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PODER EXECUTIVO DE CAPELA DO ALTO

Atos Oficiais Leis

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DO ALTO
ESTADO DE SAO PAULO
PRACA SAO FRANCISCO N° 26 - CENTRO - CEP 18.195-000 — CNPJ 46.634.077/0001-14
FONE (15) 3267-8800

LEI COMPLEMENTAR N° 089/2019
de 23 de Agosto de 2019

“Dispbe sobre designacéo e exercicio de fungdes
gratificadas no ambito da Administragdo
Municipal de Capela do Alto e da outras

providéncias.”

PERICLES GONGALVES, Prefeito do Municipio de Capela do Alto,
Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que Ihes sdo conferidas por lei, FAZ SABER que

a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Ficam estabelecidas fungbes gratificadas, no ambito da
Administracdo Publica do Poder Executivo de Capela do Alto a serem exercidas,
exclusivamente, por servidores publicos municipais ocupantes dos cargos de provimento

efetivo.

Art. 2° - As fungdes gratificadas, mencionadas no Art. 1°, sdo as

estabelecidas no Anexo | onde constam as respectivas quantidades, atribuicbes e percentuais.

§ 1° - As fungbes gratificadas destinam-se a atender eventuais encargos
de direcdo, chefia, assessoramento, fungdes ou situagdes funcionais, para as quais ndao se
tenha criado cargo de provimento em comissdo ou de provimento efetivo.

§ 2° - A funcgéo gratificada deve ser exercida, sem prejuizo do exercicio

das fungdes do cargo efetivo.

§ 3° - Nao serao devidas horas extras em nenhuma hipdtese ao servidor

efetivo que exerca alguma das fungdes gratificadas previstas nesta Lei Complementar.

§ 4° - Se para o exercicio da fungdo gratificada, for necessaria a
prorrogacdo ou antecipacdo de jornada deverdo estar ser compensadas durante a jornada
normal de trabalho, respeitado sempre o descanso minimo e intrajornada legais.
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(Lei Complementar n® 089/19 — fls. 02)

§ 5° - O exercicio de fungao gratificada, ndo sera obstaculo a contagem

do prazo para aquisicdo da estabilidade, nem para as avaliagdes peridédicas durante aquele

periodo, haja vista as disposi¢des desta Lei Complementar quanto ao exercicio das atribuigbes
de seu cargo efetivo.

Art. 3° - A designagcdo do servidor para o exercicio de fungado

gratificada, tem carater temporario e cabe ao Chefe do Poder Executivo por meio de portaria.

Art. 4° - A gratificacao natalina e o acréscimo de férias no que se refere
as fungdes gratificadas serédo devidos, proporcionalmente, ao niumero de meses de exercicio,
sendo considerado para estas hipoteses, um més completo, o exercicio de 15 (quinze) ou mais
dias.

§ 1° - O afastamento do servidor do exercicio da fungao gratificada por
qualquer licenga, por prazo superior a 30 (trinta) dias, implica no imediato desligamento do seu

exercicio e consequente perda da remuneragao respectiva.

§ 2° - O servidor que tiver afastamento legal por qualquer licenga

prevista em lei, ndo perdera a gratificacéo, exceto para tratar de interesse particular.

§ 3° - No caso disposto no paragrafo anterior, podera haver a
suspensdo quando devidamente justificado pelo chefe imediato em que o servidor
desempenhara a fung¢do, sendo que neste caso o servidor afastado ndo percebera os valores
referentes a funcdo gratificada, podendo ser nomeado outro servidor para exercer aquela

fungado durante o afastamento.

8§ 4° - No caso do disposto no paragrafo anterior, podera haver a

indicagao para substituicdo do servidor afastado devidamente justificada pelo chefe imediato.

§ 5° - A funcao gratificada sera identificada em separado do vencimento,
s6 devida durante o exercicio da fungéo, observado o disposto nos paragrafos anteriores, nédo
incidindo contribuigdo previdenciaria, nem se incorporando ao vencimento ou aposentadoria

para qualquer efeito.

Art. 5° - E vedada a concessdo de fungdo gratificada, quando o

servidor:

| - estiver ocupando ou for nomeado para cargo de provimento em

comisséo;
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(Lei Complementar n® 089/19 — fls. 03)

Il - perceber qualquer outro tipo de gratificagdo, com excecgéo daquelas
recebidas em razdo da participacdo em comissao, conselho ou 6rgédo de deliberacao coletiva,

ou de gratificagdo por conclusao de curso de graduacgao;
Il - perceber a gratificagado por condigbes especiais de trabalho;

IV - for ou estiver cedido para qualquer 6érgdo municipal, estadual ou

federal, ressalvados eventuais parcerias com o Poder Judiciario.

Paragrafo Unico - O servidor ndo perde o valor correspondente a
fungao gratificada, se for requisitado pela Justi¢a Eleitoral.

Art. 6° - As funcgbes gratificadas de que trata esta Lei Complementar
serdo reajustadas, atualizadas, corrigidas ou revisadas, automaticamente, nos mesmos indices
da revis&o ou reajuste geral anual que for concedido aos servidores municipais a partir do ano
de 2020.

Art. 7° - A Municipalidade regulamentara a presente Lei Complementar

no que for pertinente a sua aplicagao.

Art. 8° - As despesas decorrentes da aprovagido e execugao desta Lei

Complementar correrdo por conta de verbas proprias, consignadas em orgamento.

Art. 9° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial o Art. 3° da Lei n° 792 de
1994.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 23 de Agosto de 2019.

PERICLES GONGALVES
PREFEITO MUNICIPAL

Registrado nesta Secretaria e publicado no Diario Oficial eletrénico do Municipio,
e, por afixacdo nesta Prefeitura Municipal, data supra.

ROSELI FERREIRA DOS SANTOS
SECRET. SUBSTITUTA
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ANEXO | - LEl COMPLEMENTAR N° 089/19

1. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Administragéo
Divisdo de Compras
Setor de Patrimbnio e Manutengao Geral

Qtd. | Funcdo Atribuicbes %
01 Agente de Patrimonio - Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a | 30
reserva técnica da Instituicdo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;

- Controlar a movimentagédo em sistema proprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;
- Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens
patrimoniaveis adquiridos pela Instituigdo, com posterior envio a
Secdo de Almoxarifado para controle do prazo de entrega;
- Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante
para fins do seu recebimento definitivo;

- Arquivar a documentagdo dos bens imdveis pertencentes ao
Ministério Publico;

- Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéao
pelo Ministério Publico;

- Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a
manutencao.

2. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Administracéo
Divisdo de Compras

Qtd. Fungéo Atribuicbes %
02 Assessor de Compras - Receber requisicbes de compras, executar processo de cotagéo | 30
e concretizar a compra de servigos, produtos, matérias-primas e
equipamentos.

— Acompanhar o fluxo de entregas, desenvolver fornecedores de
materiais e servigos;

- Supervisionar equipe e processos de compra.

- Preparar relatérios e fazer o papel de interlocutor entre
requisitantes e fornecedores.

3. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Administracdo
Divisdo de Informatica
Setor de Protocolo

Qtd. Fungéo Atribuigcdes %
01 Agente de Protocolo - Receber, expedir, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente o | 30
que for digitalizado, registrar, distribuir e tramitar os documentos
de origem externa recebidos pelas unidades do 6rgédo ou
entidade, assim como o enviar ao Arquivo Geral ou especial,
conforme definicdo interna de cada Unidade, os documentos
originais em suporte papel, em CDs, DVDs, entre outros;

- Verificar se os registros e as movimentacdes de processos no
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ambito de seu 6rgao ou sua entidade estdo sendo efetuados de
forma adequada.

4. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica
Departamento de Administracdo

Divisdo de Licitagao

Setor de Contratos

Qtd. Fungéo Atribuicoes %
01 Assessor de Contratos - Presta servicos de assessoramento e administragdo dos | 30
contratos municipais firmados entre o municipio e empresas
diversas que prestam servigos, inclusive com o fornecimento de
materiais, zelando pela prestagdo de servicos nas condigbes e
valores contratados, assessorando quanto a negociagcao de
aditivos, cumprimento dos prazos e condigcbes de pagamento,
inclusive quanto a emisséo e recebimento do faturamento;

- Presta seus servigos de assessoramento principalmente junto a
Divisdo de Licitacdo, cujo 6rgéo é responsavel pela qualificagcéo
de empresas aptas a firmarem contratos com o municipio;

- Administra os contratos do municipio junto as empresas
contratadas, zelando pela prestagdo dos servigos nas condigoes,
valores e margens negociadas, recebendo e analisando situagbes
de adicionais ao contrato, assessorando os termos contratuais,
acompanhando vencimentos e renovagoes, corrigindo valores de
reajustes;

- Orienta, supervisiona e assessora a emissdo e recebimento do
faturamento junto aos interessados, desde a emissao das Notas
Fiscais, encaminhando e seu pagamento através de créditos
bancarios até a cobranca e negociacdo de novos prazos na
eventualidade de atrasos;

- Assessora e coordena o atendimento de reclamagdes de
interessados quanto a prestagéo dos servigos;

- Prepara mapas e quadros sobre o desempenho da area, para
avaliacao do superior;

- Assessora inclusive os contratados para o estreitamento do
relacionamento comercial para melhoria dos servigos,
esclarecendo duvidas quanto ao contrato, assessora junto aos
procedimentos de extensdes contratuais;

- Executa demais tarefas de assessoramento junto aos contratos
firmados pelo municipio, tanto para prestacdo de servicos e
execugao de obras.

5. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Administracdo

Qtd. | Fungéo Atribuicbes Y%
01 Agente de Convénios - Presta servigos de assessoria na area de convénios que o | 30
municipio firma com os 6rgaos do governo estadual e federal, e
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demais 6rgaos da esfera estadual e federal;

- Assessora os orgdos municipais, Secretaria, Departamento,
Setor, Divisdo e etc., a elaborar projetos e planos de trabalho
para buscar a celebragdo de convénios com os 6rgéaos publicos,
visando a transferéncia de recursos para o municipio.

- Assessora e orientar sobre procedimentos de instrugbes
processuais relativos a convénios e termos de parceria, o
cumprimento de normas internas e das legislagdes superiores
que regem a matéria, fornecendo subsidios técnicos e
administrativos;

- Elaborar, considerando a legislacdo cabivel e pareceres da
procuradoria juridica, os instrumentos necessarios a formalizagéo
dos convénios oriundos das parcerias firmadas; Auxilia na
preparagcéo da documentacao necessaria para a celebracédo dos
convénios, termos e acordos, bem como seus termos aditivos;

- Assessora equipe técnicas no cadastramento de propostas
junto ao governo estadual e federal e seus 6rgdos relativos a
transferéncia de recursos oriundos de convénios;

Assessora e acompanha os langamentos dos procedimentos
relativos a execugdo, tais como contratagdes, licitagdes e
pagamentos de qualquer natureza para fins de prestagcdo de
contas e todas as demais informagdes necessarias e suficientes
a sua publicidade;

- Acompanhar a tramitagéo dos processos de convénios;

- Assessora o gestor de convénios e pessoa de engenharia
quanto a fiscalizagdo de convénio, prestando todo apoio
necessario ao bom desempenho de suas atribui¢cdes; Assessora
equipes quanto as publicagbes dos convénios no Diario Oficial do

Estado e da Unido e demais sistemas de comunicacéo.

6. Geréncia Geral de Governo e Gestéao Publica

Departamento de Administragao

Qtd. Fungéo Atribuigcdes %
01 Assessor de prestacdo de | - Presta servigos de assessoria na area de prestagéo de contas | 30
contas e informagdes a | de todos os recursos recebidos pelo municipio, quer por
orgaos de controle convénio, contrato, transferéncia do terceiro setor, ou, qualquer
outra forma de transferéncia de recursos, cujo assessoramento
deve ser diretamente aos o6rgdos concedentes ou através de
sistemas, inclusive com alimentagdo do sistema do Tribunal de
Contas do Estado, com informacbes necessarias, quer seja
requerida ou nao pelo 6rgao;

- Assessora e orientar sobre procedimentos da prestagcdo de
contas, com as instrucbes de procedimentos administrativos
especificos ou ndo, orientando inclusive quanto ao cumprimento
de normas internas, dos 6rgaos concedentes e das legislagcbes
superiores que regem a matéria;

- Assessora as equipes técnicas ou ndo quanto os procedimentos
de prestacdo de contas de cada d6rgao concedente de recursos,
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de doacao de moéveis, veiculos e outros bens moéveis;

- Assessora a contabilidade publica municipal em todas as fases
de prestacdo de contas, orientando inclusive os o6rgéos
municipais envolvidos desde a fase de aquisi¢ado, recebimento e
pagamento. Auxilia na preparagdo da documentagédo necessaria
para a prestagdo de contas corretamente, tanto aos o6rgaos
concedentes, estaduais ou federais, bem como ao tribunal de
contas do estado.

7. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Obras e Servigos
Divisdo de estudos e Projetos
Setor de Obras e Projetos

Qtd. Funcao
01 Agente de Obras e Projetos

Atribuicbes %
- Elaborar projetos de engenharia, gerenciar e fiscalizar obras, | 30
controlar a qualidade de produtos e servigos contratados pela
Municipalidade.

- Elaborar relatérios e pareceres técnicos de obras, planilhas
orgcamentarias e de execugao fisico-financeira.

8. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Obras e Servigos
Divisdo de Servigos Publicos
Setor de Limpeza Publica e Logradouros

Qtd. | Fungédo Atribuicdes %
02 Chefe de equipe | - Planejar, organizar e controlar atividades, uso de materiais, | 30
(Pedreiros, Eletricistas, | contratos, equipes de trabalho e recursos para a execugao de
Pintores e Manutengado | obras e reparos de acordo com custo, qualidade, seguranca e

Geral) prazo estabelecidos.
01 Chefe do Setor de Limpeza | - Planejar, organizar e controlar atividades e uso de materiais, | 30
Publica e Vigias equipes de trabalho e recursos para a execugdo do servigo
publico de limpeza de acordo com qualidade, seguranga e prazo
estabelecidos.
- Planejar, organizar e controlar atividades dos vigias.
9. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica
Departamento de Seguranga Publica Cidadania e Ouvidoria
Divisdo de Seguranga Publica e Cidadania
Setor de Transito
Qtd. Fungéo Atribuicbes %
01 Agente de Projetos de | - Elaborar projetos de engenharia civil e mobilidade urbana; 30

Transito e Mobilidade

- Gerenciar e controlar a qualidade de obras.
- Coordenar a elaboragéo de projetos de mobilidade.
- Elaborar pesquisas tecnolégicas.

10. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Segurancga Publica Cidadania e Ouvidoria
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Divisdo de Seguranga Publica e Cidadania

Qtd. Fungéo Atribuicbes %
02 Supervisor da Guarda Civil | - Supervisionar os servigos pertinentes aos Guardas Civis | 30
Municipal Municipais.

- Exercer a Supervisdo dos Guardas Civis Municipais; elaborar
escalas de servigos;

- Distribuir as tarefas e servigos dos GCMs;

- Prestar assisténcia aos superiores hierarquicos
correspondentes;

- Cumprir e fazer cumprir as orientagdbes dos superiores
hierarquicos e cobrando-lhes relatdrios periddicos

sobre o desempenho dos GCMs;

- Acompanhar as eventuais ocorréncias policiais que envolvam os
GCMs;

- Executar rondas periddicas para avaliagdes de desempenho dos
GCMs;

- Inspecionar os GCMs - quanto a apresentagado individual,
corregao de atitudes, relacionamento com o publico e execugao
de suas tarefas e servigos;

- Desempenhar outras atividades correlatas no Departamento de
Seguranga Publica Cidadania e Ouvidoria e na Divisdo de
Seguranga Publica e Cidadania

11. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Seguranga Publica Cidadania e Ouvidoria
Divisdo de Servigos Publicos
Setor de Estradas e Vias Publicas

Qtd. Fungéo Atribuicdes %
01 Chefe de Estradas e Vias | - Coordenar o trabalho de equipes e servidores na manutengao | 30
Publicas geral em estradas e vias publicas;

- Chefiar trabalhos de manejo em areas verdes, tapa-buracos,
limpeza de vias permanentes e conservacéo de bueiros e galerias
de aguas pluviais.

- Chefiar e coordenar trabalhos de recomposigédo e recuperagao
de aterros e obras de arte.

- Controlar atividades de conservagao;

- Zelar pela observancia de normas de seguranga, higiene,
qualidade e protegdo ao meio ambiente.

12. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Tesouraria

Qtd. Funcao Atribuicbes %
01 Agente de Tesouraria - Processar operagbes de crédito, investimento e servigos | 30
bancarios, obedecendo normas externas, emanadas de 6rgaos
governamentais, e internas, da instituicdo que os empregam.

- Controlar as operagbes de crédito, investimento, a fim de
cumprir e fazer cumprir as normas e regras internas e de 6rgaos
regulamentadores, tais como: banco central do brasil e secretaria
da receita federal, entre outros.

- Atender aos demais setores da Municipalidade, prestando-lhes
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informacdes sobre assuntos de sua competéncia.

- Coordenar recursos humanos sob sua responsabilidade e
exercer o monitoramento de servicos.

- Organizar e efetuar as atividades de pagamento a fornecedores
e credores.

13. Geréncia Geral de Governo e Gestao Publica

Departamento de Tributagao
Setor de Tributos

Qtd. Fungéo Atribuicdes %

01 Agente de Tributos - Fiscalizar o cumprimento da legislac&o tributaria; 30
- FEfetuar a constituicdo de créditos tributarios mediante
langamento;

- Controlar a arrecadagdo e promover a cobranga de tributos,
aplicando penalidades;

- Analisar e tomar decisbes sobre processos administrativo-
fiscais;

- Controlar a circulagéo de bens, mercadorias e servigos;

- Atender e orientar contribuintes;

- Planejar, coordenar e dirigir atividades da administracao
tributaria.

14. Secretaria de Educagao, Esporte, Cultura e Turismo

Departamento de Educacgéao
Divisédo de Ensino
Setor de Alimentagéo Escolar

Qtd. Funcao Atribuicbes %
01 Agente de Alimentagdo | - Planejar processos produtivos e logisticos definindo os recursos | 30
Escolar necessarios, estabelecendo metas e criando indicadores de
produtividade.

- Elaborar projetos logisticos dimensionando as necessidades de
recursos humanos, materiais e outros que se fagam necessarios.
- Acompanhar implantagdo de novos projetos logisticos e
controlar o desenvolvimento das atividades dos processos
produtivos e logisticos com o objetivo de verificar o cumprimento
das metas estabelecidas para a merenda escolar no Municipio.

15. Secretaria de Educacao, Esporte, Cultura e Turismo

Departamento de Educagao

Qtd. Fungao Atribuicbes %
01 Assessor de Compras - Receber requisicbes de compras, executar processo de cotagéo | 30
e concretizar a compra de servigos, produtos, matérias-primas e
equipamentos.

— Acompanhar o fluxo de entregas, desenvolver fornecedores de
materiais e servigos;

- Supervisionar equipe e processos de compra.

- Preparar relatérios e fazer o papel de interlocutor entre
requisitantes e fornecedores.
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16. Secretaria de Promogao Social

Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Divisdo de Protecao Social e Beneficios
Setor de Beneficios, Transferéncia e Geragdo de Renda

Qtd. Funcéo Atribuicdes %
01 Coordenador do Programa | - Realiza os cadastros e recadastro dos beneficiarios, no sistema | 15
Bolsa Familia do cadastro unico nacional;

-Monitora o desenvolvimento das condicionalidades dos
programas de transferéncia de renda direta;

- Organiza e executa reunides periddicas com os beneficiarios;

- Organiza e executa oficinas para fomentar a geragao de renda;

- Organiza os prontuarios e relatérios dos beneficiarios.

17. Secretaria de Promogao Social

Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Divisdo de Protecéo Social e Beneficios
Setor de Crianga e Adolescente

Qtd. | Fungédo Atribuicbes %
01 Coordenador do Projeto | - Planeja as atividades a serem desenvolvidas pelos | 30
Feliz Amanha beneficiarios;

- Coordena a equipe de monitores;

- Elaboram relatério mensal das atividades executadas;

- Realiza reunides bimestrais com as familias assistidas;

- Elabora o planejamento anual de atividades dos beneficiarios.

18. Secretaria de Promogao Social

Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Divisdo de Protecéo Social e Beneficios
Setor de Desenvolvimento Comunitario

Qtd. Funcao Atribuicbes %
01 Agente de | - Prestar atendimento aos clientes de forma individual, coletiva, | 30
Desenvolvimento presencial e remota;
(SEBRAE AQUI) - orientar o cliente sobre os produtos e servigos disponibilizados;

- Cadastrar os clientes e atualizar cadastros;

- Fazer inscrigbes dos clientes em cursos e palestras;

- Orientar sobre as formas de pagamentos, quando
houver;

- Arregimentar clientes;
- Registrar no sistema informatizado os atendimentos realizados;

- Participar, quando solicitado, das reunides com o
Comité Gestor;

- Participar, quando solicitado, das orientagdes
disponibilizadas pelo SEBRAE-SP.

01 Coordenador Técnico do | - Coordena todos os trabalhos de servigo de convivéncia PAIF | 15
CRAS (programa de atendimento integral as familias);

- Responde pelos langamentos de dados no Sistema do
Ministério de Desenvolvimento Social;

- Acompanha e realiza reunides com todas as oficinas de servigo
de conveniéncia;

- Elabora relatérios de casos atendidos, bem como Vvisita
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domiciliar;

- Elabora planejamento anual das atividades;

- Organiza reunides de equipe;

- Organiza os prontuarios dos beneficiarios atendidos;

- Elabora orcamento para aquisicdo de materiais usado nas
oficinas;

- Organiza a lista de presenga dos beneficiarios nas oficinas.

01 Orientador do Polo | - Realiza as atividades do polo (praticas laboratoriais, provas, | 30
UNIVESP conferéncia web, aulas, etc) e registro das atividades
efetivamente realizadas;

- Divulga a parceria com a UNIVESP no municipio, bem como no
Municipio, bem como na regiao onde se instalar o polo;

- Realizar as matriculas dos alunos e recolhimento, guarda e
envio dos documentos;

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

- Acolher os alunos e apresentar os espagos do polo;

- Imprimir e aplicar as provas;

- Mobilizar o pessoal do polo sempre que solicitado pela
UNIVESP para formagao;

- Manter a seguranca, limpeza e conservagao do polo e dos
equipamentos;

- Divulgar processo seletivo (Vestibular) no municipio e na regiao.

19. Secretaria de Saude

Departamento de Saude
Divisdo Regional de Saude
Setor de Unidade de Saude Centro

Qtd. Funcgao Atribuicbes %
01 Gestor de Unidade Basica | - Coordenar o ingresso de recursos financeiros estadual e federal; | 30
de Saude (Centro) - Elaborar relatérios de gestdo e alimentagdo de sistemas

informaticos;

- Elaborar documentos de prestacdo de contas para
apresentagao as esferas de Governo Estadual e Federal;

- Dar apoio e assessoramento a Diretoria do Departamento de
Saude;

- Elaborar e acompanhamento do Plano Municipal de Saude.

20. Secretaria de Saude

Departamento de Saude
Divis&o de Vigilancia Epidemiolégica

Qtd. Fungéo Atribuicdes %
01 Supervisor da Equipe de | - Conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da | 30
agentes de controle de | dengue;

vetores - Estar informado sobre a situagdo da dengue em sua area de
trabalho, orientando o pessoal sob sua responsabilidade, em
especial quando a presenga de casos suspeitos e quando ao
encaminhamento para a unidade de saude ou servico de
referencia;

- Participar do planejamento das acbes de campo na area sob
sua responsabilidade, definindo, caso necessario, estratégicas,
de acordo com a realidade local;
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- Participar da avaliagéo dos resultados e do impacto das acoes;

- Garantir o fluxo da informagdo quanto aos resultados da
supervisao;

- Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade,
controlando sua frequéncia;

-Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no
trabalho de campo;

- Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre
cada agao que envolva o controle vetorial;

- Atuar como elo entre o pessoal de campo e a gerencia técnica;

- Melhorar a qualificagdo dos trabalhadores sob sua
responsabilidade;

- Estimular o bom desempenho da equipe sob sua
responsabilidade;

- Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das
atividades de campo, por intermédio de supervisbes direta e
indireta;

- Manter organizado e estruturado o posto de apoio e
abastecimento;

- Garantir, junto ao pessoal sob sua responsabilidade, o registro
correto e completo das atividades;

- Realizar a consolidagéo e o encaminhamento a gerencia técnica
das informagdes relativas ao trabalho desenvolvido em sua area;
- Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal
sob sua responsabilidade; e

- Fornecer as equipes de Atencdo Primaria, as informacgdes
entomoldégicas da area.

21. Secretaria de Saude

Departamento de Saude

Qtd. Fungao Atribuigcbes %
01 Agente de Pessoal - Realiza controle, apuragdo e encerramento da frequéncia de | 15
servidores;

- Elaboragédo do mapa de controle de frequéncia;

- elaboragido do mapa mensal de férias;

- Anotacéo diaria e correta dos cartdes de frequéncia, bem como
0 seu encerramento e aguarda ao fim de cada més;

- Retificagao de frequéncia em relatério de Acerto de frequéncia —
RAF;

- instrucdo dos processos administrativos relativos aos
servidores;

- Orientacgao aos servidores, especialmente sobre os seus direitos
e deveres, informando-os, nas épocas proprias, da oportunidade
de requererem os beneficios e vantagens a que fagam jus;

02 Agente de Vagas do |- Realiza a inclusdo de todos os pacientes no cadastro de | 30
Departamento de Saude demanda por recursos do CROSS ambulatorial;

- Realiza todos os agendamentos externos de consultas médicas,
exames, cirurgias da Secretaria Municipal de Saude;

- Realiza busca de consultas nos bolsdes de vagas do CROSS;
01 Assessor de Tl Prestara suporte aos usuarios da rede de computadores, | 15
envolvendo a montagem, reparos e configuragcbes de
equipamentos e na utilizagdo do hardware e software disponiveis;
- Preparar inventario do hardware existente, controlando notas
fiscais de aquisicdo, contratos de manutencdo e prazos de
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garantia;

- Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte
na solugao de problemas;

- Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas
quanto aos aplicativos adquiridos, realizar a montagem dos
equipamentos e implantagcdo dos sistemas utilizados pelas
unidades de servigo e treinamento dos usuarios;

- Participar do processo de analise dos novos softwares e do
processo de compra de softwares aplicativos;

- Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-
suporte;

- Efetuar a manutengéao e conservagao dos equipamentos;

- Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos
dados armazenados;

- Implantar procedimentos de restricao do acesso e utilizacdo da

rede.
01 Coordenador da Rede de | - Participar na definicdo da politica de atengdo adotada pelo | 30
Atencgao Psicossocial municipio na area da saude mental;

- Subsidiar as discussbes e informagdes relacionadas as
questdes técnicas da Saude Mental;

- Elaborar e subsidiar o processo de implantagdo e
implementacédo de planos, protocolos de atengao e projetos da
rede de atengdo psicossocial, em conjunto com os demais
setores;

- Participar da elaboragdo de projetos visando a captagdo de
recursos externos para a implementagcédo da rede de atencéo
psicossocial;

- Subsidiar discussbes sobre organizagdo do processo de
trabalho / planejamento da rede de atengdo psicossocial;

- Promover em conjunto com o CECAPS, eventos alusivos as
agoes da Saude Mental;

- Buscar integracéo dos varios setores da Secretaria de Saude e
outras Secretarias;

- Acompanhar ou participar da Comissdao de Saude Mental, do
Conselho Municipal de Saude, e do Conselho Municipal de
Politicas sobre Drogas, ou outras reunibes, representante do
gestor, para subsidiar as discussbes e informagdes acerca da
Saude Mental;

- Coordenar e acompanhar as agdes de combate ao tabagismo,
bem como participar de eventos e projetos relacionados, executar
outras atividades correlatas.

01 Coordenador de | - Coordena as atividades das recepgdes das Unidades de Saude, | 15
Atendimento das Unidades | zelando pelo bom atendimento aos pacientes;
de Saude e UBS - Realiza 0 acompanhamento das atividades diarias;

- Coordena as agendas dos médicos e cirurgides dentistas;
- Coordena a equipe de atendentes;

- Elabora a escala de servicos e folgas da equipe;

- Elabora a escala de férias da equipe.

01 Coordenador de Limpeza | - Realizar toda funcéo e controle dos funcionarios que estdo nas | 15
das Unidades de Saude e | Unidades de saude no setor de limpeza;

UBS - Separar e armazenar os materiais que serdo utilizados;

- Responder pela equipe de limpeza de todas as Unidades de
Saude;

- Cuidar da escala de folga, padronizar a limpeza, supervisionar,
liderar, atingir as metas, diminuir custos e melhor utilizacédo dos
materiais de limpeza e dos equipamentos, demandar as tarefas e
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analisar os servicos realizados;

- Realizar cobranga das tarefas a serem executadas pelos
auxiliares de limpeza;

- Planejar as atividades que as Unidades de Saude esta
precisando e que envolva sua equipe passando as tarefas para
os membros da equipe e em seguida verificar se as tarefas
passadas foram devidamente cumpridas;

- Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas

01 Coordenador do Programa | - Planejar, orientar, normatizar, coordenar e controlar as agées de | 30
de Saude Bucal Saude Bucal no municipio em nivel primario, secundario e
terciario, no ambito do SUS;Promover o trabalho interinstitucional
e intersetorial na atencédo a Saude Bucal;

- Integrar-se com os demais setores da Secretaria de municipal
de Saude e entidades afins, objetivando o intercambio das
informagdes necessarias ao aprimoramento das atividades
relacionadas a Saude Bucal;Elaborar e/ou divulgar normas e
rotinas de atengéo na area de atuagao;

- Incentivar, coordenar e fornecer subsidios a implantagdo ou
implementagéo de agdes de Saude Bucal no municipio;
Promover, em conjunto com as Geréncias Regionais de Saude,
Comissoes Intergestores Regionais (CIR) e municipios, a atengcao
integral odontolégica através de agbes de promogéo, protegido e
reabilitagdo em saude bucal;

- Promover e participar de acdes educativas, de estudos e
pesquisas epidemiolégicas ou técnico-operacionais;

- Programar, organizar e participar de cursos de formagao,
treinamentos, reciclagens e outras atividades dessa natureza
relacionadas com a saude, junto a Diretoria de Educacao
Permanente em Saude;

- Prestar assessoria técnica nos assuntos especificos
relacionados a Saude Bucal, fornecendo informagoes referentes a
Coordenacgao;

- Elaborar projetos e articular parcerias com outras entidades e
6érgaos para a consolidacao da estratégia de Promogao de Saude
Bucal;

- Assessorar e supervisionar junto as Geréncias Regionais de
Saude, as agdes em Saude Bucal quando de sua implantagao e
implementagéo;

- Acompanhar a implantagdo das Equipes de Saude, Laboratérios
Regionais de Protese Dental, Centros de Especialidades
Odontoldgicas e outras agoes;

- Assessorar os municipios na pactuagcdo de agdes em Saude
Bucal e monitorar, trimestralmente, através dos sistemas de
informacéo de saude, os indicadores pactuados para o alcance
de metas;

- Monitorar e avaliar as agdes de Saude Bucal na Estratégia
Saude da Familia, Centros de Especialidades Odontoldgicas
(CEO) e Laboratdrios Regionais de Préotese Dental (LRPD),
segundo normas estabelecidas;

- Promover capacitagbes para as Equipes de Saude Bucal na
Estratégia Saude da Familia e para os Centros de Especialidades
Odontolégicas;

- Orientar e monitorar a fluoretagdo das aguas de abastecimento

publico;
01 Coordenador do Programa | - Participar de campanhas educativas e/ou eventos de saude que | 30
IEC implicam em ac¢bes de mobilizagdo comunitaria;

- Estabelecer e/ou manter articulagdo com os coordenadores das
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programacdes e dos centros de vigilancia para a producao de
material educativo;

- Produzir em articulagdo com outras areas, os materiais
educativos necessarios ao desenvolvimento dos programas e
propostas da SMS;

- Avaliar em conjunto com a area de educagao, a compreensao e
o impacto das mensagens veiculadas pelos materiais educativos
nas populagdes alvo;

- Assessorar na produgéo de material educativo gerado em outras
instituicdes, de interesse das programacdes de saude e orientar
sua utilizagdo visando a interagdo entre a populagido e os
servigos de saude;

- Garantir a distribuicdo e a utilizagdo adequada dos materiais
educativos de forma coordenada com a equipe do programa ao
qual o material se destina;

- Manter estratégicas para sua utilizac&o;

- Adequando-os a realidade e ao publico que se destina;

- Acompanhando e avaliando seu uso;

- Manter articulagédo com a Assessoria de Imprensa com vistas a
divulgagdo na grande midia, de informagdes referentes as areas
de - Vigilancia a Saude e de programas;

- Elaborar, distribuir e manter em arquivo:

- Documentos técnicos, manuais, relatérios, projetos e demais
documentos produzidos para a implantacdo das acgdes
educativas;

Instrumentos e relatérios de avaliagdo e controle das atividades
educativas;

- Materiais educativos elaborados pelo profissional de IEC, bem
como daqueles produzidos pela rede de servigos;

- Materiais educativos e projetos elaborados por outras
instituicdes;

- Manter articulagdo com os profissionais responsaveis pela area
de Educacédo em Saude nos diferentes noveis de atuacgao, tendo
em vista, a troca de experiéncias, o aperfeicoamento da
metodologia e das técnicas usadas, a sistematizacao das agdes e
do desenvolvimento da area;

- Participar de campanhas educativas e/ou eventos de saude que
implicam em agbes de mobilizagdo comunitaria;

- Coordenar, orientar e avaliar as praticas educativas em saude
desenvolvidas pela SMS;

- Propor diretrizes de atuagédo para a implantagdo de agdes de
Educacdo em Saude em nivel institucional e em interagdo com os
noveis regionais de SMS;

- Participar das campanhas de saude que implicam em agbes de
mobilizagdo comunitaria;

- Desenvolver projetos de pesquisa, de implantacdo de inovacdes
bem como de treinamento e reciclagens de interesse para o
desenvolvimento das programagdes da SMS;

- Assessorar, quando solicitado, a equipe de saude no
planejamento, execugdo e avaliagdo educativa das propostas das
areas programaticas bem como, das programacbes de
capacitagado de pessoal;

- Realizar levantamento e/ou estudos que possibilitem o
diagndstico educativo em saude, através de procedimentos
metodoldégicos que propiciem a participagdo organica da
populagéo e das equipes de saude, com a finalidade de elaborar
as propostas e desenvolver programagdoes de educagdo em
saude;
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- Coletar, processar e encaminhar ao agente, o resultado do
trabalho de campo, para que equipe técnica faga posterior
avaliacéo e reavaliacdo dos materiais, método e técnicas usadas.
01 Coordenador dos | - Realiza o langamento, acompanhamento, exportacdo e | 30
Programas SISPRENATAL, | importagdo de arquivos dos Programas da Secretaria Municipal
SISCAN, ESUS-AB, BPA, | de Saude.

FPO, SIA, CNES, SCPA E
CADWEB

01 Responsavel  Técnico-RT | - Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo | 30
da Atencdo Basica de | de Enfermagem.

Saude - Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os
profissionais de Enfermagem que atuam na empresa/instituicao,
com os seguintes dados: nome, sexo, data do nascimento,
categoria profissional, numero do RG e CPF, numero de inscrigéo
no Conselho Regional de Enfermagem, endereco completo,
contatos telefénicos e enderego eletrénico, assim como das
alteragbes como: mudanca de nome, admissdes, demissoes,
férias e licencas, devendo fornecé-la semestralmente, e sempre
quando Ihe for solicitado, pelo Conselho Regional de
Enfermagem;

- Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem,
conforme o disposto na Resolugdo vigente do Cofen informando,
de oficio, ao representante legal da empresalinstituigdo/ensino e
ao Conselho Regional de Enfermagem;

- Informar, de oficio, ao representante legal da
empresalinstituicdo/ensino e ao Conselho Regional de
Enfermagem situagoes de infragdo a legislagédo da Enfermagem,
tais como:

auséncia de enfermeiro em todos os locais onde sao
desenvolvidas agdes de Enfermagem durante algum periodo de
funcionamento da empresal/instituicao;

profissional de Enfermagem atuando na
empresalinstituicdo/ensino sem inscricdo ou com inscrigdo
vencida no Conselho Regional de Enfermagem;

- Profissional de Enfermagem atuando na
empresalinstituigdo/ensino em situacgao irregular, inclusive quanto
a inadimpléncia perante o Conselho Regional de Enfermagem,
bem como aquele afastado por impedimento legal;

- Pessoal sem formacdo na area de Enfermagem, exercendo
atividades de Enfermagem na empresalinstituigao/ensino;

- Profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais
previstas em Legislagdo do Exercicio Profissional de
Enfermagem, Cddigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem
e Cadigo Penal Brasileiro;

- Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a
implantagdo e funcionamento de Comissdo de Etica de
Enfermagem;

- Colaborar com todas as atividades de fiscalizagdo do Conselho
Regional de Enfermagem, bem como atender a todas as
solicitagbes ou convocagbes que lhes forem demandadas pela
Autarquia;

- Manter a CRT em local visivel ao publico, observando o prazo
de validade;

Organizar o Servico de Enfermagem utilizando-se de
instrumentos administrativos como regimento interno, normas e
rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrao e outros;

- Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento
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interno, manuais de normas e rotinas, procedimentos, protocolos,
e demais instrumentos administrativos de Enfermagem;

- Instituir e programar o funcionamento da Comisséo de Etica de
Enfermagem, quando couber, de acordo com as normas do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

- Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevengéao
de Acidentes (CIPA), Comissdo de Controle de Infecgbes
Hospitalares (CCIH), Servico de Educacado Continuada e demais
comissdes instituidas na empresalinstituigao;

- Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da
Enfermagem;

Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de
Enfermagem segura para a sociedade e profissionais de
Enfermagem, em seus aspectos técnicos e éticos;

- Responsabilizar-se pela implantagéo/implementagéo da
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE), conforme
legislacao vigente;

- Observar as normas da NR — 32, com a finalidade de minimizar
0s riscos a saude da equipe de Enfermagem.

01 Responsavel Técnico-RT | - Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissao | 30
do Pronto Socorro da | de Enfermagem;

Unidade Mista de Saude - Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os
profissionais de Enfermagem que atuam na empresa/instituicao,
com o0s seguintes dados: nome, sexo, data do nascimento,
categoria profissional, numero do RG e CPF, numero de inscricao
no Conselho Regional de Enfermagem, endereco completo,
contatos telefénicos e enderego eletrénico, assim como das
alteracbes como: mudangca de nome, admissdes, demissoes,
férias e licencas, devendo fornecé-la semestralmente, e sempre
quando lhe for solicitado, pelo Conselho Regional de
Enfermagem;

- Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem,
conforme o disposto na Resolugéo vigente do Cofen informando,
de oficio, ao representante legal da empresal/instituicdo/ensino e
ao Conselho Regional de Enfermagem;

- Informar, de oficio, ao representante legal da
empresal/instituicdo/ensino e ao Conselho Regional de
Enfermagem situagdes de infragcdo a legislagédo da Enfermagem,
tais como:

auséncia de enfermeiro em todos os locais onde sé&o
desenvolvidas agbes de Enfermagem durante algum periodo de
funcionamento da empresal/instituigao;

profissional de Enfermagem atuando na
empresalinstituigdo/ensino  sem inscricGo ou com inscricéo
vencida no Conselho Regional de Enfermagem;

- Profissional de Enfermagem atuando na
empresalinstituicdo/ensino em situagao irregular, inclusive quanto
a inadimpléncia perante o Conselho Regional de Enfermagem,
bem como aquele afastado por impedimento legal;

- Pessoal sem formacdo na area de Enfermagem, exercendo
atividades de Enfermagem na empresa/instituicdo/ensino;

- Profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais
previstas em Legislagdo do Exercicio Profissional de
Enfermagem, Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem
e Caédigo Penal Brasileiro;

- Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a
implantagdo e funcionamento de Comissdo de FEtica de
Enfermagem;
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- Colaborar com todas as atividades de fiscalizagdo do Conselho
Regional de Enfermagem, bem como atender a todas as
solicitagbes ou convocacbdes que |lhes forem demandadas pela
Autarquia;

- Manter a CRT em local visivel ao publico, observando o prazo
de validade;

Organizar o Servico de Enfermagem utilizando-se de
instrumentos administrativos como regimento interno, normas e
rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrao e outros;
- Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento
interno, manuais de normas e rotinas, procedimentos, protocolos,
e demais instrumentos administrativos de Enfermagem;

- Instituir e programar o funcionamento da Comisséo de Etica de
Enfermagem, quando couber, de acordo com as normas do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

- Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencéao
de Acidentes (CIPA), Comissdo de Controle de Infecgoes
Hospitalares (CCIH), Servico de Educagdo Continuada e demais
comissodes instituidas na empresalinstituicao;

- Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da
Enfermagem;

Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de
Enfermagem segura para a sociedade e profissionais de
Enfermagem, em seus aspectos técnicos e éticos;

- Responsabilizar-se pela implantagdo/implementagédo da
Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE), conforme
legislagao vigente;

- Observar as normas da NR — 32, com a finalidade de minimizar
0s riscos a saude da equipe de Enfermagem.

Prefeitura Municipal de Capela do Alto, aos 23 de Agosto de 2019.

PERICLES GONGALVES
PREFEITO MUNICIPAL

Registrado nesta Secretaria e publicado no Diario Oficial eletrénico do Municipio, e,
por afixagdo nesta Prefeitura Municipal, data supra.

ROSELI FERREIRA DOS SANTOS
SECRET. ADM. SUBSTITUTA
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Licitagcoes e Contratos

Homologagao / Adjudicagao

Ano Il | Edi¢cdo n° 183

TERMO DE HOMOLOGAGAO
Pregdo Presencial n° 024/2019 - Despacho:
HOMOLOGO o julgamento Procedido pelo Pregoeiro a
Empresa: FLAJOCA EVENTOS ESPORTIVOS LTDA no
valor de R$ 25.480,00

Capela do Alto, 26 de Agosto de 2019.
PERICLES GONCALVES - Prefeito Municipal

Despacho de Julgamento

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 107/2019
CHAMADA PUBLICA N° 004/2019
OBJETO: Chamada Publica para aquisi¢ao de hortifruti
para alimentacao escolar.

CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS:

1) COOPERATIVA DOS PRODUTORES RURAIS
DO BAIRRO DO MORRO E REGIAO, no valor de R$
318.333,01

2) MANOEL NEVES, no valor de R$ 5.649,99;

Nos termos do artigo 109 Inciso | “b”, da Lei 8.666/93
e alteragdes posteriores, fica aberto o prazo de 05 (cinco)
dias uteis para eventuais recursos.

Capela do Alto/SP, 26 de Agosto de 2019.
Carlos Alberto de Oliveira - Presidente da CPL

Editais
-

Chamamento Publico

DIVISAO DE LICITAGOES - EDITAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO n° 124/2019
PREGAO PRESENCIAL n° 030/2019

OBJETO: Contratagdo de “equipe médica” para
trabalhar no “presidio” nas unidades prisionais:
Penitenciaria e Centro de Detengédo Proviséria (CDP).

Pagina 20 de 20

DATA DA REALIZACAO: 09/09/2019
HORARIO DE INiCIO DA SESSAO: 09h00min

Para maiores informagbes, tratar na Divisdo de
Licitagdes sito a Praga S&o Francisco n° 26 - Centro —
Capela do Alto/SP — tel. 15 3267-8812 ou pelo e-mail
licitacao2@capeladoalto.sp.gov.br

Capela do Alto/SP, 26 de Agosto de 2019.

Péricles Gongalves — Prefeito Municipal

Editais

DIVISAO DE LICITAGOES - EDITAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO n° 131/2019
PREGAO PRESENCIAL n° 029/2019

OBJETO: Contratacdo de empresa para locagéo de
29 desktops para departamento de saude.

DATA DA REALIZACAO: 10/09/2019
HORARIO DE INiCIO DA SESSAQO: 09h00min

O Edital completo no site: www.capeladoalto.sp.gov.
br e maiores informagdes na Divisao de Licitagdes sito a
Praga Sao Francisco n°® 26 - centro — Capela do Alto/SP —
tel. 15 3267-8812 ou pelo e-mail licitacao2@capeladoalto.
sp.gov.br

Capela do Alto, 26 de Agosto de 2019.

Péricles Gongalves — Prefeito Municipal.
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