e execugao de planos, programas, projetos e acoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragao Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA E
COMERCIO

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as acdes no
ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigdo Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adocédo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizago das iniciativas dos diferentes érgéaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregao, assessoramento, organizagao, orientacéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agées das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Exercer fungdo de direcio geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragéo e execucao de planas, programas, projetos e agdes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agdes no
ambito de atuacgao do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogéo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagéo das iniciativas dos diferentes érgdos municipais;

e Auxiliar o Secretaric Municipal na direcdo, assessoramento, organizagéo, orientacao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragéo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agées das

demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;
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e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer fungio de diregdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboragdo e execugao de planos, programas, projetos e acoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragao Publica Municipal.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as acbes no
ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogéo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes drgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregao, assessoramento, organizagéo, orientagao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragao de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

e Exercer funcdo de diregéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;
Coordenar e supervisionar na elaboragao e execucdo de planos, programas, projetos e acoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragao Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agdes no
ambito de atuagio do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogao de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagéo das iniciativas dos diferentes 6rgéos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na direcao, assessoramento, organizagao, orientagéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas;
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Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acfes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Coordenar, em articulagdo com a Secretaria de Governo ou correlata o atendimento as
solicitagdes e convocagdes gque lhe forem dirigidas pela Camara Municipal;

Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer funcio de diregéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboracéo e execugao de planos, programas, projetos e agdes
gue tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Descrigao Sumaria

Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agées no
ambito de atuacao do Departamento.

Descrigao Detalhada

Assessorar o Prefeito e 0 Secretario Municipal na adogdo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes érgdos municipais;
Auxiliar o Secretario Municipal na direcao, assessoramento, organizagao, orientacéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretdrio Municipal, supervisionando a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social;

Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Coordenar, em articulacdo com a Secretaria de Governo ou correlata o atendimento as
solicitacdes e convocagdes que Ihe forem dirigidas pela Camara Municipal;

Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer funcao de direcao geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragéo e execugdo de planos, programas, projetos e acdes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com

vista a uma melhor qualidade da Administragéo Publica Municipal.
v
1 1¢7v

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO E GESTAO
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Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuagao do Departamento.

Descrigdo Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogéo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes orgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na direcado, assessoramento, organizacao, orientacao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agoes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer fungdo de diregéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboragdo e execugéo de planos, programas, projetos e agdes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragéo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTANMENTO DE TRANSPORTES INTERNOS

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuacio do Departamento.

Descrigdo Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogéo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizagao, orientacao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboraco de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Exercer funcao de diregio geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboracao e execugdo de planos, programas, projetos e acdes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragéo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DA SAUDE

\ Q 115
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Descrigdo Sumaria

Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuagao do Departamento.

Descrigdo Detalhada

Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogéo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes érgéos municipais;
Auxiliar o Secretario Municipal na direcdo, assessoramento, organizacao, orientagéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

Assessorar € apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer funcio de diregéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragdo e execugdo de planos, programas, projetos e agoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos plblicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE BUCAL, SOCIAL E MENTAL

Descrigdo Sumaria

Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuacdo do Departamento.

Descrigdao Detalhada

Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogdo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes 6rgéos municipais;

Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizagdo, orientagao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo acs
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragéo de sua agenda administrativa e social;

Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Exercer funcio de direcio geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragéo e execucgdo de planos, programas, projetos e agdes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragéo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDE LOGICA
116

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

P&gina 117 de 173



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

‘ /‘
{ v |,

- '\’—“’;ii‘-’?vf& Conforme Lei Municipal n°® 2.978, de 27 de julho de 2017
Quinta-feira, 18 de junho de 2020 Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 118 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDRAS o

Estado de S&o Paulo - Brasil a ge
CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS PEDRAS

Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro -~ CEP 13390-049 - Rio das Pedras/sP
www riodaspedras.sp.gov.tr — Fone (19) 3493-9490

Descrigao Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agbes no
ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogdo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes orgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizagéo, orientagdo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e FElaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierdarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer funcéo de direcéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboracéo e execucao de planos, programas, projetos e agoes
gue tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos pulblicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragéo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE NUTRIGAO E ALIMENTAGAO ESCOLAR

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as acdes no
ambito de atuagao do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogio de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes orgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na direcdo, assessoramento, organizagao, orientagao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e FElaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acées das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Exercer funcdo de direcdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboracéo e execugdo de planos, programas, projetos e agoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servicos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administracao Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO ESCOLAR

A/}\;
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Descrigao Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agdes no
ambito de atuacéo do Departamento.

Descrigdo Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogio de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes érgdos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na direcao, assessoramento, organizagao, orientacéo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social,

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer fungao de diregcéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboragdo e execucgao de planos, programas, projetos e acoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigcos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as acdes no
ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adog@o de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizacéo das iniciativas dos diferentes orgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizacao, orientacao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Prestar assessoramento ac Prefeito e Secretario Municipal. encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que |lhe forem submetidas;

e FElaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

e Exercer funcio de diregdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado:
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e Coordenar e supervisionar na elaboragdo e execugdo de planos, programas, projetos e acbes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Descrigao Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agdes no
ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigdao Detalhada
e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogéo de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregao, assessoramento, organizagéo, orientagao e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das agbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Exercer fungéo de direcéo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

Coordenar e supervisionar na elaboracao e execugdo de planos, programas, projetos e acdes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragdo Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

Descrigdo Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as acdes no
ambito de atuacao do Departamento.

Descrigao Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogao de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagéo das iniciativas dos diferentes orgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregao, assessoramento, organizacio, orientagio e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo acs
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em que estiver lotado;

e Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragéo de sua agenda administrativa e social,

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarguice,\ dando-lhe

assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;
119
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e Exercer fungao de diregcdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboragdo e execucao de planos, programas, projetos e agoes
que tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administragio Publica Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS E RURAIS

Descrigcao Sumaria

e Dirigir, supervisionar e orientar o Prefeito ou Secretario de Municipio em todas as agées no
ambito de atuacdo do Departamento.

Descricdo Detalhada

e Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal na adogao de medidas administrativas e politicas
governamentais que propiciem a harmonizagéo das iniciativas dos diferentes dérgaos municipais;

e Auxiliar o Secretario Municipal na diregdo, assessoramento, organizacao, orientacdo e controle
de atividades da Secretaria, acompanhando os assuntos de interesse do Municipio relativo aos
programas e projetos da area da Secretaria e do Departamento em gue estiver lotado;

e Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretarioc Municipal, encaminhando-lhe para
pronunciamento final, as materias que lhe forem submetidas;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionando a
elaboragao de sua agenda administrativa e social;

e Assessorar e apoiar o Prefeito e Secretario Municipal no acompanhamento das acées das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

e Atuar coordenando as atividades ao lado de seu superior hierarquico, dando-lhe
assessoramento nas tarefas desenvolvidas dentro da Secretaria;

Exercer fungao de diregdo geral no Departamento da Secretaria a que estiver lotado;

e Coordenar e supervisionar na elaboracdo e execucdo de planos, programas, projetos e agdes
gue tenham por objetivo o desenvolvimento dos servigos publicos de forma a presta-los com
vista a uma melhor qualidade da Administracao Publica Municipal.

W
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ANEXO IV-B
DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agoes no ambito de atuacao do Setor.

Descricdo Detalhada
e Chefiar os controles referentes a Administragédo do material e patrimonio da Administracao;

e Chefiar o recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamentc dos
processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

e Chefiar o controle, acompanhamento de processos e de patrimonio da Prefeitura; gerenciar 0s
materiais comprados, estocagem, distribuicdo e tombamento dos bens de consumo e
permanentes da Prefeitura;

e Executar as medidas administrativas necessarias a aquisigao e alienacéo de bens patrimoniais
imobiliarios;

e Chefiar a operacdo dos servicos de transmissdo de dados telefénicos, providenciando sempre
junto a unidade competente a manutencgéo preventiva e corretiva do sistema;

e Chefiar a execucao direta ou através de servicos de terceiros, das atividades de manutencao
preventiva e corretiva de prédios, maguinas, equipamentos e instalagdes, de acordo com as
metas estabelecidas pela administracéo;

e Chefiar o controle das contas de consumo, tais como telefone, agua, luz, etc., dos 6rgaos da
Administragdo Municipal;

e Chefiar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas as contas de telefone, agua e luz
de imdveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

Controlar a execugao orgamentaria da Secretaria;
Chefiar a organizacdo e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papeéis e
implementar o sistema de arquivo;

e Chefiar o controle e a tramitagdo de processos, informando sobre a sua localizagao atual,
guando solicitado;

e Chefiar a execucdo das atividades relativas ao recebimento. distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arguivamento dos processos e documentagé@o em geral gue tramita na
Prefeitura;

e Supervisionar o controle do arquivo de plantas de situagdo e localizagdo, fotos e outros
documentos, com a finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade do municipio;
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CHEFE DO SETOR DE AGAO SOCIAL

Descrigdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuacido do Setor.

Descrigdo Detalhada
e Chefiar a execucio dos trabalhos técnicos e administrativos do Setor;
e Chefiar, controlar e promover as atividades de assisténcia social;

e Chefiar e orientar atividades que promovam bem-estar social, visando & melhoria da
qualidade de vida;

e Chefiar e coordenar as atividades, projetos e programas sociais do Setor;

¢ Chefiar o encaminhamento dos assistidos aos diversos orgdos e entidades apés ©
diagnéstico social;

« Chefiar a elaboracgao, implementacgao, execucio e avaliagéo dos projetos relativos ao servico
de assisténcia social, bem como pesquisas que contribuam para a analise da realidade social
do municipio;

e Chefiar o fornecimento de informacao, esclarecimentos e divulgagéo do trabalho realizado
pelo Setor;

e Chefiar as acées de abordagens necessarias sempre que tiver conhecimento de fatos de
interesse do Setor Social, realizando visitas domiciliares e hospitalares, quando necessario,
para melhor diagnastico e intervencéo social;

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Descrigdo Sumaria

e O Chefe de Almoxarifado é o profissional responsavel pela coordenacdo da separagao,
estocagem e armazenamento de produtos atinentes ao setor.

Descrigao Detalhada

e Chefiar o lancamento das informagbes de chegada, saida e armazenagem do produto ou
mercadoria no sistema;

e Coordenar equipe pessoal, analisar devolugdes e acompanhar material e beneficiamento;

Supervisionar e controlar equipe, administrar almoxarifado, efetuar langamento, manipulacéo e
expedicao dos produtos da empresa;

e Coordenar a organizagdo do almoxarifado, delegar tarefas e desenhar estratégias de
organizagdes do departamento e suas atividades;

e Acompanhar e desenvolver a equipe, garantir a organizagao e manuten¢do dos armazens de
estocagem através de sistemas gerenciais e demais rotinas;

Coordenar o controle e liberaca@o de materiais e equipamentos do almoxarifado;

e Supervisionar a realizacdo da emissdo de relatorios de consumo e custos dos diversos
materiais para os setores: administrativo, financeiro e contabilidade;
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CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E LICITAGAO

Descrigdo Sumaria

e Compete ao Chefe do Setor de Compras e Licitagbes coordenar as atividades que visem a
aquisi¢cdo de materiais e servigos do municipio,

Descrigao Detalhada

e Chefiar a organizagé@o e manutencgao atualizada do cadastro de fornecedores;

e Coordenar a aquisicio de materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis em vigor;

e Supervisionar a realizagdo de processos de compra com dispensa de licitagcdo, conforme
dispositivos em Lei;

e Chefiar o encaminhamento a contabilidade das notas fiscais, solicitagao de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagao e pagamento;

e Coordenar a elaboragao de pesquisas de pregos para a instauracao de processos de licitagao;
Coordenar a Elaborar processos de licitagéo de acordo com a Leis Federais n® 8.666/93 e n°
10.520/2002, e suas alteragdes;

e Chefiar a elaboracdo dos contratos administrativos, convénios, processocs de dispensa e
inexigibilidade de licitagao;

e Supervisionar a publicagdo de extratos de contratos. convénios, resultados de licitacéo,
dispensa e inexigibilidades;

Supervisionar a elaboracao e encaminhamento de pedidos de empenho referentes as compras
Gerenciar os contratos administrativos, o cadastro de fornecedores:

Supervisionar o encaminhamento de documentagao de acordo com solicitagdo do Tribunal de
Contas;

e Prestar assessoramento direto e imediato ao Diretor do respectivo Departamento.

Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da

Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Departamento ao qual o
Setor esteja vinculado Compras e Licitacées;

e Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissdo de
Licitacao;

e Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal,

e Em coordenacdo com as Secretarias de Planejamento e Gestdo e de Finangas, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orgcamentaria e financeira necessarios para a
execucdo de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas superiores de delegactes de
competéncias;

e Em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de
consultoria e assessoramento juridico necessarios para o desempenho oportuno e eficaz de
suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administracao
Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegacfes de competéncias,

e Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéao, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando aoc Chefe do Poder Executivo Municipal as propostas de decisdo e adequacao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagéo no Plano de
Governo;

e Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua
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Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal,

Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela
gestdo, administracio e utilizagdo das dotagbes orgcamentarias da unidade administrativa, nos
termos da legislacdo em vigor, € em todas as esferas juridicas, o que sera objeto de
comunicacao aos orgaos de controle da Administragdo Publica Municipal;

Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal,
pelas autorizagbes para abertura de licitagdes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos
administrativos e adjudicagdes dos certames, bem como pela avaliagdo da execugéo contratual,
sempre que as contratacdes recairem sobre bens efou servicos diretamente pertinentes as
dotagbes orgamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servicos dispostos
em almoxarifado central e os bens e servigos de manutencao e custeio geral e administrativo da
Secretaria, com excec¢do das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade
exclusiva da Secretaria Municipal de Obras, cientificando o Prefeito Municipal;

Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagbes orgamentarias da Secretaria, inclusive dos
bens, compras e servicos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servicos de
manutencgao e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com excecéo das obras e servigos de
engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Obras; e

Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servico.

CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS E PARTICULARES

Descrigdo Sumaria

Chefia e corrige falhas que possam ocorrer durante a execucdo de um projeto, até a finalizagéao
e entrega da obra.

Descrigao Detalhada

Chefia o controle sobre os executantes quanto ao cumprimento integral de todas as suas
obrigagdes contratuais, segundo o que prescreveu o edital, o contrato, o memorial e a legislagao
em vigor;

Chefia a realizagdo de visitas periddicas ao canteiro de obras, especialmente durante a
execucao dos servigos de maior complexidade e responsabilidade;

Chefia a manutenga@o dos registros para fins de transparéncia e acompanhamento (o que ja foi
executado e em que prazo, os atrasos e por que atrasou etc);

Chefia o procedimento que visa aditamentos contratuais de prazos, acréscimos de guantitativos
€ NoVOS SEervigos;

Toma providéncias quando perceber falhas ou atrasos no cumprimento do contrato ou do
projeto;

Chefia o recolhimento da ART de fiscalizagdo, bem como a certificagdo da existéncia do diario
de obra, assina sua pagina de rosto e toma conhecimento da designacao do responsavel técnico
da contratada;

Chefia a analise e aprovacao de projeto das instalacdes provisorias e canteiro de servigo.
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CHEFE DO SETOR DE OBRAS, ENGENHARIA E EDIFICAGOES PUBLICAS

Descrigdao Sumaria

e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuagao do Setor de Obras,
Engenharia e Edificagbes Publicas, sob as diretrizes tracadas pelo Departamento.

Descricdo Detalhada

e Chefia o estabelecimento do cronograma de execugéo de servicos de conservacgdo e reparos de
equipamentos e proprios municipais;

» Chefia a execugdo dos trabalhos de conservacio execucdo de reparos em proprios municipais;

e Chefia a equipe de trabalho com profissionais especializados em servicos de obras de
engenharia, hidraulica e de eletricidade;

« Chefia o controle de equipamentos e ferramentas utilizados na execuca@o de servicos de sua
responsabilidade;

e Chefia a execugdo ou promogao de outros servigos indispensaveis a conservagio ou reparcs
dos préprios municipais;

» Chefia a realizagao das obras municipais, assim como os proprios da municipalidade;

» Chefia a construgao, pavimentagéo e conservagao das vias e logradouros publicos;

e Chefia os projetos de obras elaborados pela Secretaria Municipal de Obras;

e Chefia a manutencdo de um sistema de apropriacido de custos das obras e dos servicos
urbanos;

» Chefia a construgéo e conservacdo das Quadras Poliesportivas e Campos de Esporte e areas
afins, de maneira a permitir o seu adequado funcionamento;

e Supervisiona, controla e determina os servicos a serem desempenhados pelas secdes de
elétrica, pintura e letras, carpintaria, serralheria, vias urbanas, obras de reparos e manutencéo e
fiscalizac@o de posturas relacionadas a este setor;

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Descrigdao Sumaria

e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agbées no ambito de atuagédo do Setor de Recursos
Humanos, sob as diretrizes tracadas pelo Departamento.

Descricao Detalhada

e Chefiar a execucao de politicas sobre administracéo de pessoal;

e Chefiar a programacac e o gerenciamento das atividades de recrutamento selegao, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Administracao;
organizar, coordenar programas e atividades de capacitacado e desenvolvimento dos Recursos
Humanos da Administracao;

e Chefiar a selegdo e contratagdo, de comum acordo com a legislacdo federal especifica, bem
como diretrizes tragadas pelo respectivo Departamento, convénios e acordos mantidos com os
estabelecimentos de ensino ou agentes de integracéo e orientar o corpo de estagiarios da
Administragdo Municipal, em conjunto com o érgao usuario, mantendo sempre atualizado o seu
cadastro; Promover a inspegido da saude dos servidores para efeito de admisséo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e métodos de seguranca e

medicina do trabalho no ambiente da Administracdo;
A =22
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Chefiar a lavratura dos termos de posse e de exercicios dos servidores;
Chefiar a expedic¢&o da carteira de identidade funcional e crachas para os servidores;

CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS E FISCALIZAGAO

Descrigdao Sumaria

Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuagdo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

Promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando ©
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da materia
tributaria;

Chefiar a viabilizagdo e a fiscalizagido da cobranca de todos os creditos tributarios e fiscais
devidos ao Municipio, mantendo atualizada a legislagao tributaria municipal;

Chefiar o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de melhoria do municipio;

Acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas;

Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugéo de atividades;

Chefiar o levantamento e a manutencido de dados, informagbes e documentos técnicos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

Prestar orientagéo técnicas as demais unidades administrativas do Poder Executivo;
Acompanhar as alteragdes na legislagao tributaria municipal;
Chefiar a elaboragéo do relatério das atividades desenvolvidas pelo Setor.

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

CHEFE DO SETOR DE DiVIDA ATIVA

Descrigdo Sumaria

Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuagéo do Departamento.

Descrigdo Detalhada

Coordenar, viabilizar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio, mantendo atualizada a legislacao tributaria municipal;

Chefiar a administracdo da divida ativa do municipio, bem como orientar os procedimentos
atinentes a inscricdo e baixa em divida ativa;

Assegurar arrecadacgdo, diretamente ou por delegacao, das rendas patrimoniais, industriais e
diversas do municipio;

Acompanhar e fiscalizar a arrecadacio das transferéncias intergovernamentais aos fundos
especiais;

Chefiar o encaminhamento a Procuradoria Juridica Certiddes de Divida Ativa para que esta
promova as devidas acdes judiciais.

Coordenar e acompanhar as alteragées na legislagao tributaria municipal;

Coordenar a elaboracao do relatério das atividades desenvolvidas pelo Setor;
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e Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

e Coordenar o planejamento e controle da execucédo orgamentaria da Secretaria;

CHEFE DO SETOR DE GESTAO E EDUCAGAO NO TRANSITO

Descricdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as ac¢des no ambito de atuacio do Setor.

Descricdo Detalhada
e Chefiar o monitoramento do trafego, realizando estudos para a implantacéo da sinalizagéo;
e Chefiar o processo de melhoria continua, a disciplina e ordem do transito;

e Chefiar a promocao de um transito seguro e sustentavel, o uso de transporte com qualidade e
sustentavel, e o desenvolvimento de uma logistica urbana voltada para qualidade de vida do ser
humano;

e Chefiar a implantacdo, operagdo e manutencio do sistema de sinalizacao, dos dispositivos e
dos eguipamentos de controle viario;

e Chefiar a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre os acidentes de transitos e
suas causas;

o Chefiar a administragdo, operagdo, manutencdo e comercializagdo dos equipamentos publicos
de transportes, como rodoviarias, terminais de transportes, paradas de o6nibus e instalacoes
similares;

e Zelar pelo cumprimento da legislagao e as normas de transito no ambito de suas competéncias.

CHEFE DO SETOR DO SETOR DE TRANSPORTES INTERNOS/FROTAS

Descri¢cdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as ag¢des no ambito de atuacio do Setor.

Descricdo Detalhada
e Chefiar o gerenciamento e manutencao da frota municipal;
e Chefiar e gerir o Sistema de Transportes Publicos Urbanos de Passageiros;

e Chefiar a execugao do planejamento, organizagao, gerenciamento e fiscalizacdo dos servicos
de transporte publico coletivo, individual, escolar, de fretamento e similares;

e Chefiar os servigos e o uso de equipamentos de transporte publicos urbanos sob concessao,
permissao ou autorizacao;

e Chefiar a execugdo de pesquisas, estudos e diagnosticos para subsidiar a fixagdo de tarifas e o
aprimoramento e adequacgao do sistema publico de transporte urbano;

e Chefiar a prestagcdo de informagdes aos usuarios do sistema de transporte urbano e a
populagao do Municipio.
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CHEFE DO SETOR DE PESSOAL E CONTRATOS (EDUCAGAQ)

Descrigdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no @mbito de atuagdo do Setor.

Descrigao Detalhada

e Chefiar o gerenciamento, a guarda e a execugdo dos contratos atinentes a Secretaria da
Educacao;

Chefiar a elaboracgo de relatérios quanto a execuc¢éo contratual;

Chefiar e gerir o controle de pessoal;

Chefiar a verificacao de presenga/auséncia de servidores da Educacao.

Chefiar o recebimento, analise e parecer quanto justificativas de faltas de servidores.

CHEFE DO SETOR DE PESSOAL E CONTRATOS (SAUDE)

Descricdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuagido do Setor.

Descricao Detalhada
e Chefiar o gerenciamento, a guarda e a execugéo dos contratos atinentes a Secretaria da Salde:
Chefiar a elaboragio de relatérios quanto a execucio contratual;
Chefiar e gerir o controle de pessoal;
Chefiar a verificac@o de presenca/auséncia de servidores da Saude;
Chefiar o recebimento, analise e parecer quanto justificado de faltas de servidores.

CHEFE DO SETOR DE MERENDAS

Descrigdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuacdo do Setor.

Descrigao Detalhada
e Chefiar o gerenciamento, a guarda e a execugao dos contratos atinentes a Secretaria da Saude:
e Chefiar a elaboracéao de relatérios quanto a execugéo contratual;
e Chefiar e controlar o recebimento dos alimentos para preparo da merenda escolar;
L ]

Chefiar a execucdo do preparo da merenda, bem como supervisionar a verificagdo da
quantidade e qualidade desta;
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CHEFE DO SETOR DE FARMACIA

Descricao Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as a¢cées no ambito de atuacdo do Setor.

Descrigao Detalhada
e Chefiar o gerenciamento, a guarda e a execucio dos contratos atinentes a Farmacia Publica
Municipal,
Chefiar a elaboracgao de relatérios quanto a execucio dos contratos;

Chefiar e controlar o recebimento e saida dos insumos e medicamentos para atendimento da
populacao;

CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO DO MEIO AMBIENTE

Descrigdao Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuagdo do Setor.

Descrigdo Detalhada

e Chefiar as agdes destinadas a melhoria das condigdes ambientais do Municipioc e a gestio
integrada dos residuos solidos;

e Chefiar a fiscalizagdo do cumprimento das diretrizes ambientais para a elaboragéo de projetos e
parcelamento do solo urbano, bem como para a instalacado de atividades e empreendimentos
relacionados a coleta e disposicao de residuos;

e Chefiar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores de servigos,
quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, exigindo,
sempre que necessario, na forma da lei, os estudos prévios de impacto ambiental — EPIA's e
respectivos relatorios de impacto ambiental — RIMA’s e Declaragao de Impacto Ambiental — DIA,
para as atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

e Chefiar a emissdo de pareceres quanto ao licenciamento de localizagdo, a instalagdo, a
operagcdo e a ampliagao das obras e atividades consideradas efetiva ou potencialmente
poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

e Chefiar o exercicio do poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo
de bens, atividades e direitos, em beneficio da preservacao, conservagado, defesa, melhoria,
recuperagéo e controle do meio ambiente e dos residuos sdlidos;

e Chefiar a fiscalizagdo das atividades produtivas, comerciais e de prestagdes de servigos e o uso
de recursos ambientais pelo poder publico e pelo particular;

e Chefiar a promocéo de medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para coibir,
punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

e Chefiar o andamento de auditorias ambientais, periddicas ou ocasionais, aos responsaveis por
atividades efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras, estabelecendo diretrizes e
prazos especificos;

e Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem gfri t&.lidas,
INT
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CHEFE DO SETOR DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Descricdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agées no ambito de atuacao do Setor.

Descri¢do Detalhada

e Chefiar a preservacao e a restauragéo dos processos ecoldgicos essenciais e a integridade do
patriménio genético;

e Implantar e gerenciar unidades de conservagéo representativas dos ecossistemas originais do
espagco territorial do Municipio, implementando os planos de manejo;

e Chefiar o monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores de servicos, quando
potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, exigindo, sempre gue
necessario, na forma da lei, os estudos prévios de impacto ambiental — EPIA’s e respectivos
relatérios de impacto ambiental — RIMA’s e Declaracdo de Impacto Ambiental — DIA, para as
atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

Chefiar o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do Municipio;
Assessorar a Administragdo Municipal nas questdes ligadas a ecologia, ao meio ambiente e ao
saneamento;

e Chefiar a catalogagao, classificagdo e a divulgagao de material técnico relacionado ao meio

ambiente, inclusive plantas, desenhos e material informativo e audiovisual da Secretaria;

Chefiar a administracdo das unidades de conservacéo;

Chefia a execucao de projetos de recuperacao paisagistica em areas degradadas;

Chefia a execugéo de planos de manejo em conjunto com as unidades de conservagao;

Coordenar da elaboragao de minutas de instrumentos legais para a criagdo e desapropriacao de

areas de interesse ambiental;

o Coordenar o estudo de normas técnicas e estabelecer padrées de protegdo, conservacéo e
melhoria do meio ambiente, observadas as legislagdes federal e estadual pertinentes;

e Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem a
protegdo, conservacdo e a recuperacao de areas protegidas e de interesse ambiental, a
arborizacao urbana e seus ecossistemas;

e Gerir o arquivamento e a expedicao de informacdes relacionadas as areas verdes, de lazer,
logradouros e meio ambiente em conjunto com a area afim;

e Chefiar a execucdo de atividades de arborizagdo, poda e plantio e desenvolver estudos e
projetos de paisagismo;

e Chefiar o plantio, replantio, poda e remogao, e manter atualizado o cadastro de arborizagao
publica;

e Chefiar a manutengao de viveiro de plantas até atingir o porte ideal para arborizacac de vias e
logradouros;

e Chefiar a execugao dos tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento de arborizacao,
através de capina, desbrota e adubacao;

e Chefiar a produgao, reproducao e cultivo de espécies vegetais para a arborizagao, jardinagem e
outras demandas do Municipio;

e Chefia a execugao da politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores
rurais; controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga alimentar,;
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e Chefiar a criagdo, manutengéo e conservacdo de unidades, equipamentos e instalacées para
apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento:

e Chefiar a execugdo de programas de capacitagdo de agricultores e trabalhadores rurais. por
meio do Centro Tecnoldgico da Agricultura Familiar;

CHEFE DO SETOR DE SETOR DE SERVIGCOS URBANOS E RURAIS

Descrigdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as acées no ambito de atuacao do Setor.

Descricdo Detalhada
e Chefiar os servidores do setor correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos
servigos publicos na area;
» Fazer com que o setor exerca as competéncias previstas na Secretaria correspondente de forma

eficiente; propor planos e propostas de acdo para o diretor do departamento a que esta
vinculado;

= Cumprir demais fungGes previstas no ambito da Secretaria ao qual esta vinculado:

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como, dos locais de trabalho;

e Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho;

e Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovacées tecnolégicas de sua area de
atuacéao e necessidades do setor;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do diretor do
departamento.

COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

Descricdo Sumaria
e Comandar, chefiar e orientar todas as a¢ées no ambito de atuacio da Guarda Municipal.

Descrigdo Detalhada

e Chefiar a participagdo em acéo conjunta, através de todos os setores ligados aos assuntos de
segurancga publica, tais como o Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar,
DETRAN, Policias Federal, Rodoviaria Federal, Forgas Armadas, Corpo de Bombeiro Militar e
as entidades governamentais ou n&do, que tenham atividades relacionadas, direta ou
indiretamente, com a seguranca publica;

e Comandar a execugdo do planejamento, operacionalizagédo e execugio das agbes voltadas para
a seguranca da comunidade, dentro de seus limites de competéncia;

e Representar o Poder Publico Municipal junto aos Conselhos Municipais de Seguranca e demais
orgaos e entidades afins:

e Comandar o desenvolvimento das atribuigbes da Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe a
consecucéo dos seus fins previstos na Constituicdo da Republica e Legislacio pertinente;

e Assessorar o Prefeito Municipal e demais Secretarios Municipais nos assuntos pertinentes a

seguranca publica e defesa social; Q D
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e Comandar agdes efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com vistas a reducéo e a
contencao dos indices de criminalidade;

e Comandar, através da Guarda Municipal, as fungbes de policia administrativa no ambito
municipal, prestando protecdo e seguranca, interna e externamente, aos proprios municipais,
seus equipamentos e usuarios;

e Comandar a atuacado preventiva, de forma a impedir a ocupacaoc irregular das propriedades
publicas municipais;

e Comandar a atuacdo nas atividades de seguranca e fiscalizagdo do tréansito, no ambito do
Municipio, respeitados os limites de sua competéncia;

Comandar a vigilancia e o policiamento diurno e noturno dos logradouros publicos;
Comandar a fiscalizagdo da utilizagdo adequada dos parques, pragas, jardins e outros bens do
dominio publico, evitando depredacées;

e Comandar a vigilancia das areas de preservagado do patriménio natural e cultural do Municipio,
bem como preservar mananciais e a defesa da fauna, flora e meio ambiente;

e Supervisionar a fiscalizagdo municipal, na aplicacdo da legislagdo referente ao exercicio do
poder de policia administrativa do Municipio;

Comandar a fiscalizagao das vias publicas;

e Comandar o cumprimento de outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées,

que lhe forem atribuidas.

e Chefiar o controle da execugao orgamentaria do Departamento.

CONTROLADOR INTERNO

Descrigdo sumaria

e Proceder a avaliagao da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Municipal;

Descricao Detalhada

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional;
Revisar as demonstragées contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive relatérios de
orgaos e entidades da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional do municipio;

« Revisar as prestacdes de contas dos agentes da Administracao Direta, Indireta e Fundacional
responsaveis por bens e valores pertencente ou confiados a Fazenda Municipal;

e Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais a cargo da divisdo no ambito
do governo municipal;

= Propor as autoridades municipais competentes, a aplicagao das penalidades cabiveis;

= Propor ao Sr. Prefeito quando for o caso, o bloqueio de transferéncia de recursos do Tesouro
Municipal;

e Executar os trabalhos de elaboragao de relatérios para controle das atividades programadas;
Acompanhar a elaboracao da proposta orcamentaria da prefeitura;

e Elaborar, quando necessarios, dos planos de contencdo de despesas obedecidas a
orientagdo do Sr. Prefeito;

¢ Realizar relatério quadrimestral do Controle Interno, o qual deve abordar todos os pcntos
relacionados nas instrugdes normativas do Tribunal de Contas, bem como outros que vierem
a ser objeto de analise devendo conter linguagem clara € objetiva, precisédo nas informacées,
imparcialidade nas anadlises, e se possivel, sugestbes para corregdo de erros e desvios
identificados;
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e Executar outras tarefas correlatadas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

e Promover auditorias internas periédicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

 Revisar e orientar a adequagdo da estrutura administrativa do Poder Executivo com vistas a
racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducao de custos
operacionais;

e Supervisionar as medidas adotadas pelo Executivo Local para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000.

e Realizar o controle dos limites e das condicées para a inscrigdo de despesas em restos a
pagar,;

e Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Poder Executivo Municipal.

s Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

» Avaliar em que medida existe na Administragao Publica Municipal um ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de
despreza-las.

« Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administragdo Publica Municipal.

MOTORISTA DO GABINETE DO PREFEITO

Descrigdo Sumaria

e Responsavel por dirigir e cuidar do veiculo oficial do prefeito, assessorando como seu motorista
pessoal.

Descrigdo Detalhada

e Assessorar o prefeito em suas viagens programadas, providenciando, com antecedéncia, os
melhores itinerarios, o abastecimento, verificando e inspecionando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condigdes de funcionamento, bem como a segurancga da viagem.

e Dirigir o veiculo oficial, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos pelo prefeito ou a quem ele delegar, bem com providenciando os
reparos necessarios, a limpeza e o perfeito funcionamento do veiculo.

e Recolher o veiculo oficial em local pre-estabelecido pela administragao apos o encerramento
das atividades e servigos diarios, fechando-o corretamente.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito e ou a quem ele designar.
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Descricdo Sumaria

Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do Prefeito nas funcées administrativas de rotina:

Descrigdo Detalhada

Assessorar o Chefe de Gabinete do Prefeito administrativamente para que propicie a
harmonizagéo das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais:

Assessorar o Chefe de Gabinete do Prefeito quando a sua agenda de compromissos, reuniées
e deliberagdes;

Assessorar na elaboracgdo do expediente oficial do Chefe do Gabinete do Prefeito,

Assessorar no controle dos prazos para emissao de pronunciamentos, pareceres, publicagées e
informacdes da responsabilidade do Chefe do Gabinete do Prefeito:

Assessorar no recebimento e atendimento, com cordialidade de todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Chefe do Gabinete do Prefeito, de assuntos de interesse do cidadio ou
da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as Secretarias da
area;

PROCURADOR GERAL

Descrigcdo Sumaria

Chefiar a Procuradoria Juridica do Municipio, orientando a sua atuacio, supervisionando e
coordenando as suas atividades;

Descricdao Detalhada

Receber citagbes, intimagdes e notificagdes judiciais em nome do Municipio.

Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, em conjunto com os demais procuradores
juridicos;

Fixar a orientacéo juridica e administrativa da instituicao;

Coordena o planejamento e a atuagdo funcional da Procuradoria Juridica do Municipio, definir
objetivos estratégicos, diretrizes e programas de metas, bem como providenciar os meios e os
recursos necessarios a sua consecucao;

Encarregar-se do relacionamento institucional da Procuradoria Juridica do Municipio, perante a
Administracao Municipal e fora dela;

Propor ao Prefeito a declaragéo de nulidade de atos administrativos da Administracdo Direta e
Indireta, bem como sobre a inconstitucionalidade de leis municipais:

Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acdes de interesse da Fazenda do
Municipio;

Definir parametros, nos casos ndo previstos em lei, para o nio ajuizamento, desisténcia,
transagao, compromisso e confissdo nas agdes judiciais de interesse do Municipio, bem como
para a dispensa de inscrigdo na divida ativa;

Opinar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensio de julgados
relacionados com a Administragao Publica Municipal;

Realizar a avaliacdo do servidor em estagio probatério e atuar na_definicdo dos critérios
objetivos de julgamento da atuag@o do Procurador Juridico;
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e Propor ao Chefe do Executivo Municipal medidas para melhoria e aperfeicoamento dos servicos
afetos a Procuradoria Juridica do Municipio, abertura de concurso para provimento de cargos
efetivos na Procuradoria Juridica do Municipio;

e Apreciar requerimentos dos Procuradores Juridicos e deliberar pela instauracio e arquivamento
de procedimentos administrativos:

e Apreciar licengas, abonadas, faltas justificadas, bem assim pedidos de compensacao
excepcional de jornada para fins de estudos e aperfeicoamento do procurador juridico;

e Emitir parecer sobre afastamento de procuradores juridicos, considerande a legalidade,
oportunidade e a conveniéncia da Procuradoria Juridica do Municipio:

e \elar pelo estrito cumprimento das leis por parte das secretarias da Administracéo Publica
Municipal;

e Coordenar a arrecadagdo da verba honoraria e de sucumbéncia, providenciar em conjunto com
o setor financeiro da Prefeitura, sua partilha integral e igualitaria entre os procuradores juridicos;

e Executar outras atribuigées concernentes a natureza do cargo.
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ANEXO VI
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ANEXO IX
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ANEXO X
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ANEXO X1
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ANEXO XIV
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LEI N° 3.079, 17 DE JUNHO DE 2020

(Dispde sobre a reformulacéo e estruturagéo do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Rio das Pedras — SP, cria cargos de Procurador de provimento efetivo,

cria cargos em comissdo, estabelece normas gerais de enquadramento, institui tabela salarial e da
outras providéncias)

ANTONIO CARLOS DEFAVARI, Prefeito do Municipio de Rio das Pedras, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Rio das Pedras, aprovou com emendas, o
Projeto de Lei n° 004/2020, de 14 de fevereiro de 2020 e ele sanciona e promulga a seguinte,

LEI N° 3.079

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Rio das
Pedras - SP cbedece ao regime Celetista e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos
empregos, ressalvados os cargos em comissdc que possuem vinculo juridico-administrativo,
constituintes dos anexos que fazem parte integrante da presente Lei.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei s3o adotadas as seguintes definices:

| - Quadro de pessoal é o conjunto de empregos que integram a estrutura administrativa do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Rio das Pedras;

Il - Emprego publico & o conjunto de requisitos, atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominagéo prépria, numero certo e salario a ser pago pelos
cofres publicos;

lll - Empregado piblico & toda pessoa fisica legalmente investida em emprego publico, de provimento
efetivo e regido pela CLT;

IV - Cargo em comissdo é aquele de livre escolha, nomeacao e excneragao pelo Superintendente do
SAAE de Rio das Pedras, de carater provisério, destinando-se as atribuigGes de diregdo, chefia e
assessoramento, podendo recair ou ndo em servidor efetivo, de vinculo juridico-administrativo;

V — Fungio de confianga é aquela exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
destinando-se as atribuicdes de chefia, direcdo e assessoramento, de livre escolha, nomeacgéo e
exoneracao pelo Superintendente do SAAE de Rio das Pedras, sendo vedado o acimulo de fungées de
confianga.

VI - Padréo é o nimero e a letra indicado na posi¢cao da Tabela de Vencimentos;

VIl — Vencimento & a retribuicdo basica fixada em Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo
exercicio do cargo/emprego correspondente ao padrao;

~
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VIl - Remuneragido & o vencimento do emprego, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes e
temporérias, estabelecidas em lej;

IX — Gratificagdo de fungdo de confianga é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de funcéo de
confianca, estipulada na legislagdo municipal especifica, sendo vedada a sua acumulacéo.

X — Adicional por nomeagdo e composi¢cdo em comissdes provisérias ou permanentes € a
remuneragdo por trabalho extraordinario que néo esteja previsto nas atribuigbes originarias de cada
emprego/cargo publico e fungdo de confianga, respeitado o limite de 30%.

Art. 3°. Os empregos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal do SAAE, com a carga horaria, os
quantitativos e niveis de vencimento estéo distribuidos conforme Anexo |l desta Lei.

Art. 4°. Os empregos em extingéo sdo os constantes na “situacao proposta” do Anexo | desta Lei.

Art. 5°. O pagamento da Gratificagdo de Fungdo de Confianga e do Adicional por Nomeagado em
Comissdes devera observar as seguintes regras:

I - O servidor publico nomeado para compor comissdes de analise, parecer, fiscalizacdo, investigacao,
apuracio e deliberagdo em processos administrativos de carater permanente ou provisério € cujas
atribuicbes sejam extraordinarias ao do respectivo emprego de origem, fardo jus ao recebimento de
adicional estipulado no percentual de 5%, 10%, 15%, 20%, 25% ou 30% em relagéo ao vencimento do
emprego, conforme a natureza e a complexidade da matéria e a fungéo desempenhada por seus
membros.

Il - E permitida a acumulagéo do adicional mencionado no inciso anterior, ao servidor que seja nomeado
em mais de uma comissao, respeitado o limite de 30% (trinta por cento).

Il - A gratificagdo e o adicional tratados nos incisos IX e X do artigo 2° séo considerados verbas de
carater provisério e transitério, néo incorporando ao salario ou vencimento do servidor para efeitos
trabalhistas, indenizatorios, aposentadoria, complementacéo, licengas ou adicionais de qualquer
espécie.

IV - A gratificagdo e o adicional tratados nos incisos IX e X do artigo 2° n&o incidirdo sobre outras
vantagens que o empregado perceba e ndo incidirao no saldrio-base para os efeitos de adicional por
tempo de servigo ou sexta parte.

§ 1° - As contribuigdes previdenciarias, fundiarias e fiscais resultantes da remuneracéo final, serdo
computadas na forma da legislagéo federal em vigor.

§ 2° - Os servidores nomeados em fungdes de confianca estarao subordinados ao Superintendente da
Autarquia.

Art. 6° - Fica criado o cargo de provimento efetivo de Procurador Juridico, abaixo relacionado, na
quantidade, denominagéo, padréo de vencimentos e requisitos para o provimento especificados abaixo:

Cargos Ndmero | Carga Horaria Padrao | Escolaridade

de vagas
Procurador ; Ensino Superior Completo
Juridico 0% 40 horas semanals | 24/A com inscricdo na OAB

h 3
\}\/‘I
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§ 1° Os servidores acima serdo nomeados pelo Superintendente do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto (SAAE), de acordo com suas necessidades, obedecidos para com o padrao de vencimento do
funcionalismo publico municipal e para com o orgamento anual do Servico Auténomo de Agua e Esgoto
(SAAE) e os limites impostos & receita da autarquia municipal.

§ 2° - As atribuigdes do cargo de Procurador Juridico sio0 as constantes no Anexo |V da Presente Lei.

Art. 7° - Ficam criados os Cargos de Provimento em Comiss&o de livre nomeacgao e exoneracgao do
Superintendente, cujas denominagdes, qualidades e nimero de vagas abaixo:

Cargos Quantidade | Referéncia | Escolaridade

Assessor de Diregao 2 22/A | Superior Completo em

do SAAE Administrac@o ou Gestéo Publica
Assessor Especial 2 15/A | Superior Completo em

do SAAE Administracdo ou Gestédo Publica
Diretor de Setor do SAAE 1 21/A | Superior Completo em

Administracdo, Economia, Gestao
Publica ou Direito

Diretor de Departamento 1 20/A | Superior Completo em Administra
do SAAE Economia, Gestao Publica ou
Engenharia Civil ou Elétrica ou
Mecanica ou Direito

Diretor de Servicos 1 20/A | Superior Completo em

do SAAE Administragéo, Economia,
Gestao Publica ou Direito

Superintendente do SAAE 1 19/A | Superior Completo em

Administracao, Economia, Gestéo
Publica ou Direito

§1° As atribuicdes por cargo em comiss&o sdo as constantes no Anexo VI da Presente Lei.

§2° Com excecdo do cargo de Superintendente do SAAE, cargo de livre nomeacdo e exoneragao pelo
Prefeito Municipal, os demais cargos em comissdo sao de confianga, livre nomeacdo e exoneragdo pelo
Superintendente do SAAE, respeitadas as condicdes para o preenchimento.

§3° O ocupante de cargo em comissa@o submete-se a regime de integral dedicacéo ao servico, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da administracéo da Autarquia, sem que tenha direito a
qualquer remuneragdo suplementar por isso.

§4° Ao servidor concursado, estavel ou nio estavel, nomeado em cargo de provimento em comissao,
fica garantido o tempo de servigo do periodo em que o exerceu ou esta exercendo.

§5° Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissao tera resguardado o direito de retornar
ao seu emprego de origem, sem perda das eventuais vantagens pessoais de direito.

§6° O servidor publico que assumir cargo em comiss&o, podera optar entre os vencimentos de seu
cargo de origem ou o do cargo em comiss&o.
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§7° - Fica mantido o cargo de Superintendente do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, o gual
sera nomeado pelo Chefe do Executivo de acordo com suas necessidades, obedecidos para com o
padréo de vencimento do Funcionalismo Publico Municipal e para com o Orgamento Anual do Municipio
e os limites impostos a receita da Autarquia Municipal.

§8° - Os cargos em comissao de Procurador Juridico e 03 (trés) cargos de Assessor Juridico serao
extintos, quando do preenchimento dos cargos a serem criados de Procurador efetivo e apoés a
realizacdo do concurso, classificagcdo e convocagdo dos aprovados, evitando que o Servico Autdnomo
de Agua e Esgoto (SAAE), fique desassistido do relevante servigo técnico juridico e representacéo
processual.

§9° - O preenchimento dos cargos em comissao em desconformidade com o disposto na Lei Municipal
n° 3053, de 24 de junho de 2019, sera considerado nulo.

CAPITULO I
DO PREENCHIMENTO DOS EMPREGOS

Art. 8.° Os empregos de preenchimento efetivo, constantes dos Anexos |l, desta Lei, serdo preenchidos
pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme a norma a seguir estabelecida:

§ 12. O servidor sera enquadrado no padrdo igual ao seu salario base percebido em 01/06/2020.

§ 2°. Nenhum servidor seré enquadrado com base em emprego que ocupa em desvio de fungéo ou em
substituicao.

§ 3° - por nomeagcao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicao
Federal.

Art. 9°. O Superintendente do SAAE de Rio das Pedras fara publicar os atos de enquadramento dentro
de, no maximo, 30 (trinta) dias a contar da data de publicagao desta Lei.

Art. 10°. O servidor que se julgar prejudicado com seu enquadramento podera recorrer, por escrito, ao
Superintendente do SAAE, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da publicagdo da relagédo
nominal do novo enguadramento.

§ 1°. Os recursos serdo analisados por uma Comissdo Especial a ser designada pelo Superintendente
do SAAE, a qual devera emitir parecer final no prazo de até 30 dias corridos apds o requerimento,
podendo ser prorrogado por igual prazo, caso necessario.

§ 2° Apés a emissdo do parecer final da Comissdo Especial, o recurso sera encaminhado ao
Superintendente do SAAE para decisé&o.

Art. 11. Os empregos em que aparece a expresséo “EM EXTINCAO” junto ao Anexo |, na parte
referente a “SITUACAO PROPOSTA’, ficardo automaticamente extintos quando da publicagéo dessa
Lei.

Art. 12. Para o preenchimento dos cargos/empregos, serao rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo/emprego, constantes do Anexo Il desta Lei, sob
pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1°. Os requisitos académicos exigidos no Anexo IIl aplicam-se aos novos concursos, ficando
ressalvado o direito adquirido dos empregados publicos ja ocupantes dos empregos até a promulgagao
Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo

da presente lei e que ndo possuam tais requisitos.
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Art. 13. O preenchimento dos cargos/empregos integrantes do Anexo Il desta Lei sera autorizado pelo
Superintendente do SAAE de Rio das Pedras, desde gue haja vaga e dotagdo orgamentaria para
atender as despesas.

Paragrafo tinico O preenchimento referido no caput deste artigo, no que se refere aos empregos, so se
verificara apés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona o provimento a realizagéo de
concurso ptblico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
emprego, observados a ordem de classificagéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 14. Na realizac@o do concurso publico deveréo ser aplicadas provas escritas, complementadas ou
nao por praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do emprego a ser
preenchido.

Art. 15. O concurso plblico tera validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Art. 16. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagdo e os requisitos para inscricdo
dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender o principio da
publicidade.

Art. 17. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0s mesmos empregos.

Art. 18. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a admissao, a qual se dard a exclusivo
critério do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Rio das Pedras - SP, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da lei.

Art. 19. E vedado, a partir da data de publicagio desta Lei, 0 preenchimento dos empregos em extingao
que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Rio das Pedras - SP, estabelecidos no Anexo | desta Lei.

Art. 20. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 2% (dois por cento) dos empregos
publicos do Quadro de Pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Rio das Pedras - SP,
previsto no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo tnico. A norma do caput nao tera incidéncia nos casos em que a aplicagdo do percentual de
2% (dois por cento) implique, na pratica, em majoragéo indevida do percentual minimo fixado.

Art. 21. Compete ao Superintendente do SAAE expedir os atos de preenchimento dos empregos do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Rio das Pedras - SP.

Paragrafo tnico. O ato de preenchimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagdes,
sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominagéo do emprego,

Ill - nome completo do servidor;

IV - indicacdo de que o exercicio do emprego se fara cumulativamente com outro cargo ou emprego,
obedecidos os preceitos constitucionais;

V - declaragéo de bens.

Art. 22. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, é permitida
a contratagao por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso 1X, da Constituicdo Federal, e da

legislagdo municipal especifica. —
N s L~
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CAPITULO IV

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei correréo a conta de dotagéo proépria
do orgamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade financeira do SAAE.

Art. 24. Os salarios previstos na Tabela constante do Anexo Il-A serao devidos a partir da publicacéo
dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 25. Os empregos e cargos em comissdo criados por esta lei seréo ocupados gradativamente, de
acordo com a necessidade e recursos disponiveis, sendo que as dotagbes para suprir as despesas da
criagdo, readaptagdo, enquadramento e reenquadramento dos referidos empregos e cargos em
comisséc, serdo as mesmas utilizadas no orgamento vigente e nao geraréo impacto financeiro positivo.

Art. 26. S0 partes integrantes da presente Lei: os Anexo I, Anexo Il, Anexo II-A, Anexo [I-B, Anexo II-C,
Anexo I1l, Anexo IV, Anexo V, Anexo VI que dispde sobre Plano de Cargos, Empregos, Fungdes de
Confianca e Salarios e Anexo VII que dispde sobre o Organograma da Estrutura Administrativa do
SAAE.

Art. 27. Com a publicagéo desta Lei ficam revogados todos os dispositivos legais que contrariem a
presente Lei, em especial a Lei Municipal n° 2193/2002 e suas alteracdes.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Rio das Pedras, 17 de junho de 2020.

DANIEL GONGALVES
Secretario Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos

Publicada no Setor Administrativo da Rrefeitura do Municipio de Rio das Pedras e no Diario
Oficial Eletrénico do Municipio de Rio das P
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nte Administrativo

Assis
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LEI N° 3.079, DE 17 DE JUNHO DE 2020
ANEXO |

TABELA DE CORRELAGAO DE EMPREGOS

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO PROPOSTA
| EMPREGO/CARGA HORARIA SEMANAL EMPREGO/CARGA HORARIA SEMANAL

AJUDANTE DE MANUTENCAO/40 AJUDANTE DE MANUTENCAO/40
AJUDANTE GERAL/40 AJUDANTE GERAL/40
ALMOXARIFE/40 ALMOXARIFE/40

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/40 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/40
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/40 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/40
CAIXA/40 EM EXTINCAOQ

ENCARREGADO DE SERVICOS/40 ENCARREGADO DE SERVICOS/40
LEITURISTA/40 LEITURISTA/40

MOTORISTA/40 MOTORISTA/40

OFICIAL ADMINISTRATIVO/40 OFICIAL ADMINISTRATIVO/40
OFICIAL DE MANUTENCAO/40 OFICIAL DE MANUTENCAO/40
OPERADOR MAQUINAS RODOVIARIAS/: OPERADOR MAQUINAS RODOVIARIAS/40
SERVENTE/40 SERVENTE/40

SUPERVISOR TECNICO / 40 SUPERVISOR TECNICO/40
TECNICO EM QUIMICA/40 TECNICO EM QUIMICA/40
TELEFONISTA/30 TELEFONISTA/30
TESOUREIRO/40 TESOUREIRO/40

Quimico/ao Quimico/40

CONTADOR/30 CONTADOR/30
PROCURADOR JURIDICO/40 PROCURADOR JURIDICO/40
ASSESSOR JURIDICO/40 EM EXTINCAO

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO/40 EM EXTINCAO

ASSESSOR ESPECIAL DE FINANCAS/40 EM EXTINCAO

ASSESSOR FINANCEIRO E CONTABIL EM EXTINCAO

COORDENADOR DE AREA/40 EM EXTINCAO

ASSESSOR DE GOVERNO NIVEL 01/40 EM EXTINCRO

AUXILIAR DE GABINETE/40 EM EXTINGAO

ASSESSOR DE GOVERNO NIVEL 02/40 EM EXTINCAO

ASSESSOR DE GABINETE NiVEL 03/40 EM EXTINCAO
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ANEXO I
QUADRO DE EMPREGOS EFETIVOS DO SERVIGCO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE RIO
DAS PEDRAS
VAGAS | CARGO NIVEL DE VENCIMENTO
INICIAL
30 AJUDANTE DE MANUTENCAO / 40 3/0
31 AJUDANTE GERAL /40 2/0
1 ALMOXARIFE / 40 TIA
3 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / 40 09/A
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO / 40 03/A
03 CAIXA /40 06/A
4 ENCARREGADO DE SERVICOS / 40 09/0
7 LEITURISTA /40 02/A
5 MOTORISTA / 40 06/0
-+ OFICIAL ADMINISTRATIVO /40 05/A
22 OFICIAL DE MANUTENCAO / 40 05/0
4 OPERADOR MAQUINAS RODOVIARIAS / 40 07/0
2 PROCURADOR JURIDICO /40 21/A
2 SERVENTE /40 01/0
1 SUPERVISOR TECNICO / 40 13/A
20 TECNICO EM QUIMICA /40 09/A
1 TESOUREIRO / 40 10/A
- TELEFONISTA /30 01/A
1 CONTADOR /30 10/A
2 QUIMICO / 40 12/A
ANEXO Il - A

QUADRO DE REMUNERAGAO POR PADRAO

CARGO EFETIVO PADRAO SALARIO ATUAL (RS)
AJUDANTE DE MANUTENCAO 03/0 1.554,09
AJUDANTE GERAL 02/0 1.430,38
ALMOXARIFE 07/A 2.373,73
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 09/A 2.791,29
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 03/A 1.739,66
CAIXA L%, 06/A 2.196,07
CONTADOR 10/A 3.038,74
ENCARREGADO DE SERVICOS 09/0 2.627,35
LEITURISTA 02/A 1.600,49
MOTORISTA 06/0 2.008,76 )
OFICIAL ADMINISTRATIVO 05/A 2.033,52
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OFICIAL DE MANUTENCAO 05/0 1.847,91
OPERADOR MAQUINAS RODOVIARIAS 07/0 2.203,65
PROCURADOR JURIDICO/40 21/A 5.630,77
QUIMICO 12/A 3.589,25
SERVENTE 01/0 1.322,14
SUPERVISOR TECNICO 13/A 3.966,60
TECNICO EM QUIMICA 09/A 2.791,29

| TELEFONISTA 01/A 1.924,37
TESOUREIRO 10/A 3.038,74

| CARGO EM COMISSAO PADRAO SALARIO ATUAL (RS)
SUPERINTENDENTE/40 19/A 7.781,04
DIRETOR DE SERVICOS DO SAAE/40 20/A 6.302,72
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SAAE/40 20/A 6.302,72
ASSESSOR DE DIRECAO DO SAAE/40 22/A 4.286,84
ASSESSOR ESPECIAL DO SAAE/40 15/A 2.942,92
DIRETOR DE SETOR DO SAAE/40 21/A 5.630,77
PROCURADOR JURIDICO (VACANCIA) 19/A 7.781,04
ASSESSOR JURIDICO (VACANCIA) 16/A 6.974,70

ANEXOIl-B

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO EM EXTINGAO

VAGAS CARGO VENCIMENTO INICIAL
02 | Assessor de Administragdo
01 | Assessor Especial de Finangas
01 | Assessor Contabil e Financeiro
02 | Coordenador de Area

Assessor de Governo Nivel 01

Auxiliar de Gabinete

02 Assessor de Governo Nivel 02

03 | Assessor de Gabinete Nivel 03

01 | Procurador Juridico

03 | Assessor Juridico

[\Qii
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ANEXO lI-C

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DE RIO DAS PEDRAS

1 SUPERINTENDENTE/40 19/A
il DIRETOR DE SERVICOS DO SAAE/40 20/A
1 DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SAAE/40 20/A
2 ASSESSOR DE DIRECAO DO SAAE/40 22/A
] ASSESSOR ESPECIAL DO SAAE/40 15/A
1 DIRETOR DE SETOR DO SAAE/40 21/A
ANEXO Il
REQUISITOS MINIMOS DE ESCOLARIDADE
CARGOS/EMPREGOS REQUISITOS

Ajudante de Manutengéo

Ensino fundamental completo

Ajudante Geral

Ensino fundamental completo

Almoxarife Ensino médio completo
Assistente Administrativo Curso Superior completo
Caixa Ensino médio completo

Auxiliar Administrativo

Ensino fundamental completo

Encarregado de Servigos

Ensino médio completo

Oficial Administrativo

Ensino médio completo

Oficial de Manutengao

Ensino médio completo

Operador de Maquinas Rodoviarias

Ensino médio completo e CNH categoria
uD'i

Procurador Juridico

Curso superior em Direito e registro na OAB

Servente

Ensino fundamental completo

Supervisor Técnico

Curso Superior em Engenharia Civil,
Mecanica, Quimica ou Elétrica,
com respectivo registro profissional

Tesoureiro Ensino médio completo
Leiturista Ensino médio completo
Motorista Ensino médio completo e CNH categoria

“D”

Técnico em quimica

Curso Técnico em Quimica e registro no CRQ

Telefonista Ensino médio completo
Tesoureiro Ensino médio completo
Superintendente Curso Superior Completo em
Administragdo, Economia, Gestéo Publica
ou Direito
Contador Curso superior em Ciéncias Contabeis
e registro no CRC
Quimico Curso superior em Quimica e registro no CRQ

NS

/
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Diretor de servigo Curso Superior completo em
Administracédo, Economia, Gestdo Publica
ou Direito

Diretor de Setor Curso Superior Completo em Administragéo,
Economia, Gestéo Publica ou Direito

Diretor de Departamento Curso Superior completo em

Administragéo, Economia, Gestédo Publica
ou Engenharia Civil ou Mecanica ou Eletrica
ou Direito

Assessor Especial do SAAE Curso Superior completo em

Administracéo, Economia, Direito

ou Gestéo Publica

Assessor de diregdo do SAAE Curso Superior Completo em
Administracéo, Economia, Direito,

ou Gestao Publica

ANEXO Ill - A

QUADRO DE FUNGAO DE CONFIANGA DO SAAE DE RIO DAS PEDRAS

VAGAS FUNCAO REMUNERAGAO
06 Chefe de Setor Vencimento Base do Emprego +
Gratificacdo de Fungéo

REQUISITOS MINIMOS DA FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCOES DE CONFIANGCA REQUISITOS N
Chefe de Setor Servidor pertencente ao quadro de servidores
efetivos do SAAE de Rio das Pedras

com ensino médio completo ou ensino superior

i

11
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ANEXQO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PERMANENTES DO SAAE
DE RIO DAS PEDRAS

AJUDANTE GERAL

Descrigdo Sumaria: Executar servigos em diversas areas da Autarquia, exercendo tarefas de natureza
operacional em obras publicas, conservagao de tubulagdo e manutengdo dos préprios do SAAE e
outras atividades.

Descrigdo Detalhada

e Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como: cal, cimento,
areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para
assegurar o estoque dos mesmos.

e Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregando a entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execucao dos trabalhos.

e Auxiliar na preparagdo de rua para a execucdo de servigos na tubulagao, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagio dos trechos desgastados ou na abertura
de novas vias.

e Auxiliar nas instalacdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessérios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalacdes.

s Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir
a correta instalagao.

e Zelar pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os em locais adequados.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AJUDANTE DE MANUTENCAO

Descrigdo Sumaria: Auxiliar o oficial de manutencdo em fungbes como: carpinteiro, encanador,
funileiro, mecanico, pedreiro, operador de bombas diversas e o soldador no desempenho de seu
trabalho, para garantir o cumprimento da jornada.

Descrigdo Detalhada

e Auxiliar na construcdo, recuperagdo, instalagéo, manutencdo dos servigos de carpintaria,
eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria, funilaria, pintura e alvenaria, utilizando ferramentas,
equipamentos e materiais apropriados, para assegurar a realizagdo do trabalho especifico de
cada setor.

e Executar, sob orientacdo do profissional responsavel, as tarefas relativas ao setor em que esta
lotado.

e Efetuar a limpeza e lubrificagdo de pecas € equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios, para a execugao do servigo.

e Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nas oficinas,
guardando-os em locais adequados, visando a sua conservagao.

e Executar tarefas de faxina e organizagdo do local de trabalho assegurando as condigdes
adequadas para realizagao das atividades.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

\ 1
\ \
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ALMOXARIFE

Descrigdo Sumaria: Organizar e/ou executar servigos de almoxarifado como recebimento, registro,
guarda, fornecimento e inventario, observando as normas e dando orientagéo sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condicdes de atender as unidades administrativas.

Descricdo Detalhada

e Verificar a posi¢do do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando
as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao.

e Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e
as especificagbes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos
dados anotados.

e Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagéo de forma adequada, para garantir a estocagem racional e ordenada.

e Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigbes necessarias, para
evitar deterioramento e perda.

e Registrar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, langando os dados em
sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos
inventarios.

e Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas
sobre a situacéo real do almoxarifado, para a realizagéo de inventarios e balangos.

e Elaborar, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestacéo de contas e
os encaminha para seu superior e para a area financeira.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria: Prestar assisténcia a unidade de atuacfo, emitindo pareceres, bem como
controlar os servigos gerais de escritorio, compatibilizando os programas administrativos com as demais
medidas, visando contribuir para o perfeito andamento da unidade.

Descrigé@o Detalhada

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

e Coordenar e promover a execu¢do dos servicos gerais de escritorio, verificando os documentos,
para garantir os resultados da unidade.

e Coordenar e acompanhar processo licitatério, verificando o cumprimento da legislagéo pertinente,
para assegurar a obteng&o dos resultados.

e Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos, compondo
fluxograma, organogramas e demais graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricio Sumaria: Executar tarefas administrativas, nas diversas unidades, como: datilografia,
digitagdo, atendimento telefénico e ao publico, bem como registro, controle e arquivo de documentos,

além de servicos externos relativos a sua unidade de trabalho.
" :
P,

Descrigao Detalhada

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
. . www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n° 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 161 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDI n X

Estado de S@o Paulo — Brasil Prefeitura de

CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS PEDRAS
Ladelra José Leile de Negreiros, n° 10, Centro ~ CEP 13390-049 - Rio das Pedras/SP nj PRESENTE PARA O FUTURO!
www.rloda as.sp.gov.br - Fone (19) 3493-9490 i | el

e Executar servicos de datilografia e digitagdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificagées, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

e Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao destinatario em
livros apropriados, para manter o controle de sua tramitacao, bem como proceder a execugéo de
tarefas externas.

e Atender e efetuar chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informacgées.

e Receber e transmitir fax, documentos informatizados, via internet, etc.

e Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo quando necessario.

e Participar do controle de requisicdo do material de escritdrio, providenciando os formularios de
solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade
de trabalho.

e Executar tarefas administrativas, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletronica),
computadores, calculadoras, reproducdes gréaficas, mimedgrafo e outras, manipulando-as para
preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de documentos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CAIXA

Descrigdo Sumaria: Efetua o recebimento e pagamentos da organizagdo, registrando a entrada e
saida de dinheiro, cheques, duplicatas, notas fiscais e outros, para assegurar a regularidade das
transagdes financeiras.

Descri¢do Detalhada

e Efetua os recebimentos em dinheiro, cheques ou por meio de maquinas de cartdo eletrénicos, de
taxas, impostos, servigos publicos, e outros prestados pela autarquia, para efetuar a quitacdo dos
mesmos;

e Prepara o dinheiro, cheques ou comprovantes de pagamentos eletrénicos, arrumando os lotes e
anotando as quantias, nimeros de cheques e outros dados em arquivos proprios, fisicos ou
digitais, para providenciar seu deposito nas respectivas contas municipais;

e Efetua os depésito e saque de valores nas contas municipais;

Executa calculos das transacgbes efetuadas, comparando os pagamentos e recebimentos
efetuados, com os respectivos valores, para apresentar uma posicdo da situagdo financeira
existente;

e Realiza o planejamento do fluxo de caixa;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

Descrigdo Sumaria: Supervisionar, coordenar e executar servigcos inerentes a contabilidade geral do
SAAE, planejando, orientando sua execugéo e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragéo orcamentaria e ao controle
da situacao patrimonial e financeira da instituic&o.

Descrigdo Detalhada
e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario. @
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e Promover a prestacao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correc@o das operagdes contabeis.

e Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacéo e a existéncia de recursos nas
dotacdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugao
orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagéo patrimonial, econémica e financeira.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE SERVICOS

Descrigdo Sumaria: Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades da sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o seu desenvolvimento normal.

Descrigdo Detalhada

e Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados acs trabalhos e a situagao funcional de cada um.

e Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes.

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagéo e melhoria dos trabalhos.

e Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacéo dos
servigos prestados.

e Encaminhar pedidos de saida antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares
ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar
interrupcdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.

e Providenciar admissdes de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos
da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacées pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacdes legais
sobre a matéria.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

LEITURISTA

Descrigdo sumdria: Efetuar leitura de hidrémetro e entregar contas de fornecimento de agua e ou
utilizacio de esgoto, verifica condigdes de hidrometros.

Descrigédo detalhada:

« Proceder a leitura de hidrémetros, indo de domicilio a domicilio, abrindo a caixa de protecédo do
hidrémetro, levantando a tampa do medidor e langando nos campos proprios do sistema
informatizado, seguindo o cronograma definido pelos superiores;

» Entregar as contas de fornecimento de agua e/ou utilizagdo de esgoto, e demais documentos
inerentes, recebendo o lote de contas pela manha, indo de residéncia a residéncia, colocando a
conta na caixa de correio, ou no portdo das mesmas, quando nao houver a referida caixa;

s Encaminhar os dados coletados, diariamente, ao setor competente; \

\;r.\}\].pl 5

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

Conforme Lei Municipal n° 2.978, de 27 de julho de 2017

Ano IV | Edicdo n° 614-A Pdgina 163 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDI -

Estado de S&o Paulo - Brasil 3 Prefeitura de

CNPJ: 44.826.840/0001-83 . RIO DAS PEDRAS
Ladelra José Leite de Negreiros, n° 10, Centro - CEP 13390-049 — Rio das Pedras/SP |1 PRESENTE PARA O FUTUROI
spedras. - Fone (1) 3493-9490 o

e Encaminhar ao superior imediato, as reclamagdes, sugestbes, denuncias e irregularidades que
possam surgir quando recebidas ou percebidas em seu turno de trabalho;
e Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

Descrigdo Sumaria: Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota do SAAE, tais como: onibus,
caminhdes, automdveis, peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha e diregao,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugbes recebidas,
para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros.

Descrigdo Detalhada

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de
funcionamento.

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cadigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

e Zelar pela manutengéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu
perfeito estado.

e Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento

e Manter a limpeza dos veiculos, deixando-os em condigdes adequadas de uso.

e Transportar materiais, de pequeno porte, de construcdo em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execugao dos trabalhos.

e Efetuar anotacBes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

e Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente; para

possibilitar sua manutengéo e abastecimento.
Executar outras tarefas correlatas determinadas peto superior imediato.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria: Executar servigos de escritério, de naturezas média e complexa, seguindo
processos e rotinas estabelecidas para atender rotinas pré-estabelecidas nas unidades.

Descrigdo Detalhada

e Redigir, datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios,

memorandos, circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar
cumprimento a rotina administrativa.

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa, visando atender as
solicitagoes.

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

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

e Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras e outros langcamentos, para a elaboracéo de relatarics, para informar a
posigao financeira da organizagéo.
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Elaborar estatistica e calculos para levantar dados necessarios a elaboragao do orcamento anual,

computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e

instalacées, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos,

possibilitando fornecer a posigao financeira, contabil e outros.

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando
esclarecer as solicitacées dos mesmos.

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando

horarios para compromissos, reuniées e outros.

Organizar efou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,

fornecimento e inventario, observando as normas e dando orientagdo sobre o desenvolvimento

desses trabalhos, para manter o estoque em condigbes de atender as unidades administrativas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OFICIAL DE MANUTENGAO

Descrigdo Sumaria: Executar servigos relativos a manutencio de rede de a4gua e esgoto e/ou reparos
de pegas mecanicas, de marcenaria, elétrica, pintura, alvenaria, acabamentos, em todos os
equipamentos, prédios, veiculos e/ou instalages publicas para atender a Autarquia.

Descrigdo Detalhada

e Examinar os desenhos, esbocos, croquis e afins recebidos, analisando as especificagtes, para
determinar o material a ser utilizado, na confecgdo ou reparo dos servicos solicitados.

e Executar os servicos pré-determinados construindo, pintando, consertando, lixando,
inspecionando, procedendo ajustes ou substitui¢des.

e Recondicionar equipamentos diversos, através das solicitagdes recomendas pela chefia imediata.

e Executar, orientar e acompanhar (se for o caso) limpeza, lubrificagdo, instalacdo dos aparelhos,
equipamentos, prédios, dependéncias ou veiculos publicos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS

Descrigdo Sumaria: Operar maquinas da construcao civil, conduzindo-as e operando seus comandos,
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execugao de obras publicas.

Descrigdo Detalhada

e Zelar pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessoérios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas.

e Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecénica ou
cacamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos.

e Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petréleo, gas e outros.

s Operar equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia
e cascalho.

e Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar
estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso.

e Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construgéo de estradas.

e Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos,

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
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e Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagao e
abertura, assim como seus comandos de trag@o e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar,
descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares.

e Executar servicos de terraplanagem, tais como remogdo, distribuicao e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

e Providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes nas maquinas sob sua
responsabilidade.

e Conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la,
segundo as necessidades de trabalho.

e Executar tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos.

e Efetuar servigos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

PROCURADOR JURIDICO

Descrigdo Sumaria
e Atuar em Defesa do SAAE de Rio das Pedras nas esferas administrativa e judicial.

Descrigdao Detalhada

e Representar o SAAE em todas as agdes, em qualquer foro ou instancia em que seja parte ou por
qualquer forma interessado, sendo-lhe destinados, integralmente, os honorarios advocaticios de
sucumbeéncia, que serio rateados em partes iguais entre os Procuradores Juridicos;

e Promover a cobranca judicial dos créditos tributarios e néo tributarios inscritos em divida ativa,
sendo-lhe destinados, integralmente, os honorarios advocaticios de sucumbéncia, que serao
rateados em partes iguais entre os Procuradores Juridicos;

e Atuar em todas as reclamacdes trabalhistas em que o SAAE seja reclamado, reclamante,
interveniente ou por qualquer forma interessada;

Apresentar nos processos judiciais peticdes e manifestacées em geral, no interesse da Autarquia;

Interpretar as decises judiciais, especificando a forga executéria do julgado e fixando para o
respectivo érgdo ou entidade publica os paré@metros para cumprimento da deciséo;

Participar de audiéncias,
Despachar com autoridades judiciais assuntos de interesse do SAAE;
Comunicar-se com outros orgdos e entidades pelos meios necessarios ao atendimento de
demandas judiciais;

e Utilizar os sistemas eletronicos existentes para a representagéo judicial, ciéncia e pratica de atos
processuais envolvendo o SAAE, bem como atualizar as informacoées sobre sua producéo juridica;

e Conferir acompanhamento prioritario ou especial aos processos classificados como relevantes ou
estratégicos;

e Estudar os processos e assuntos que lhes sejam submetidos, elaborando os pareceres juridicos
que se tornarem necessarios;

e Elaborar, preparar e apresentar informagdes, justificativas, defesas, recursos e demais atos
pertinentes a serem apresentados junto ao Tribunal de Contas;

e Atuar e realizar o acompanhamento juridico em inquéritos junto aos Ministérios Publicos Estadual,
Federal e do Trabalho, propondo as defesas e informagdes administrativas e juridicas

necessarias;
e Acompanhar as publicagdes oficiais, tanto administrativas como judiciais;
- 18
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e Manter o Superintendente do SAAE informado acerca de atos ou providéncias que devam ser
adotadas em virtude de lei ou decisao judicial;

e Acompanhar e prestar orientagdo juridica, quando solicitado, nos processos administrativos
disciplinares e sindicancias;

e Emitir parecer em todos os procedimentos licitatorios, inclusive nos casos de compra por dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo e contratacdes diretas;

e Manifestar-se tecnicamente sobre os pedidos de prorrogagao contratual, aditamentos, reajustes e
documentos similares;

e Emitir parecer, quando solicitado pela autoridade competente, em situagdes que envolvam direitos
dos servidores junto ao SAAE de Rio das Pedras.

Quimico

Descricdo sumaria: Responsavel pela estagdo de tratamento de agua e ou esgoto, realizando as
tarefas de limpeza, dosagem de produtos quimicos e analise nas diversas fases do processo.

Descricdo detalhada

o Analisar a qualidade de aguas para fins potaveis, industriais ou piscinas, indica e acompanha o
seu tratamento, empregando reagdes quimicas controladas e operacdes unitaria;
. Analisar a qualidade de aguas de piscinas, lagoas, rios e indica as medidas cabiveis;
. Examinar e controlar os niveis de poluicdo em geral e da seguranga ambiental, causados por
agentes quimicos e bioldgicos, indicando medidas cabiveis;
. Indicar, acompanhar e controlar o tratamento de esgotos sanitérios e de rejeitos urbanos e
industriais, empregando reagdes quimicas controladas e operagdes unitarias;
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SERVENTE

Descrigao Sumaria: Executar servicos em diversas areas da organizacao, exercendo tarefas de
natureza operacional em servigos e obras publicas, conservagao de cemitérios e manutengéo dos
préprios municipais & outras atividades.

Descricdo Detalhada

e Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves, tais como sacos de agucar, café e
outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque
dos mesmos.

e Preparar e servir café, cha, agua e outros, entre as repartices da Divisao de trabalho, zelando
pela ordem e limpeza das instalagcées, bem como de cozinha e copas.

e Efetuar a limpeza e higienizacdo das cozinhas e setores organizacionais, lavando, limpando,
enxugando, polindo, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

e Zelar pela conservagdo das lougas, panelas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-
os e armazenando-os locais adequados.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM QUIMICA

Descrigdo sumaria: Opera uma estacéo de tratamento de agua e ou esgoto, realizando as tarefas de
limpeza, dosagem de produtos quimicos e analise nas diversas fases do processo, manipulando os

equipamentos, incluindo bombas de captagéo e recalque. (\
. 19
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Descrigédo detalhada:

s Operar equipamentos e dosadores de ETAs;

« Controlar a pesagem de produtos quimicos e preparar solugdes quimicas;

« Verificar o funcionamento dos equipamentos das ETAs, comunicando a chefia imediata sobre as
falhas que ndo tenha condigées de resolver;

s Preencher formularios de controle inerentes as estagcbes de Tratamento;

Controlar estoques bem como confere a quantidade e qualidade de produtos quimicos entregues
pelos fornecedores das ETAs;

o Executar servicos de conservagéo e manutengdo de ETAs;

Controlar a entrada de agua, abrindo ou fechando valvulas, regulando e acionando motores
elétricos e bombas, para abastecer reservatérios;

e Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos
com a finalidade de garantir a potabilidade da agua;

e Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a agua circular
pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuragao da agua,

« Bombear a agua depurada, acionando os registros e valvulas, para introduzi-la nas tubulagdes
principais e permitir sua distribuic&o;

s Controlar o funcionamento das instalacdes, lendo as marcagdes dos contadores e indicadores do
quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros fatores;

« Efetuar a manutencao dos equipamentos, limpando depositos e tanques de filtragem, lubrificando
os elementos méveis das magquinas e executando pequenos reparos e regulagens para conserva-
los em perfeito estado de funcionamento;

« Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

ATIVIDADES DESCRITAS EM FUNGAO DE COMPONENTES (ETA’s e ETE’s), CONFORME SEGUE:

FLOCULADORES MECANICOS DE EIXO VERTICAL OU HORIZONTAL:
- Verificar condicdes de funcionamento de polias e correias, lubrificar mancais e rolamentos;

DECANTADORES:
- Verificar desempenho de acordo com efluentes e caracteristicas fisico-quimicas de agua; FILTROS

RAPIDOS:

- Controlar tempo de lavagem, com base em perdas de carga de piezometros;

- Preencher formulario Boletim de Operagéo de Filtros;

- Efetuar lavagem de filtros, escovar normalmente paredes e calhas e fazer desinfeccao com hipoclorito
de sédio.

DOSADORES DE NIVEL CONSTANTE:
- Verificar condigbes de funcionamento de boias, valvulas e agulhas;
- Regular dosagem no dosador.

EXTINTORES DE CAL:

- Verificar colocagéo de peneiras em caixa de saida;

- Limpar peneiras ao término da jornada de trabalho;

- Limpar extintores apés cada operagéo, tratando-se de cal virgem ou hidratado.

N
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LABORATORIO:

- Realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas;

- Controlar a validade de solucées, considerando normalidades ou percentagens;

- Verificar periodicamente calibragem de equipamentos eletrnicos e mecanicos, conforme
especificacdes de fabricantes;

- Preencher relatérios de apoio; trabalhos de rotinas, exames fisico-quimicos, exames bacteriologicos,
controle horério de consumo de produtos quimicos, jar-test e volumes aduzidos de agua;

- Verificar turbidez de agua bruta e executar testes de jarros para determinar dosagens otimas de
sulfato de aluminio, quando houver variacao na turbidez.

OUTRAS ATIVIDADES:

- Manter Estacdes de Tratamento de Agua em funcionamento, através de acionamento de conjuntos
moto-bombas de captagéo;

- Atender necessidades de demanda de redes e reservatorios;

- Zelar pelo funcionamento, limpeza e ordem de instrumentos, aparelhos, equipamentos e dependéncias
de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata, irregularidades em funcionamento de aparelhos e demais componentes
de ETAs;

- Requisitar materiais necessarios ao bom andamento dos servicos; e

- Executar outras tarefas inerentes ao Fung&o.

TELEFONISTA

Descrigao Sumaria

e Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

Descrigdo Detalhada
e Atender e efetuar ligagdes internas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas elou
agendas, visando & comunicagao entre usuario e o destinatario.
e Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
solicitante, localidade e tempo de durag&o, para possibilitar o controle de custos.
e Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengao, para assegurar o perfeito funcionamento.
e Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TESOUREIRO

Descrigdo Sumaria: Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas da organizagéo, registrando
a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transacées financeiras e comerciais da
Autarquia.

Descrigdo Detalhada
e Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros valores
pertencentes a Autarquia, examinando os documentos que Ihe sdo apresentados.
e Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgéo
plblico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancaria, depodsitos efetuados, cheques
emitidos e outros lancamentos, para assegurar a regularidade das transagoes financeiras.
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e Executar calculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro,
para verificar e conferir o saldo do caixa.

e Preparar um demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posicdo da situacdo financeira existente.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SUPERVISOR TECNICO

Descricdo Sumaria: Supervisionar e fiscalizar obras de competéncia do SAAE, observando o
cumprimento das especificagbes técnicas exigidas, para assegurar os padrées de qualidade e
seguranca;

Descrigdo Detalhada

« Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra planejada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacdes, para apurar a natureza e especificagéo dos
materiais que devem ser utilizados nos trabalhos;

 Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados ao trabalho e situagéo funcional de cada um;

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisées superiores, para atender as determinacdes legais
sobre a matéria;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO V

Municipio de Rio das Pedras — Estado de S&o Paulo
www.riodaspedras.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rio das pedras
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



‘ ,‘

)

DIARIO OFICIAL
NF;WJ MUNICIPIO DE RIO DAS PEDRAS

= Conforme Lei Municipal n° 2.978, de 27 de julho de 2017

Quinta-feira, 18 de junho de 2020 Ano IV | Edicdo n° 614-A P&gina 170 de 173

PREFEITURA DE RIO DAS PEDI -

Estado de S&o Paulo - Brasil Prefeitura de

CNPJ: 44.826.840/0001-83 RIO DAS PEDRAS
Ladeira José Leite de Negreiros, n® 10, Centro — CEP 13390049 - Rio das Pedras/SP |11 pRESENTE PARA O FUTUROI
www.riodaspedras.sp.gov.br - Fone (19) 3493-7490 - v S

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CHEFE DE SETOR

Descrigdo Sumaria
e Chefiar, supervisionar e orientar todas as agdes no ambito de atuacdo do Setor.

Descrigdo Detalhada

« Chefiar a execucao dos trabalhos técnicos e administrativos do Setor;

« Chefiar, controlar e promover as atividades afetas ao Setor;

e Chefiar o fornecimento de informacéo, esclarecimentos e divulgagdo do trabalho realizado pelo
Setor;

« Chefiar as acGes de abordagens necessdrias sempre que tiver conhecimento de fatos de
interesse do Setor, realizando visitas externas quando necessario, para melhor diagndstico e
interveng&o.
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ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
DO SAAE DE RIO DAS PEDRAS

SUPERINTENDENTE
Descrigao Detalhada:

« Executa a gestdo do SAAE coordenando todas as atividades da Autarquia,
assessorando o chefe do Poder Executivo;

s Assessorar o Chefe do Executivo em sua area de atuacgéo;

e Planejar, dirigir, controlar, supervisionar, normatizar, coordenar, autorizar,
delegar e orientar as atividades gerais do SAAE, promovendo as medidas
necessarias ao cumprimento das suas finalidades segundo diretrizes do
Governo Municipal;

e Coordenar e controlar os cumprimentos as normas, rotinas e instrugdes
emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;

e Estabelecer as diretrizes para elaboracéo da proposta orgamentaria
obedecendo & legislagéo vigente; exercer outras atribuicdes especificas fixadas
em Lei, Decretos ou Atos Delegatorios;

e Expedir, nos limites de sua competéncia, Portarias, Atos, Instrugées e Ordens de
Servigos;

e Subscrever, juntamente com o Prefeito, legislagdo que diga respeito a assuntos
referentes a Autarquia;

e Decidir sobre qualquer assunto de competéncia do SAAE;

Representar e defender a Autarquia judicial ou extrajudicialmente, comparecendo
em Juizo de qualquer natureza e praticando os atos peculiares;

e Executar outras fungées inerentes ao seu cargo, de acordo com determinagéao
do Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR DE DIREGAO DO SAAE
Descrigdo Detalhada:

« Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacéo de servicos dentro da sua
area de atuacao;
e Prestar assessoria aos seus superiores;
Orientar e acompanhar as atividades dos subordinados;
« Transmitir e controlar a execugao das ordens dos superiores no nivel de
sua competéncia
» Executar outras funcdes de assessoria inerentes ao seu cargo, de acordo com determinacao do Di
ou Superintendente do SAAE.
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ASSESSOR ESPECIAL DO SAAE
Descrigao Detalhada:

e Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servigos de
interesses da Administracao;
Prestar assessoria aos seus superiores e demais autoridades;
« Orientar Diretores, Assessores e demais subordinados no desempenho de
suas atividades;
« Transmitir e controlar a execucéo das ordens dos superiores no nivel
de sua competéncia;
e Executar outras funcbes de assessoria inerentes ao seu cargo, de acordo com determinagéc
Superintendente do SAAE.

DIRETOR DE SETOR DO SAAE
Descrigdo Detalhada:

« Planejar, dirigir e fazer executar a programagao dos servicos afetos a sua area
dentro dos prazos previstos;

e Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como
na sua conduta funcional;

« Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores,
transmitindo e controlando a execugao de suas ordens no nivel estrutural-organico
basilar da instituigao.

« Executar outras funcdes de diregéo inerentes ao seu cargo, de acordo com
determinacgdo do Superintendente do SAAE.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SAAE
Descrigdo Detalhada:

e Planejar, dirigir e fazer executar a programagao dos servicos afetos a sua area dentro dos pr
previstos
Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;
Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores,
transmitindo e controlando a execugao de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-organic
instituicao;

o Executar outras fungdes de diregéo inerentes ao seu cargo, de acordo com
determinacdo do Superintendente do SAAE.
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DIRETOR DE SERVIGOS DO SAAE

Descrigdo Detalhada:

s Planejar, dirigir e fazer executar a programacéo dos servigos afetos a sua area
dentro dos prazos previstos
¢ Orientar seus subordinados na realizagéo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;
e Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores,
transmitindo e controlando a execucdo de suas ordens no nivel estrutural-organico
fundamental da instituigao;
e Executar outras fungdes de assessoria inerentes ao seu cargo,
de acordo com determinacéo do Superintendente do SAAE.
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