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BOLETIM N. 02/2019

TERCA-FEIRA - 15:00 HORAS

PAUTA DE PROPOSICOES PARA A

SEGUNDA

SESSAO EXTRAORDINARIA 4 SER REALIZADA

NO DIA 23 DE JULHO DE 2019

DO TERCEIRO ANO LEGISLATIVO DA

DECIMA QUARTA LEGISLATURA

VAGNER BARILON

Presidente

SEBASTIAO G. DOS SANTOS TIAGO LOBO

19 Secretério 29 Secretario
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Nova Odessa, 16 de julho de 2019.

Ref. Convocacdo para Sessao Extraordinaria

Excelentissimos Senhores Vereadores:

Tem este a finalidade de CONVOCAR Vossas Exceléncias, com fulcro nas disposicbes
constantes do art. 36, § 19, | da Lei Organica do Municipio e do art. 171 do Regimento
Interno da Camara Municipal, para comparecer a sessao extraordinaria a ser realizada no
préximo dia 23 de julho, com inicio as 15:00 horas, no Plenario Simao Welsh, visando a
discussdo e votacao do Projeto de Lei Complementar n. 06/2019, de autoria do Prefeito
Municipal, que altera a lei complementar n. 56 de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a
Estrutura Administrativa do Poder Executivo, alterando e reestruturando fun¢des dos cargos
de provimento em comissao e de fungdes de confianca, bem como estabelecendo regime de
contratagao, no Ambito do Municipio de Nova Odessa, e dé outras providéncias.

Atenciosamente,

VAGNER BARILON
Presidente
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ORDEM DO DIA

PAUTA DE PROPOSICOES A SEREM DISCUTIDAS E VOTADAS NA SEGUNDA SESSAO
EXTRAORDINARIA A SER REALIZADA NO DIA 23 DE JULHO DE 2019.

01 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 06/2019, DE AUTORIA DO PREFEITO MUNICIPAL,
ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N2 56, DE 11 DE MAIO DE 2018, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO, ALTERANDO E REESTRUTURANDO
FUNCOES DOS CARGOS EM COMISSAO E DE FUNCOES DE CONFIANCA, BEM COMO
ESTABELECENDO REGIME DE CONTRATACAO, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE NOVA ODESSA, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

QUORUM DE VOTACAO: Maioria absoluta - PROCESSO DE VOTACAO: Nominal

Art. 12 - Fica alterado o art. 1° da Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018,
passando a vigorar com a seguinte redacao:

{...)

“Art. 19 - Esta Lei dispbe sobre a Fstrutura Administrativa do Poder Executivo, alterando
e reestruturando o quadro e atribuicbes dos cargos de provimento em comissdo e das
funcdes de confianca, bem como estabelecendo regime de contratacdo, requisitos e
escolaridade, no dmbito do Municipio de Nova Odessa”.

Art. 29 - Fica alterado o §2° do art. 72 da Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de
2018, passando a ter a seguinte redacao:

“Art. 79 - omissis

$29 - Entende-se por Funcdo de Confianca o conjunto de atividades que ampliam as
atribuicbes e responsabifidades ordindrias do cargo de carreira, acessivel somente aos
servidores investidos em cargos efetivos, e mediante designacdo do Prefeito Municipal.”

Art. 32 - Ficam extintos os seguintes cargos em comissao e funcdes gratificadas
previstas na Lei Complementar n® 56, de 11 de maio de 2018, assim como suas descricdes,
padrdes, valores e quantitativos: Assessor de Gabinete - Executivo, Assessor de Gabinete -
Secretaria, Assessor Especial, Assessor de Departamento, Assessor de Direcao, Assessor
Auxiliar e Assessor Assistente, Auxiliar Administrativo Encarregado, Auxiliar Administrativo
Chefe, Oficial Assistente, Oficial Administrativo Chefe, Coordenador em Salde.

Art. 42 - Ficam alterados o inciso | e anexo |, e parcialmente o anexo ll; o inciso il e os
anexos li e IV, todos do art. 92 da Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018, com a
seguinte redacso:

“Art. 99 - omissis

| - Em provimento de comissao: Diretores, Chefe de Seguranca Municipal, Chefe de
Gabinete, Supervisor de Salde Hospitalar, Gestor em Transparéncia Publica, Assessor de
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Gabinete do Prefeito, Assessor de Gabinete Superior, Assessor Superior Departamental e
Assessor Tecnélogo, com padrbes, escolaridade minima exigida e quantitativos
estabelecidos no anexo | e resumo das atribuicles descritas no anexo 1.

Il - Nas funcdes de confianca: Encarregado, Supervisor, Chefe de Secao, Coordenador,
Dirigente Hospitalar e Ouvidor Municipal, com padrdes estabelecidos no anexo il e
requisitos e atribuic6es no anexo IV.”

Art. 52 - O art. 92 da Lei Complementar n2 56, de 11 de maio de 2018 fica acrescido dos
§§ 12 a 62, com a seguinte redacao:

“Art, 99 - omissis

(...}

§l12 - Cada subitem descritivo do conjunto de atribuicbes das Funcbes de Confianca
elencado no anexo IV conforme a drea de atuacdo, servem de parametro para as
nomeacdes e ou designacbes, devendo ser atribuido apenas um subitem para cada
ocupante, eis gue ja observado, nessa discriminacdo, o grau de complexidade e demanda,
ficando, entretanto, passivel de cumulacao de mais de um subitem, se demonstrado que
essa medida ndo causara prejuizo na qualidade do desenvolvimento das atividades.

§29 - Sem prejuizo das disposicdes do paradgrafo antecedente, o servidor designado para
exercer funcado de confianca acumula as atribuicbes do cargo de carreira, exceto se delas
for dispensado mediante prévia motivacao e justificativa, no ato de nomeacao.

§32 - Os valores recebidos a titulo de funcdo de confianca somente serdo devidos
enquanto durar o exercicio da atividade, ndo sendo incorporavel ao salario ou vantagem
pessoal.

§4° - Para o exercicio do Cargo em Comissado, o candidato deve preencher os requisitos
do anexo | desta Lei, entendendo como escolaridade minima “Ensino Superior”, a formacéo
de graduacédo em nivel universitdrio, na modalidade de Tecndlogo, com diploma
reconhecido pelo Ministério de Educacéao e Cultura - MEC.

§5¢ - Os atuais ocupantes de cargos em comissao de Direcdo, Chefe de Seguranca
Municipal, Chefe de Gabinete, Gestor de Transparéncia Publica e Supervisor de Salde
Hospitalar, que na data da entrada em vigor desta Lei Complementar ndo possuirem a
escolaridade minima exigida no anexo |, na forma do paragrafo anterior, terdo até
31/12/2020 para concluirem os cursos que os qualifiguem para manutencdo nos referidos
cargos, sob pena de exoneracdo sumdria se nao cumprida a exigéncia no prazo,
independentemente da natureza de livre provimento.

§ 62 - Vagando o cargo em comissac cujo ocupante se enguadrava no permissivo do
pardgrafo anterior, antes da data ali prevista, aplicar-se-4 de imediato a exigéncia de
escolaridade minima, para fins de preenchimento do posto.

Art. 62 - O art. 10 da Lei Complementar n® 56, de 11 de maio de 2018 passa a ter a
seguinte redacao:

“Art, 10 - A remuneracdo dos servidores investidos nas funcbes de confianca serd
aquela referenciada como Padrdo, indicada no anexo il desta Lei Complementar.”

Art. 72 - Os incisos | e |l do art. 11 da Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018
passam a ter a seguinte redacao:

“Art, 11 — omissis

| - Pelo recebimento da remuneracdo estabelecida para o exercicio da funcdo de
confianca, conforme Padréo indicado no respectivo anexo lil, sem prejuizo das vantagens
pessoais de que seja titular;

Il - Pelo recebimento da remuneracdo no Padrdo estabelecido para o exercicio do cargo
permanente de que é titular, compreendendo a parte fixa e demais vantagens, quando
houver, acrescido apenas do percentual indicado na coluna “Percentual” do anexo Iii,
calculado sobre o seu salario-base.”

Art. 82 - O art. 11 da Lei Complementar n2 56, de 11 de maio de 2018 fica acrescido do
parégrafo Unico, com a seguinte redacéo:

“Art, 11 - omissis

(...

Paradgrafo unico — O valor da remuneracdo pelo exercicio de funcdo de confianca, em
hipotese alguma poderéd ultrapassar o teto remuneratdrio estabelecido no municipio”,

Art. 92 - Ficam alteradas as alineas dos incisos |, Il e lil, todos do art. 15 da Lei
Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018, com a seguinte redacao:

“Art. 15 - omissis

/— omissis
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a)Gabinete do Prefeito, compreendendo, além do Prefeito e Vice-Prefeito, 2(duas)
Assessorias de Gabinete do Prefeito, 1{uma) Assessoria Superior Departamental e 1{(uma)
Assessoria Tecndlogo, e ainda:

1)Chefia de Gabinete, compreendendo além do Chefe de Gabinete, 1(uma) Assessoria
Superior Departamental e 1(uma) Assessoria Tecndlogo;

2)Chefia de Seguranca Municipal, compreendendo o Chefe de Seguranca Municipal;

3)Diretoria de Convénios, compreendendo o Diretor de Convénios;

4)Diretoria de Comunicacao, compreendendo, além do Diretor de Comunicacao, 2(duas)
Assessorias de Gabinete Superior e L{uma) Assessoria Superior Departamental;

/ — omissis

a)Secretaria de Administracdo, compreendendo, além do Secretério de Administracdo,
1{uma) Assessoria de Gabinete Superior e 1{uma) Assessoria Superior Departamental, e
ainda:

1)Secretaria Adjunta de Administracdo, compreendendo o Secretdrio Adjunto de
Administracao;

2)Diretoria de Suprimentos, compreendendo, além do Diretor de Suprimentos, 1{uma)
Assessoria de Gabinete Superior, 1{uma) Assessoria Superior Departamental e 1{uma)
Assessoria Tecndlogo;

3)Diretoria de Recursos Humanos, compreendendo o Diretor de Recursos Humanos;

4)Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Transparéncia, compreendendo, além do
Diretor de Tecnologia da Informacdo e Transparéncia, 1{uma) Assessoria Tecnélogo;

b)Secretaria de Financas e Planejamento, compreendendo, além do Secretario de
Financas e Planejamento, 1{uma) Assessoria de Gabinete Superior e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Financas e Planejamento, compreendendo o Secretdrio adjunto
de Financas e Planejamento e 1(uma) Assessoria Tecnélogo;

c)Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento Urbano, compreendendo o Secretario de
Obras, Projetos e Planejamento Urbano, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Obras, Projetos e Planejamento Urbano, compreendendo o
Secretdrio Adjunto de Obras, Projetos e Planejamento Urbano;

2)Diretoria de Obras e Projetos, compreendendo, além do Diretor de Obras e Projetos,
1(uma) Assessoria Tecnélogo;

3)Diretoria de Servicos Urbanos, compreendendo, além do Diretor de Servicos Urbanos,
2{duas) Assessorias Superior Departamental;

/i — omissis

a)Secretaria de Governo, compreendendo, além do Secretério de Governos, 1 (uma)
Assessoria de Gabinete Superior e 1{uma) Assessoria Superior Departamental, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Governo, compreendendo, além do Secretdrio Adjunto de
Governo, 1{uma) Assessoria Superior Departamental e L{uma) Assessoria Tecndlogo;

2)Departamento de Transparéncia Publica, compreendendo 1{(um) Gestor em
Transparéncia Publica;

3)Diretoria de Habitacdo, compreendendo, além do Diretor de Habitacdo, 1{uma)
Assessoria de Gabinete Superior;

b)Secretaria de Educacao, compreendendo, além do Secretario de Educacao, 2{duas)
Assessorias de Gabinete Superior, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Educacao, compreendendo, além do Secretario Adjunto de
Educacdo, 1(uma) Assessoria Tecnélogo;

2)Diretoria de Ensino Fundamental, compreendendo o Diretor de Ensino Fundamental;

3)Diretoria de Ensino Infantil, compreendendo o Diretor de Ensino infantil;

4)Diretoria de Gestao Pedagdgica e Educacdo Especial, compreendendo o Diretor de
Gestdo Pedagégica e Educacado Especial;

c)Secretaria de Salde, compreendendo, além do Secretario de Salde, 1(uma)
Assessoria de Gabinete Superior; 3(trés) Assessorias Superior Departamental e 2(duas)
Assessorias Tecndlogo, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Salde, compreendendo o Secretéario Adjunto de Salde;

2)Departamentoc de Transparéncia Publica, compreendendo 1 (um) Gestor em
Transparéncia Publica;

3)Diretoria de Vigilancia em Saude, compreendendo o Diretor de Vigilancia em Saude;

4)Supervisdo de Salde Hospitalar, compreendendo, além do Supervisor de Salde
Hospitalar, 1 (uma) Assessoria Superior Departamental e 3 (trés) Assessorias Tecndlogo;

d)Secretaria de Meio Ambiente, Parques e Jardins, compreendendo o Secretario de Meio
Ambiente, Parques e jardins, e ainda:
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1)Secretaria Adjunta de Meio Ambiente, Parques e Jardins, compreendendo o Secretério
Adjunto de Meio Ambiente, Parques e jardins;

2)Diretoria de Meio Ambiente, compreendendo, além do Diretor de Meio Ambiente,
1{uma) Assessoria de Gabinete Superior e 2{duas) Assessorias Superior Departamental;

e)Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Social, compreendendo, além do
Secretdrio de Desenvoivimento Econdmico e Social, 1(uma) Assessoria de Gabinete
Superior e 1{uma) Assessoria Tecndlogo, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdémico e Social, compreendendo o
Secretério Adjunto de Desenvolvimento Econdmico e Social;

2)Diretoria de Planejamento, compreendendo o Diretor de Planejamento;

3)Diretoria de Gestdo Social e Cidadania, compreendendo, além do Diretor de Gestdo
Social e Cidadania, 2(duas) Assessorias Superior Departamental e 1{uma) Assessoria
Tecnélogo;

f) Secretaria de Esporte, Cultura e Turismo, compreendendo, além do Secretario de
Esporte, Cultura e Turismo, 1 {uma) Assessoria de Gabinete Superior e 1{uma) Assessoria
Superior Departamental, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Esporte, Cultura e Turismo, compreendendo o Secretdrio
Adjunto de Esporte, Cultura e Turismo;

2)Diretoria de Cultura e Turismo, compreendendo, além do Diretor de Cultura e
Turismo, 2(duas) Assessoria Superior Departamental e 1{uma) Assessoria Tecnélogo;

3)Diretoria de Esporte, compreendendo o Diretor de Esporte;

g)Secretaria de Assuntos Juridicos, compreendendo, além do Secretério de Assuntos
Juridicos, 4(quatro) Assessorias de Gabinete Superior, e ainda:

1)Secretaria Adjunta de Assuntos Juridicos, compreendendo o Secretdrio Adjunto de
Assuntos Juridicos;

2)Diretoria de Defesa do Consumidor — PROCON, compreendendo ¢ Diretor de Defesa do
Consumidor - PROCON.”

Art. 10 - A Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018 fica acrescida do art. 28-A,
com a seguinte redacdo:

“Art. 28-4 — Fica criada a Diretoria de Gestdo Pedagdgica e Educacdo Especial, vinculada
a Secretaria Municipal de Educacdo, que tem por competéncia desenvolver o planejamento
estratégico da Educacdo no dmbito do Municipio, as diretrizes e normas pedagdgicas para a
Educacdo infantil, Ensino Fundamental, Educacdo de jovens e Adultos e Educacdo Especial;
responder pelas atividades de elaboracdo, atualizacdo e normatizacdo do curriculo da
educacdo infantil e fundamental, em consondncia com as diretrizes nacionals para a
educacdo, o Plano de Governo e demais diretorias da Pasta, bem como pelo aprimoramento
constante do Projeto Pedagdgico Municipal, em cada drea de competéncia, mediante o
fornecimento da especificacdo de materiais e recursos pedagogicos necessarios para as
atividades escolares estabelecidas em Projeto, incluindo a definicdo de tecnologias a serem
utifizadas na execucdo do Projeto Pedagdgico; responder pelos dados estatisticos das
avaliacbes de resultado do ensino, bem como pela proposicdo das medidas de correcdo e
aprimoramento, gerir a implementacdo do curriculo das normas e diretrizes pedagdgicas
nas unidades escolares; administrar a organizacdo e manutencdo de registros de estudos e
pesquisas pedagdgicas e fomentar seu intercdmbio e uso através de acdes de formacdo
continuada oferecida ao quadro de gestores e docentes.”

Art. 11 - O Art. 29 da Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018, fica acrescido do
inciso IV, com a seguinte redacao:

“Art. 29 - omissis

(..}

IV - Diretoria de Gestdo Pedagdgica e Educacao Especial.”

Art. 12 - A Lei Complementar n? 56, de 11 de maio de 2018 fica acrescida do art. 30-A,
com a seguinte redacéo:

“Art. 30-A Fica criada a Diretoria de Vigildncia em Saude, vinculada a Secretaria
Municipal de Sadde, que tem por competéncia dirigir os Servicos de Vigildncias Ambiental,
Sanitaria, Epidemiologica e de Zoonoses, responder pefo desenvolvimento do planejamento
estratégico e implantacdo da Politica Publica em Vigildncia em S5aude permanente e
sustentdvel, que assegure garantia de financiamento; desenvolver acbes articuladas da
unidade com as demais dreas da satde; administrar as acdes de satde coletiva das
mesmas, fomentar o desenvolvimento dos mecanismos de interacdo necessdrios a
eficiéncia da prestacdo do servico publico em Vigildncia em Sadde”,

Art. 13 - O Art. 31 da Lei Complementar n2 56, de 11 de maio de 2018, fica acrescido do
inciso IV, com a seguinte redacdo:
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“Art, 31 - omissis

(...}

IV - Diretoria de Vigildncia em Sadde.”

Art. 14 - Fica alterada a redacao do paragrafo Unico do art. 39, com renumeracao para
§19, e acrescido ainda o §22, com a seguinte redacao:

“Art. 39 - omissis

§19 - O cargo de Secretdrio Adjunto de Assuntos juridicos é de ocupacdo exclusiva de
profissional graduado Bacharel em Direito.

§29 - A representacdo juridica da Prefeitura Municipal de Nova Odessa, judicial ou
extrajudicial e administrativa, serd exercida com exclusividade pelos Procuradores do
Municipio”.

Art. 15 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogado o art. 48
da Lei Complementar n2 56, de 11 de maio de 2018, e as demais disposicbes em contrario.

MUNICIPIO DE NOVA ODESSA, EM 05 DE JULHO DE 2019

BENJAMIM BILL VIEIRA DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO | - DOS CARGOS EM COMISSAO E AGENTES POLITICOS
QUANTIDADE, DENOMINACAO, ESCOLARIDADE E PADRAO DE

REMUNERACAO
OTDE DENOMINACAO ( E-jf,;?,’%’?‘;‘jde PADRAO
CARGOS EM COMISSAO
2 |Assessor de Gabinete do Prefeito Ensino Superior P67-A
17 |Assessor de Gabinete Superior Ensino Superior P65
20 |Assessor Superior Departamental Ensino Superior P58-4
16 |Assessor Tecndlogo Ensino Superior P42
1 | Chefe de Gabinete £Ensino Superior P70-A
1 | Chefe de Seguranca Municipal £Ensino Superior P70-A
1 |Diretor de Comunicacédo £Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Convénios £Ensino Superior P69-A
I |Diretor de Cuitura e Turismo £Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Defesa do Consumidor - PROCON Bacharel em Direito P69-A
I | Diretor de Ensino Fundamental Ensino Superior P69-A
I |Diretor de Ensino Infantil Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Gestdo Pedagdgica e Fducacdo Especial £Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Esportes e Lazer Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Gestdo Social e Cidadania £Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Habitacdo £Ensino Superior P69-A
I |Diretor de Meio Ambiente £Ensino Superior P6I-A
I |Diretor de Obras e Projetos £Ensino Superior P69-A
I |Diretor de Planejamento £Ensino Superior P6I-A
I |Diretor de Recursos Humanos £Ensino Superior P69-A
I |Diretor de Servigos Urbanos £Ensino Superior P69-A
1 |Diretor de Suprimentos £Ensino Superior P69-A
7 %gigoprarégﬁia Tecnologia da Informacao el ..o q, perior PEI-A
1 |Diretor de Vigildncia em Sadde £nsino Superior P69-A
2 |Gestor em Transparéncia Publica Ensino Superior P62
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| I |5uperv/sor de Sadde Hospitalar | £nsino Superior | P65
& (Escolaridade &
QTDE DENOMINACAO Minima) PADRAO
Continuacéo ...
AGENTES POLITICOS
I Secretdrio Adjunto de Administracdo (%) P70-A
I Secretdrio Adjunto de Assuntos juridicos Bacharel em Direito P70-A
Secretario Adjunto de Desenvolvimento «
1 Econbémico e Social () P70-A
I Secretario Adjunto de Fducacdo (%) P70-A
I Secretdrio Adjunto de Esporte, Cultura e Turismo (%) P70-A
I Secretdrio Adjunto de Financas e Planejamento (%) P70-A
I Secretario Adjunto de Governo (%) P70-A
Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Parques e
1 Jardins () P70-A
Secretario Adjunto de Obras, Projetos e « :
1 Planejamento Urbano (%) P70-A
1 Secretario Adjunto de Sadde (*) P70-4
1 Secretdrio de Administracdo {*} P73-A
I Secretario de Assuntos juridicos Bacharel em Direito P73-A
7 ggg/(:/tarlo de Desenvolvimento Econdémico e (%) P73
1 Secretario de Foducacdo (*) P73-4
1 Secretdrio de Esportes, Cultura e Turismo (%) P73-A
I Secretario de Financas e Planejamento (%) P73-A
1 Secretdrio de Governo () P73-A
1 Secretario de Meio Ambiente, Parques e jardins () P73-A
Secretdrio de Obras, Projetos e Planejamento « .
1 Urbano (%) P73-A
1 Secretario de Saude (*) P73-4
(*) Inexigivel por se tratar de Agente Politico
B ] ANEXO II B
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EM PROVIMENTO DE COMISSAO

(...}

Diretor de Suprimentos:

Tem por competéncia o desenvolvimento, planejamento, implantacdo e acompanhamento
da execucado das atividades de abastecimento da Administracdo Publica em mercadorias e
servicos, mediante a direcdo das atividades e procedimentos previstos na legislacdo
voltados a Administracdo Publica, elaborando, em conjunto com o Secretario da Pasta, as
estratégias, diretrizes e politicas de aperfeicoamento das atividades licitatérias (conforme
as modalidades pertinentes), primando pela transparéncia, publicidade, de modo a
propiciar que o Executivo tenha éxito na execucao do seu plano governamental, bem como
gue guarde harmonia com os instrumentos orcamentarios, de modo a evitar gue haja
solucdo de continuidade na prestacdo dos servicos plblicos e atendimento a populacdo em
geral.

Diretor de Recursos Humanos:

Tem por competéncia o desenvolvimento da politica de remuneracao e carreira do quadro
de servidores, propondo e deliberando em conjunto com o Secretario da Pasta, solucdes
para a harmonizacao da implantacdo do Plano de Governo com as atividades, atribuicdes,
demandas e administracdo de pessoas; planeja e implanta, em conjunto com o Secretério,
programas de treinamento, desenvolvimento de carreira, adequacao da legislacdo de modo
a atender, na conformidade dos principios da Administracdo Publica, os postulados dos
servidores e as necessidades governamentais decorrentes dos Planos de Governo, politicas
publicas municipais e assemelhados; dirige as atividades e servicos inerentes a pasta.

(...)

Diretor de Cultura e Turismo:

Tem por competéncia: a implantacdo, direcdo e gestdo do Plano de Governo e Plano
Plurianual na sua area de atuacao, deliberando em conjunto com o Secretdrio da Pasta; a
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direcdo e o gerenciamento das acdes politicas e administrativas estabelecidas para a pasta;
o desenvolvimento de projetos, planos e programas na érea de cultura e turismo, como
politica publica do Municipio de Nova Odessa, por demanda do Secretério ou Prefeito; o
planejamento e coordenacdo de todos os servicos e atividades, bem como a equipe sob seu
comando, assessorando os superiores no desenvolvimento das politicas publicas voltadas
para a area de Cuitura e Turismo.

{...)

Diretor de Obras e Projetos:

Compete ao titular do cargo estabelecer, em conjunto com o Secretdrio da Pasta, o
aprimoramento da politica urbana do Municipio de Nova Odessa, desenvolvendo
estratégias, planejando e implantando as propostas, projetos e programas relacionados a
organizacao do espaco urbano municipal, de conformidade com o Plano Diretor Municipal e
demais legislacdo aplicdvel, buscar solucdes e propor as politicas de regularizacdo de
construcbes clandestinas em harmonia com o Projeto e Plano de Governo; dirigir e
deliberar, juntamente com o Secretario da Pasta ou por demanda do Chefe do Executivo, as
atividades e acdes relativas a pasta.

(...)

Diretor de Defesa do Consumidor - PROCON:

Compete ao Diretor do PROCON estabelecer a politica de atendimento ao cidaddo voltada
ao Direito Consumeirista em conjunto com o Secretdrio da pasta; dirigir o servico e
respectiva equipe; prestar os esclarecimentos atinentes a essa atividade; buscar solucdes
locais para que a legislacdo federal consumerista seja plenamente aplicada e respeitada,
nos limites da atuacdo municipal e de conformidade com o projeto politico-estratégico de
Governo para a matéria; desenvolver, em conjunto com o Secretédrio da pasta, projetos e
programas de conscientizacdo, divulgacdo da matéria de interesse publico na drea do
Consumidor; assessorar e deliberar com os superiores o planejamento, implantacdo e
execucao das atividades da pasta.

{...)

Diretor de Gestao Pedagdgica e Educacdo Especial:

Tem por competéncia desenvolver, em conjunto com o Secretédrio da Pasta, o planejamento
estratégico da Educacdo no ambito do Municipio, propor diretrizes e normas pedagdgicas
para a Educacédo Infantil, Ensino Fundamental, Educacdo de jovens e Adultos e Educacéo
Especial; dirigir e administrar as atividades de elaboracao, atualizacdo e normatizacao do
curriculo da educacdo infantil e fundamental, em consonancia com as diretrizes nacionais
para a educacdao, o Plano de Governo e demais diretorias da Pasta; desenvolver e aprimorar
o Projeto Pedagdgico Municipal, em cada drea de competéncia, mediante a identificacdo,
selecdo, gerenciamento da elaboracdo e especificacdo de materiais e recursos pedagdgicos
necessarios para as atividades escolares estabelecidas no Projeto, incluindo a definicdo de
tecnologias a serem utilizadas na execucdo do Projeto Pedagdgico; Analisar e avaliar os
resultados do ensino apresentados pelas avaliacbes internas e externas propondo, em
conjunto com o Secretério da Pasta, as medidas para correcdo de rumos e aprimoramento;
orientar as unidades escolares na implementacdo do curriculo das normas e diretrizes
pedagdgicas; administrar os trabalhos de organizacdo e manutencdo de registros de
estudos e pesquisas pedagdgicas e fomentar seu intercambio e uso através de acbes de
formacao continuada oferecida ao quadro de gestores e docentes; prestar assessoramento
técnico a Secretaria de Educacdo em assuntos relacionados com as acdes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais.
Diretor de Vigilancia em Saude:

Compete ao titular do cargo comandar as atividades desenvolvidas pelas Vigilancias
Ambiental, Sanitéria, Epidemiolégica e de Zoonoses; desenvolvendo estratégias, planejando
e implantando as propostas, projetos e programas relacionados Politica Pablica em
Vigilancia em Salde permanente e sustentdvel, que assegure garantia de financiamento;
desenvolver e comandar acdes articuladas da Diretoria com as demais areas da salde;
administrar as acbes de salde coletiva das mesmas; fomentar o desenvolvimento dos
mecanismos de interacao necessarios a eficiéncia da prestacdo do servico publico em
Vigiléncia em Salde.

Supervisor de Salde Hospitalar:

Tem por competéncia a atencéo a salde pulblica do Municipio de Nova Odessa,
administrando e gerenciando os equipamentos publicos de salde e de pessoal, mediante o
planejamento estratégico e técnico-politico desenvolvido em conjunto com o Secretédrio ou
Subsecretario da Pasta; prop6e e desenvolve as politicas e prioridades de acdo da area,
buscando a adequada prestacdo do servico pulblico de salde; desenvolve, gerencia os
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projetos e metas, administrando a sua execucdo, bem como atendendo a politica
governamental de atendimento a populacdo, conforme deliberacdo conjunta com o
superior.

(...}

Assessor de Gabinete do Prefeito:

Subsidiar o Gabinete do Prefeito com informacdes, levantamento de dados, relatérios,
pesquisas das situacbes das demandas do municipio e da prépria Administracdo;
desenvolver, em conjunto com o seu superior, as estratégias e tematicas de atuacéo
governamental, interagindo com os demais agentes pUblicos internos ou externos, quando
necessario, a fim de propiciar ac Executivo a deliberacdo das acdes de Governo a serem
implementadas, bem como para permitir a correta gestdo e autofiscalizacdo do Plano de
Governo.

Assessor de Gabinete Superior - Atribuicées:

Subsidiar o Gabinete do Secretédrio com estudos, avaliacdes estratégicas e técnico-politicas
no desenvolvimento das atividades da area; Analisar, para deliberacdo em conjunto com o
superior, as propostas, prospeccdes, pareceres e recomendacdes, em nivel estratégico,
concatenando com o Plano de Governo em implantacdo e ou execucdo; estabelecer
relacdo com as varias unidades da Secretaria e as entidades a ela vinculadas, viabilizando a
disseminacado das acdes técnico-politicas determinadas pelo Agente Politico no comando da
respectiva Secretaria.

Assessor Superior Departamental:

Desenvolver, no ambito do Departamento, sob demanda do Diretor ou Superior, estudos,
andlises técnico-politicas para estabelecimento das prioridades e politicas pUblicas a serem
realizadas pela respectiva pasta e o planejamento e acompanhamento estratégico da
execucao; ou, se em atividade meio, para viabilizacdo da implantacdo e execucdo das
politicas publicas do municipio; interagir com a equipe e demais unidades, assessorando o
Superior no planejamento e execucdo das metas.

Assessor Tecnélogo:

Assessorar os superiores no desenvolvimento dos planos de trabalho, projetos, metas e
cronogramas, mediante aplicacdo das melhores praticas em gestdo publica, elaborando
estudos e, em conjunto com o superior, 0 acompanhamento do desenvolvimento e
execucao das estratégicas e prioridades estabelecidas de conformidade com o Plano de
Governo, Plano Plurianual e metas estabelecidas para a pasta, interagindo com as demais
areas, eguipes e usuarios ou destinatarios das politicas pUblicas envolvidas.

ANEXO Il

DAS FUNCOES DE CONFIANCA E REFERENCIA SALARIAL
(Destinados aos servidores investidos em cargos efetivos)

Percentual
Funcao de Confiancga Padrao (BC - saldrio base do Servidor) (*) | QTDE
Encarregado P43 30% 18
Supervisor P58 25% 18
Chefe de Secéo P64-A 20% 25
Coordenador P69-A 15% 14
Dirigente Hospitalar P-70-A 12% 2
Ouvidor Municipal P64 20% 3

(*}) BC = Base de Cdlculo; recebimento opcional de remuneracdo do servidor, disposto no
inciso i{ do art. 11

ANEXO IV )
REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

1- Fungdo: ENCARREGADO

2. Areas de atuacao: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e Planejamento; Obras,

Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacdo; Salde; Meio Ambiente, Pargues e jardins;

Desenvolvimento Econdmico e Social; Esportes, Cuitura e Turismo, e Assuntos juridicos.

3. Atribuicbes comuns a todas as areas de atuacao: compreende além das atribuicbes de

carreira, responsabilizar-se pela orientacao da equipe e servico designados, na execucao de
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suas atividades; gerindo os trabalhos afetos ao setor que é responsavel, preparar
demonstrativo das necessidades materiais e de servicos do setor, bem como as atribuicbes
gue forem pertinentes a drea de atuacdo, conforme este descritivo.

4, Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacdo

4.2 conhecimentos bésicos de informatica (pacote office, microinformética em nivel de
usuério e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Quando ha Secretaria de Administracao:

5.1.1 Responder peia equipe do setor de manutencdo elétrica, fornecendo orientacéo
técnica permanente aos subordinados, comandando e distribuindo as atividades;
estabelecer cronograma de execucdo conforme prioridades e emergéncias; executar e
conferir os trabalhos de elétrica requisitados.

5.1.2 Responsabilizar-se pela provisao eficiente de materiais e servicos e, encarregar-se da
administracdo da Central de Atendimento do Paco Municipal.

5.2 Quando na Secretaria de Financas e Planejamento:

5.2.1 - Assessorar e auxiliar na Diretoria de Tesouraria e Arrecadacao na implementacéo e
execucdo das rotinas voltadas a elaboracdo de reservas de valores a serem pagos, bem
como de geracdo de empenhos; orientar os usudrios internos para elaboracdo dos
empenhos; conferir e administrar e organizacado dos documentos de despesas com viagens.
5.3 Quando na Secretaria de Obras, Projetos e Servicos Urbanos:

5.3.1 Encarregar-se da distribuicao e fiscalizacao das atividades realizadas pelos
reeducandos no que se refere a prestacdo de servicos a comunidade; organizar a
manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais; administrar a distribuicdo de
insumos e a manutenc¢ao predial, conforme demandado.

5.3.2 Encarregar-se do acompanhamento das atividades e servicos executados pelas
equipes de bracais do Municipio, reportando-se ao Diretor de Servicos Urbanos.

5.4 Quando na Secretaria de Governo:

5.4.1 Responsabilizar-se pelo controle do usoc dos veiculos sob supervisdo do
Departamento de Transportes.

5.4.2 Responsabilizar-se pelo controle de documentos e muitas de transito, orientando a
equipe a respeito do recebimento, digitacdo e encaminhamento das mesmas; encarregar-
se da baixa das multas pagas por boleto ou guando do licenciamento veicular, bem como
declaracao de real infrator e transferéncia de pontuacdes; realizar o acompanhamento das
instrucdes de recursos e seu encaminhamento ao Cetran; encarregar-se do servico de
encaminhamento dos relatérios ao FUNSET, baixas de muitas e emissao de GRU.

5.5 Quando na Secretaria de Educacgao:

5.5.1 Responsabilizar-se pela gestao, controle e abastecimento de produtos de limpeza,
materiais pedagdgicos e de comunicacdo, da Secretaria de Educacéo e Unidades Escolares
Municipais.

5.6 Quando na Secretaria da Saude:

5.6.1 Auxiliar nas politicas sociais promovidas pela instituicdo - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS, em conformidade com as determinacdes da Promocao Social.
5.6.2 Orientar e administrar as acfes relativas aos recursos humanos da respectiva
Secretaria.

5.6.3 Administrar os contratos terceirizados de exames diversos relativos a Secretaria de
Saude.

5.6.4 Responsabilizar-se pela manutencdo de uma das Unidade Béasica de Sadde |, I, 1, IV,
V, Hospital Municipal e Ambulatério de Especialidades, Vigilancia em Salde e CAPS,
organizando e administrando a equipe e execucdo das suas atividades.

5.7 Quando na Secretaria de Esportes, Cultura e Turismo:

5.7.1 Encarregar-se da organizacdo das diversas modalidades fisicas para os idosos,
compreendendo ainda as atividades relativas aos esportes de competicdo, responsavel pela
realizacdo dos cursos promovidos pela Promocdo Social e Fundo Social de Solidariedade,
ministrados nas dependéncias do Clube; organizar e administrar as campanhas e eventos a
serem realizados no local; e ainda gerir os contratos relativos ao Clube da Melhor idade.

5.8 Quando na area administrativa:

5.8.1 Assessorar e auxiliar a érea de atuacdo, na implementacdo e execucdo das rotinas;
orientacao dos usuarios internos e externos sobre a rotina administrativa, procedimentos e
meios de execucao dos fluxos de trabalho; promover o controle dos itens, respectiva
numeracao, bem como informando a area competente a respeito de eventuais alteracdes
de localizacdo, necessidade de manutencdo ou descarte, dos itens de patriménio
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localizados no ambito de sua &rea de atuacdo, ou ainda, se demandado, das demais
unidades da Secretaria.

1. Fungdo: SUPERVISOR

2. Areas de atuacdo: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e Planejamento; Obras,
Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacao; Saude; Meio Ambiente, Parques e Jardins,
Desenvolvimento Econdmico e Social, Esportes, Cultura e Turismo e Assuntos juridicos.

3. Atribuicdes comuns a todas as dreas de atuacdo: compreende além das atribuicbes de
carreira, responsabilizar-se pela supervisao das atividades de area especifica dentro de
departamento, Setor, Servico, Area ou Secretaria, organizando e gerindo o trabalho das
eguipes sob seu comando; administrando e propondo rotinas administrativas e demandas a
ele relativas, bem como as atribuicdes que forem pertinentes a area de atuacao, conforme
este descritivo.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacdo

4.2 conhecimentos bésicos de informéatica (pacote office, microinforméatica em nivel de
usuério e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Quando na Secretaria de Administracao:

5.1.1 Organizar o fluxo de procedimentos; propor implantacdo de normas e rotinas;
subsidiar a Diretoria de Suprimentos com relatérios gerenciais reiativos ao controle,
supervisdo e execucao das atividades de competéncia da Secretaria.

5.1.2 Organizar e administrar o Setor de Informética, € a execucdo das atividades
administrativas respectivas, de conformidade com objetivos e metas estabelecidos;
supervisionar e orientar subordinados e subsidiar superiores com informacées sobre a area;
administrar equipes de trabalho; responsabilizar-se pela implementacdo e realizacdo da
avaliacdo de desempenho de seus subordinados; supervisionar o desenvolvimento das
atividades de implantacdo de servicos e equipamentos da area, primando pela qualidade e
eficiéncia; subsidiar a Diretoria com elementos técnicos necessérios ao planejamento de
projetos e aperfeicoamento da &rea de conformidade com as necessidades, interesse
publico e tendéncias tecnolégicas.

5.2 Supervisionar e avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resuitados; comprovar a legalidade da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, mediante relatérios fundamentados; apoiar o
Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional; Assinar o Relatério de Gestado
Fiscal em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira do Poder Executivo
Municipal, atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados; manter arguivado junto ao Poder
Executivo Municipal todos os relatérios e pareceres elaborados em cumprimento as
obrigacdes dispostas no artigo 35 da Constituicdo Estadual, a disposicdo do Tribunal de
Contas do Estado de S3o0 Paulo, para subsidio da aplicacdo do disposto no artigo 16 da Lei
Complementar Estadual n® 709/93; e outras atividades e instrucdes pertinentes ao
Controle Interno.

Quando na Secretaria de Financas e Planejamento:

5.2.1 Organizar e supervisionar a rotina das atividades da Tesouraria no que se refere a
emissac de documentos financeiros, tais como cheques, ordens de pagamento, dentre
outros, a respectiva remessa para as instituicdes financeiras; propor, em conjunto com a
Diretoria de Tesouraria e Arrecadacao, a atualizacdo e aperfeicoamento de rotinas,
objetivando celeridade na execucdo das atividades fins da area.

5.2.2 Responsabilizar-se perante a Diretoria de Tesouraria e Arrecadacao pela supervisdo e
aperfeicoamento constante dos procedimentos de recepcao de empenhos, baixas de
documentos junto ao sistema préprio, bem como otimizar as rotinas de pagamentos diérios,
e sua respectiva distribuicdo para as instituicbes financeiras; organizar lancamentos e
fichas junto ao sistema, bem como a guarda eficiente dos documentos de tesouraria e
atividades correlatas.

5.3 Quando na Secretaria de Obras, Projetos e Servigos Urbanos:

5.3.1 Organizar e supervisionar a manutencao corretiva e preventiva da frota de veiculos
pesados oficiais do Municipio, incluindo os servicos realizados e troca de pecas, bem como
para a adequada aplicacdo dos recursos publicos; supervisionar em vistorias regulares, as
oficinas prestadoras dos servicos; elaborar relatérios gerenciais.

5.3.2 Acompanhar e supervisionar os servicos de conservacao, obras, drenagem e reparos
nas vias urbanas do Municipio, consoante plano de trabalho e metas estabelecido pela
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Diretoria de Servicos Urbanos; realizar as atividades de organizacédo e controle
administrativo dessas atividades.

5.3.3 Organizar e gerir os caminhdes e maquindrios da Garagem Municipal sob comando da
Diretoria de Servicos Urbanos, incluindo a supervisdo do uso e estado de conservagao dos
referidos bens; inspecionar os veiculos pesados e méaquinas apds a manutencdo, emitindo
relatérios gerenciais; elaborar cronograma de manutencdo e revisdo preventiva e
reparatdria, se necessario, acompanhando a execucao.

5.3.4 Gerir a execucéo das obras publicas em contratos com terceiros, incluindo a anéalise
de planilhas, execucdo e medicBes; supervisionar e organizar o desenvolvimento e
execucao das atividades administrativas vinculadas a sua subarea de atuacao.

5.4 Quando na Secretaria de Governo:

5.4.1 Supervisionar e organizar os dados da &rea de monitoramento de transito,
assessorando o superior no levantamento, relatérios, planejamento e execucdo das acdes
de melhoria da sinalizacdo de trénsito, objetivando a Seguranca no Transito; primar pela
exceléncia na prestacdo do servico publico na area de transito e mobilidade, de modo a
contribuir para a prevencdo de colisdes e acidentes em locais de cruzamento de vias
publicas do municipio.

5.5 Quando na Secretaria de Educacao:

5.5.1 Organizar e supervisionar o transporte e distribuicdo da Merenda Escolar no Municipio
de Nova Odessa; elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento dos superiores.

5.6 Quando na Secretaria da Saude:

5.6.1 Organizar e administrar as atividades dos servicos afetos a “divisdo de dados da
Secretaria”; gerenciar a implantacdo de normas e rotinas de emissdo de relatérios
assistenciais com base nos aplicativos do DATASUS ou préprios; manter atualizado o banco
de dados do Cadastro Nacional de Estabelecimento de Salde/CNES; orientar e
supervisionar o desenvolvimento das atividades dos setores de faturamento das Unidades
de Saulde préprias da Secretaria; coordenar o lancamento da producdo nos Sistemas de
informacao oficial de todas as internacdes hospitalares e procedimentos ambulatoriais e de
alto custo/alta complexidade realizados pelo SUS/Nova Odessa; administrar e gerenciar a
revisao e processamento do pagamento de todas as internacdes hospitalares e de todos os
procedimentos ambulatoriais realizados pelo SUS/Nova Odessa; executar outras atividades
correlatas gue lhe forem conferidas por superior.

5.6.2 Orientar e organizar os servicos de gestdo de ocorréncias relacionadas as
intervencdes odontolégicas de natureza Buco-Maxilo-Facial, elaborar relatérios gerencias;
propor solucdes para o aperfeicoamento e melhor aproveitamento dos recursos humanos e
materiais disponibilizados, cumprir com as demais tarefas correlatas para © bom
desempenho da fungdo, conforme lhe atribuir o superior hierarquico.

5.7 Quando na Secretaria de Esportes, Cultura e Turismo:

5.7.1 Organizar os servicos publicos na area de esporte, em especial do futebol infantil,
orientando e acompanhando as atividades do corpo de apoio técnico de sua é&rea,
coordenando as atividades das escolas de futebol infantil, inclusive ministrando aulas;
organizar e supervisionar o planejamento anual aprovado pelo Secretdrio da Pasta;
administrar a equipe de professores, atendimento a pais de alunos e atividades correlatas.
5.7.2 Supervisionar e administrar o uso dos espacos puUblicos relacionados a Pasta, tais
como pracas esportivas, ginasio de esportes, piscinas, campos de futebol e demais
dependéncias da Secretaria; auxiliar na gestdo das atividades esportivas executadas pela
Secretaria; propor medidas de otimizacdo da utilizacdo dos referidos espacos publicos,
mediante instrumentos de controle e preservacdo dos mesmos, bem como cumprir as
demais atribuicdes a que lhe incumbir o titular da Pasta.

5.7.3 Organizar, administrar e supervisionar o0s equipamentos instalados no Teatro
Municipal Divair Moreira, incluindo som, iluminacdo, imagem,; gerenciar e controlar o uso
dos referidos eguipamentos, sob sua exclusiva responsabilidade; garantir o rigor na
utilizacao de conformidade com as especificacbes técnicas, bem como para a guarda e
preservacao do patrimdnio puUblico; organizar e supervisionar os registros de eventuais
empréstimos de equipamentos, observado o interesse publico, sob sua responsabilidade.
5.8 Quando na area administrativa:

5.8.1 Organizar procedimentos internos, supervisionando e orientando a realizacao dos
fluxos de trabalho, objetivando a eficiéncia da tramitacdo de documentos e demais
expedientes da pasta; propor, em conjunto com o superior hierdrquico, implantacdo de
normas e rotinas; subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais relativos ao controle,
supervisao e execucao das atividades de competéncia da sua drea de atuacao.
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1. Fungdo: CHEFE DE SECAO

2. Areas de atuacdo: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e Planejamento; Obras,
Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacdo; Salde; Meio Ambiente, Parques e Jardins,
Desenvolvimento Econdmico e Social, Esportes, Cultura e Turismo e Assuntos juridicos.

3. Atribuicbes comuns a todas as dreas de atuacdo: compreende, além das atribuicbes de
carreira, comandar a Secdo ou Setor para o qual é designado, analisando, planejando e
implementando os planos de trabalho técnicos de competéncia; administrar e organizar o
trabalho de seus subordinados, a execucao das atividades e servicos prestados, conforme a
area de atuacdo; identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas de
sua subdrea, bem como as atribuicdes que forem pertinentes a area de atuacéo, conforme
este descritivo.

4, Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacdo

4.2 conhecimentos bésicos de informéatica (pacote office, microinformética em nivel de
usuério e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Quando na Secretaria de Administracao:

5.1.1 Organizar e chefiar as atividades relacionadas as licitacbes de obras, servicos e
mercadorias, incluindo a elaboracdo de Editais nas modalidades Pregdo Presencial e
Eletronico; Tomada de Precos, Concorréncia Pulblica e Cartas-Convite; administrar,
supervisionar, fiscalizar e executar medidas para assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas aoc fiel e integral cumprimento da Lei Federal n? 8.666/1993 e
alteracdes; organizar e controlar o cadastro de fornecedores e materiais; fiscalizar a
execucdo das contratacdes decorrentes dos processos licitatdrios; acompanhando a sua
execucao e controlando os prazos.

5.2 Quando na Secretaria de Financas e Planejamento:

5.2.1 Organizar e chefiar a area de controle do fluxo de caixa da Prefeitura, incluindo a
importacdo diaria de arquivos eletrénicos das movimentacdes bancarias (recebimento de
tributos), consultando e conferindo o tratamento dos recebimentos nos sistemas préprios
da Secretaria de Financas e Planejamento, para posterior contabilizacdo; cooperar nas
atividades de conferéncia dos empenhos recebidos da Contabilidade, sua classificacdo
cronolégica de vencimentos, deliberando sobre sua programacdo e pagamento;
determinar a emissdo de cheques para pagamento de empenhos, atentando para a
disponibilidade financeira nos Bancos, bem como para a correta utilizacdo de recursos
vinculados; conferir cheques e ordens de pagamento, anexd-los aos processos de
pagamento e colher a assinatura do Sr. Prefeito e/ou do servidor responsavel pela
Ordenacao de Despesa, de acordo com o valor; encaminhar processos para pagamento;
conferir e assinar Boletim Diario do Movimento Caixa; conferir e assinar Boletim do
Movimento de Bancos; conferir e assinar mensalmente as conciliacdes bancérias, efetuando
as correcdes quando necessario; preparar documentacdo da érea de atuacdo para
atendimento ao Tribunal de Contas, quando solicitado; determinar o arquivamento de
documentos (Boletim Diadrio do Movimento de Caixa, Boletim do Movimento de Bancos,
Conciliacdo Bancaria), j& processados e assinados pelo Sr. Prefeito, mantendo-os a
disposicao da fiscalizacdo; acompanhar e fiscalizar a execucdo das rotinas de trabalho da
equipe da Tesouraria; executar outras tarefas correlatas.

5.2.2 Chefiar, organizar e administrar a elaboracdo e execucao orcamentéria, elaborando,
sob crivo e aprovacao da Diretoria de Tesouraria e Arrecadacdo, a previsao de Receita; fixar
o valor orcamentério das despesas por secretaria; acompanhar e gerir a execucdo do
Orcamento considerando as dotacdes orcamentarias.

5.2.3 Organizar, supervisionar e controlar a equipe de agentes fiscais da drea responsavel
pela cobranca de tributos através do controle e comparatives de lancamentos, bem como
que fiscalizam os lancamentos e cobranca das taxas de licencas do cadastro fiscal do
municipio; promover ac¢des voltadas ao incremento e aperfeicoamento da fiscalizacao do
ISS5QN, dos estabelecimentos comerciais e industriais; planejar e implementar acdes,
controle e atividades voltados ao cumprimento e aplicacdo da Lei Complementar n?
123/2006 e suas alteracodes, supervisionando a execucdo dos trabalhos; gerir os certificados
digitais instalados e necessarios ao desenvolvimento das atividades descritas; organizar e
distribuir as atividades pertinentes as diligéncias, bem como proceder todos os atos e
medidas legais necessarios para a perfeita execucao dos servicos.

5.2.4 Organizar, chefiar e administrar o servico de cadastro fiscal do Municipio, gerindo a
equipe de trabalho; desenvolvendo os procedimentos de levantamento de dados dos
contribuintes, imdveis; servicos; transacbes imobilidrias e outros, que afetem ao
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lancamento e arrecadacao de tributos municipais;, atualizacdo de dados cadastrais;
aperfeicoamento e controle dos dados para fins de batimento e lancamento dos tributos;
desenvolver os mecanismos, atendimento, projetos e programas para ¢ cumprimento da Lei
Federal n? 123/2006, que instituiu o Supersimples, com normas gerais de tratamento
diferenciado e favorecido as microempresas e empresas de pegueno porte do municipio;
atendimento aos contribuintes para esclarecimento de dlvidas no ambito da competéncia
do setor; gerir os certificados digitais instalados e necessarios ao desenvolvimento das
atividades descritas; organizar e distribuir as atividades pertinentes as diligéncias, bem
como proceder todos os atos e medidas legais necessérios para a perfeita execucdo dos
servicos.

5.2.5 Chefiar, organizar e administrar o servico de fiscalizacao do Simples Nacional, repasse
do ICMS, Fiscalizacdo das instituic6es Bancéarias, atendendo as disposicdes da resolucdo n®
30 do Comité Gestor do Simples Nacional (CQSN), érgdo da Receita Federal do Brasil,
vinculado ao Ministério da Fazenda; Caberd também, o estrito atendimento a Resolucdo n®
13 de 22/05/2006 da Secretaria da Fazenda do Estado de Sdo Paulo, que trata do acesso ao
banco de dados da referida Secretaria, para fins de acompanhamento do valor adicionado
gue repercute no indice de participacdo dos municipios na arrecadacdo do ICMS, devendo
proceder aos atos e medidas necessarios a perfeita execucao dos servicos.

5.3 Quando na Secretaria de Obras, Projetos e Servicos Urbanos:

5.3.1 Chefiar, organizar e administrar o servico de expedicao e execucao de certidées de
uso e ocupacado do solo, zoneamento e certidées em geral atinentes a Pasta; coordenar e
gerir a elaboracdo de laudos de avaliacbes para permutas, conhecimento imobilidrio,
locacbes e desapropriacdes; coordenar o controle e atualizacao de servicos junto a CPFL, ao
gue se refere aos prédios e proprios publicos; gerir e fazer cumprir a fiscalizacdo de
indUstrias e comércios junto ao Municipio nos assuntos atinentes e de competéncia da
respectiva Pasta; gerenciar emissdes de notificacbes em geral; anélise prévia para
implantacdo de atividades no Municipio; coordenar e fazer cumprir a fiscalizacdo de
eventos, comércios e demais locais no ambito do Municipio e de assunto de sua
competéncia.

5.3.2 Chefiar o servico de anélise de plantas e memoriais descritivos de obras que tramitam
pela Diretoria de Projetos; administrar, identificar e propor solucdes para o aperfeicoamento
do trabalho do setor; subsidiar e assessorar a Diretoria de Obras Pulblicas e de Projetos, na
implementacdo e atualizacdo de rotinas na tramitacdo dos expedientes sob sua
responsabilidade.

5.4 Quando na Secretaria de Educacao:

5.4.1 Chefiar e organizar os servicos de expediente, elaboracdo de normas e protocolos;
orientando e comandando as atividades respectivas, subsidiando as atividades e rotinas do
Secretario da Pasta.

5.4.2 Chefiar o setor administrativo da Secretaria; prestar assisténcia e orientac6es aos
subordinados e superiores; planejar e implementar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados e ainda gerir e acompanhar a politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacdo, no que lhe for designado pelo superior hierdrquico, incluindo as acdes de
planejamento, desenvolvimento e avaliacdo; planejar organizar, coordenar e controlar as
atividades das é&reas que lhe sdo subordinadas; responsabilizar-se pelo controle e
conservacao dos bens patrimoniais alocados em suas unidade administrativas; manter bom
relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes
orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas no ambito de sua érea de
atuacao e de exigéncia da Secretaria de Educacdo.

5.5 Quando na Secretaria de Saude:

5.5.1 - Chefiar a area de Vigiiancia Epidemiolégica, incluindo as acdes que proporcionam o
conhecimento, a deteccdo ou prevencdo de qualguer mudanca nos fatores determinantes e
condicionantes de saude individual ou coletiva; adotar medidas de prevencao e controle
das doencas ou agravos; subsidiar técnica e permanentemente os responsdveis pelas
decisbes e execucao de acdes de controle de doencas e agravos, disponibilizando
informacdes atualizadas sobre as respectivas ocorréncias, os seus fatores condicionantes
em uma area geografica ou populacao determinada; responsabilizar-se pelo cumprimento
das praticas normatizadas nos dmbitos Estadual e Federal a que se submete a Vigilancia
Epidemioldgica, e atividades técnicas correlatas, prestando informacdes ao Diretor de
Vigiléncia em Salde e a Secretaria de Saude.

5.5.2 Chefiar e organizar a area de Vigilancia Sanitéria Municipal, controlando e fiscalizando
o cumprimento de normas e padrdes de interesse sanitdrio e as medidas que se aplicam a

14
RUA PEDRO BASSORA, 77/87 - CENTRO - CX. POSTAL 69 - CEP. 13460-000 - NOVA ODESSA - SP. TEL.: (19) 3466-8866

www.Camaranovaodessa.sp.gov.br



Poder ,éeyis/a tivo
Clnmara %Mcz]m/ de I\ova Cllessa

medicamentos e correspondentes, cosméticos, alimentos, saneantes e equipamentos e
servicos de assisténcia a salde; fazer cumprir a aplicacdo de normas da Vigilancia Sanitéria
a outras substancias, materiais, servicos ou situacdes que possam, mesmo potencialmente,
representar risco a salde coletiva da populacdo; auxiliar na regulamentacdo e no controle
da prestacdo de servicos de interesse da Salde Publica; articular o planejamento,
organizacdo e aperfeicoamento, com os diversos 6rgdos e instituicbes responsdveis pela
normatizacdo e acompanhamento do desenvolvimento das politicas publicas relativamente
a produtos, servicos e acgbes intersetoriais, bem como prestar informacdes ao Diretor de
Vigilancia em Salde e cumprir com as demais atribuicdes que lhe forem especialmente
delegadas pelo mesmo.

5.5.3 Chefiar e organizar a area de Vigiléncia em Zoonoses, respondendo pelo controle de
zoonoses urbanas, bem como atender a populacao, fornecendo orientagdes ou executando
atividades de controle de populacdes de animais domésticos e sinantrépicos que causem
agravos a salde; atuar em conjunto com as demais Vigilancias em Salde do Municipio no
controle de endemias comprovadamente registradas na cidade - especialmente no
combate a dengue; responder tecnicamente pela Vigildncia em Zoonoses, bem como
prestar informacdes ao Secretdrio de Salde.

5.5.4 Chefiar o Setor de Laringoscopia, em ambito ambulatorial, respondendo pelos
respectivos exames, organizando, administrando e gerindo-o técnica e
administrativamente.

5.5.5 Chefiar o Servico de Salde Bucal do Municipio, organizando e gerindo-o técnica e
administrativamente.

5.5.6 Chefiar, organizar e administrar o Centro Cirdrgico e Obstétrico do Hospital e
Maternidade Municipal Doutor Acilio Carreon Garcia; idealizar e submeter a gestdo de
servicos especificos na area de atuacao; prestar assessoria especializada aos Secretérios e
Diretores da respectiva area; orientar e acompanhar os trabalhos do corpo de apoio técnico
da sua area administrativa; apresentar planejamento anual, gue deverd ser submetido ao
Secretdrio da Pasta; e demais atribuicdes compativeis com a funcdo e de exigéncia da
Secretaria.

5.5.7 Chefiar, organizar e administrar o Setor de Enfermagem junto ao Hospital e
Maternidade Municipal Dr. Acilio Carreon Garcia, procedendo com a elaboracao de escalas,
autorizacdo de horas extras, remanejamento de funcionarios e trocas de plantdo sendo
responsavel pela organizacdo dos atendimentos externos emergenciais, transferéncia de
pacientes e atendimento 192 e demais atribuicbes compativeis com a funcdo e de
exigéncia da Secretaria.

5.5.8 Organizar, administrar e chefiar o Projeto de Educacdo em Salde destinado a
pacientes; gerir e promover a divulgacdo de normas e procedimentos afins; orientar a
equipe e desenvolver planos de trabalho e metas; elaborar relatérios gerenciais para
conhecimento e tomada de decisdo dos superiores; planejar e implementar a avaliacdo de
desempenho de sua equipe em subordinacdo; e demais atribuicbes compativeis com a
funcéo e de exigéncia da Secretaria.

5.5.9 Chefiar, administrar e organizar, de forma geral, as rotinas médicas e administrativas
da Secretaria; responsabilizar-se pela gestdo dos processos administrativos e judiciais,
relativamente aos assuntos médicos atinentes a respectiva Pasta; fazer cumprir as
demandas pertinentes; propor e planejar medidas, em conjunto com o titular da Pasta,
objetivando o aperfeicoamento e eficiéncia dos servicos.

5.5.10 Organizar e Chefiar as atividades do setor de Atencao Basica do Municipio; elaborar
relatérios gerenciais para tomada de decisdo dos superiores, relativamente as acbes de sua
responsabilidade; orientar e acompanhar os trabalhos técnicos e administrativos da equipe;
apresentar planejamento anual, que deverd ser submetido ao Secretério da Pasta; e demais
atribuicbes compativeis com a funcdo e de exigéncia da Secretaria.

5.5.11 Organizar, administrar e chefiar o servico denominado Clube da Melhor idade, de
modo a desenvolver instrumentos, programas e projetos de conscientizacdo dos idosos
para a pratica de atividades fisicas; desenvolver mecanismos que viabilizem maior adesao
aos programas e atividades desenvolvidas para Educacao a Salde, com grupos especificos,
tais como os portadores de diabetes e hipertensos, dentre outros; gerir os dados obtidos na
execucao dos programas e projetos, acompanhando a evolucéo e niveis de resuitado para
avaliacao e auxilio no planejamento e desenvolvimento continuo da politica de atendimento
ao idoso, no municipio.

5.5.12 Organizar e chefiar as atividades do Servico Social do Hospital Municipal e a
Central de Regulacao de Exames e Consultas; elaborar relatérios gerenciais; acompanhar e
propor medidas, projetos e programas de melhoria do atendimento ao paciente e familiares
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e observéancia das prioridades de atendimento previstas na legislacdo federal, estadual e
municipal.

5.6 Quando na Secretaria de Meio Ambiente, Parques e Jardins:

5.6.1 Chefiar, coordenar e responder pela Vigilancia Ambiental controlando e fiscalizando o
cumprimento de normas e medidas que se aplicam politica pUblica de protecdo ambiental,
e repressdo ao comprometimento do meioc ambiente, em consonancia com a legislacao
estadual e federal pertinente; auxiliar na regulamentacdo e planejamento da atuacdo do
setor; prestar informacdes a Diretoria de Meio Ambiente e cumprir com as demais
atribuicdes que lhe forem especialmente delegadas pelo mesmo.

5.7 Quando na Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Social:

5.7.1 Organizar e chefiar o setor de projetos e programas de desenvolvimento do Municipio;
idealizar e submeter a gestdoc de servicos especificos na area de atuacdo; prestar
assessoria especializada aos Secretarios e Diretores da respectiva éarea; orientar e
acompanhar os trabalhos do corpo de apoio técnico da sua area administrativa; elaborar a
implementacdo de Programas, acbes e projetos voltados ao cumprimento dos objetivos
previstos no artigo 152 da Constituicdo do Estado de $do Paulo; promover medidas que
conjuguem demandas da Regido Metropolitana de Campinas, com os interesses do
Municipio; desenvolver instrumentos de fortalecimento da capacidade de gestdo e
governabilidade nas atividades afetas ao desenvolvimento Metropolitano, indicando
medidas quanto a formulacdo de politicas puUblicas e a proposicdo de diretrizes; atuar de
maneira harmoénica com os demais Departamentos de modo a auxiliar na solucdo ou na
prevencao de problemas.

5.8 Quando na area administrativa:

5.8.1 Chefiar, administrar e organizar, de forma geral, as rotinas administrativas da
Secretaria; responsabilizar-se pela documentacdo e processos administrativos;
responsabilizar-se pela gestdo do patrimonio alocado na respectiva area de atuacdo;
responsabilizar-se servicos de expediente e protocolos, orientando e comandando as
atividades respectivas; subsidiar e auxiliar as atividades e rotinas do titular da Pasta; fazer
cumprir as demandas pertinentes; elaborar relatérios gerenciais e estatisticos das
atividades desenvolvidas na respectiva area para analise e avaliacdo do desempenho da
Pasta; propor e planejar medidas, em conjunto com o titular da Pasta, objetivando o
aperfeicoamento e eficiéncia dos servicos administrativos.

1. Funcdo: COORDENADOR

2. Areas de atuacdo: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e Planejamento; Obras,
Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacao; Salde; Meio Ambiente, Parques e Jardins,
Desenvolvimento Econdmico e Social, Esportes, Cuitura e Turismo e Assuntos juridicos.

3. Atribuicbes comuns a todas as areas de atuacdo: compreende, além das atribuicbes de
carreira, responsabilizar-se pela coordenacdo técnica de sua drea de atuacdo; planejar e
fazer cumprir a programacao dos servicos do seu Departamento; orientar e coordenar os
subordinados na execucao das atividades, bem como quanto a conduta funcionar, prestar
assisténcia especializada da respectiva area diretamente as autoridades superiores, e bem
como as atribuicdes que forem pertinentes a drea de atuacdo, conforme este descritivo.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacao

4.2 conhecimentos bésicos de informéatica (pacote office, microinformética em nivel de
usuario e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Quando na Secretaria de Administracao:

5.1.1 Coordenar e gerir as atividades e rotinas em Recursos Humanos, junto ao
Departamento da respectiva area de atuacdo, orientando e acompanhado as atividades dos
servidores alocados no respectivo Departamento; organizar e administrar os servicos de
controle de frequéncia, avaliacdo de estagio probatdrio; folha de pagamento, em sintonia
com as diretrizes do titular da Pasta; prestar assessoramento a Secretaria de
Administracdo, no ambito de sua competéncia.

5.1.2 Coordenar o assessoramento e consultoria juridica em licitacbes e contratos
administrativos; analisar as minutas de contratos de compras, de convénios e de prestacdo
de servicos e pareceres; elaborar pareceres juridicos referentes a analise e aprovacdo de
editais e contratos de licitacdo publica, ofertados para verificacdo da adequacao desses as
exigéncias das normas gerais acerca de licitacbes e contratos publicos, bem como para a
consagracao das regras legais obrigatérias para aprovacao juridica dos procedimentos
licitatérios em geral, assim como de dispensa e ou inexigibilidade de licitar, sejam obras,
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servicos, compras, projetos ou alienacdo de bens publicos méveis ou imdveis; analisar e
elaborar parecer juridico em face dos pedidos de reajustamento contratual de precos e
repactuacdo, revisdo contatual e de equilibrio da equacdo econbémico-financeira de
contratos; organizar a documentacao e catalogar os pareceres juridicos pertinentes, para
controle e estabelecimento de normas gerais para posterior positivacdo, se necessario.

5.2 Quando na Secretaria de Educacao:

5.2.1 Desenvolver atividades junto a Supervisdo de Ensino no ambito da Secretaria
Municipal de Educacao; além das funcgdes ja estabelecidas peia Portaria de N© 3.829, de 19
de junho de 2004, zelar pelo cumprimento das legislacbes e normas gerais da educacdo
observando a sua aplicacédo e cumprimento e regularidade e fidedignidade da
documentacdo escolar; coordenar e acompanhar os processos de avaliacdo, a execucao da
proposta pedagdgica e diretrizes curriculares, divuigando e promovendo o cumprimento
das diretrizes da politica educacional das unidades escolares municipais; acompanhar no
ambito de sua competéncia o desenvolvimento das atividades de ensino nas escolas
publicas municipais e privadas sob subordinacdo da Secretaria Municipal de Educacao
prestando todas as orientacdes necessarias e contribuindo para a melhoria continua da
gualidade da aprendizagem do aluno e dos servicos educacionais do municipio; discutir e
propor medidas ou solucbes alternativas gqgue possam contribuir para a melhoria da
gualidade do trabalho pedagdgico e administrativo, realizado pela equipe escolar ou para a
superacao dos problemas identificados; elaborar orientacdes, pareceres e minutas de
normas regulamentares, manuais ou outros documentos referentes a organizacéo e
funcionamento das escolas da rede municipal sobre temas ou situacdes especificas da drea
educacional, quando solicitado, para subsidiar deciséo superior; participar de reunides com
as equipes dos diferentes setores da Secretaria Municipal de Educacdo para definicdo ou
orientacdo iegal quanto aos projetos, medidas e acdes a serem impiementadas nas areas
pedagdgica e administrativo-financeira, apresentar relatérios e informar sobre a execucao
das acdes; avaliar resultados alcancados e situacdes identificadas em assuntos especificos
gue necessitem de providéncias/intervencdo imediata para correcdo; visitar regularmente,
e gquando constatada a necessidade, as unidades escolares plblicas e privadas
subordinadas a Secretaria Municipal de Educacdo para garantir a observancia ao fiel
cumprimento da legislacdo e melhoria dos processos educacionais e encaminhamento de
providéncias no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo e Administracdo, registrando
em termo de visita; supervisionar e manter a Secretaria Municipal de Educacao, através da
diretoria competente, devidamente informada sobre as diretrizes técnico-pedagdgicas e
administrativo-financeiras das unidades escolares municipais prestando as orientacfes ou
os esclarecimentos necessarios para garantir a integracdo da rede municipal de ensino;
manter atualizados os arquivos dos atos legais das unidades escolares da rede municipal,
apreciar, emitir pareceres e fazer encaminhamentos relativos a processos de autorizacao,
aprovacado, reconhecimento, credenciamento, encerramento de atividades e possiveis
irregularidades das unidades escolares subordinadas a Secretaria Municipal de Educacao;
articular com as demais Secretarias Municipais, com o Conselho Municipal e Tutelar, com as
Promotorias Plblicas e outros 6rgdos as demandas educacionais para definir, encaminhar
ou esclarecer procedimentos legais implantados e/ou a serem implantados; fazer gestdo e
acompanhar a utilizacdo racional dos espacos escolares na rede escolar por meio dos
processos de matriculas, criacdo/extincdo de turmas, atribuicdo de classes e aulas, do
censo escolar, e demais assuntos relacionados a vida escolar dos alunos sob
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo monitorando os processos, via
sistemas informatizados; dar atendimento as demandas da Educacdo Especial e Educacéo
de jovens e adultos, garantindo o suporte da supervisao dos servicos e atividades
realizadas no ambito das escolas e Secretaria de Educacdo, através da diretoria
competente, orientacdo e subsidios para seu desenvolvimento, promocao de parcerias e
acompanhamento das instituicdes publicas e privadas e auxilio ao planejamento e
implementacao das acbes direcionadas ao atendimento educacional especializado na
perspectiva da educacdo inclusiva.

5.2.2 Desenvolver atividades junto a Supervisdo de Ensino no ambito da Secretaria
Municipal de Educacao; além das funcdes j& estabelecidas pela Portaria de N2 7.376, de 13
de janeiro de 2014, zelar pelo cumprimento das legislacdes e normas gerais da educacao
observando a sua aplicacdo, cumprimento, regularidade e fidedignidade da documentacao
escolar; coordenar e acompanhar os processos de avaliacao, bem como a execucao da
proposta pedagdgica e diretrizes curriculares, divulgando e promovendo o cumprimento
das diretrizes da politica educacional das unidades escolares municipais; acompanhar no
ambito de sua competéncia o desenvolvimento das atividades de ensino nas escolas
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publicas municipais e privadas sob subordinacdo da Secretaria Municipal de Educacdo;
orientar as instituicbes educacionais publicas do municipio, contribuindo para a melhoria
continua da qualidade da aprendizagem do aluno e dos servicos educacionais do municipio;
discutir e propor medidas ou solucbes aperfeicoadoras do processo de melhoria da
gualidade do trabalho pedagdgico e administrativo, realizado pela equipe escolar ou para a
superacao dos problemas identificados; elaborar e expedir orientacbes, pareceres e
minutas de normas regulamentares, manuais ou outros documentos referentes a
organizacao e funcionamento das escolas da rede municipal sobre temas ou situacbes
especificas da &rea educacional, quando solicitado, para subsidiar decisdo superior;
participar de reunides com as equipes dos diferentes setores da Secretaria Municipal de
Educacédo para definicdo ou orientacado legal quanto aos projetos, medidas e acdes a serem
implementadas nas dreas pedagégica e administrativo-financeira, apresentar relatérios e
informar sobre a execucac das acOes; avaliar resultados alcancados e situacdes
identificadas em assuntos especificos que necessitem de providéncias/intervencdo imediata
para correcao; visitar regularmente e guando constatada a necessidade, as unidades
escolares publicas e privadas subordinadas a Secretaria Municipal de Educacdo para
garantir a observancia ao fiel cumprimento da legisiacdo e melhoria dos processos
educacionais e encaminhamento de providéncias no ambito da Secretaria Municipal de
Educacdo e Administracdo, registrando em termo de visita; coordenar as diretrizes técnico-
pedagdgicas e administrativo-financeiras das unidades escolares municipais, e manter a
Secretaria Municipal de Educacao devidamente informada a respeito, mediante
informacdes e esclarecimentos prestados, necessarios a garantia da integracao da rede
municipal de ensino; manter atualizados os arquivos dos atos legais das unidades escolares
da rede municipal, apreciar, emitir pareceres e fazer encaminhamentos relativos a
processos de autorizacdo, aprovacao, reconhecimento, credenciamento, encerramento de
atividades e possiveis irregularidades das unidades escolares subordinadas a Secretaria
Municipal de Educacdo; articular com as demais Secretarias Municipais, com o Conselho
Municipal e Tutelar, com as Promotorias PuUblicas e outros 6rgdos as demandas
educacionais para definir, encaminhar ou esclarecer procedimentos legais implantados e/ou
a serem implantados; fazer gestdo e acompanhar a utilizacdo racional dos espacos
escolares na rede escolar por meio dos processos de matriculas, criacdo/extincdo de
turmas, atribuicéo de classes e aulas, do censo escolar, e demais assuntos relacionados a
vida escolar dos alunos sob responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo
monitorando os processos, via sistemas informatizados; dar atendimento as demandas da
Educacdo Especial e Educacdo de jovens e adultos, consoante diretrizes da respectiva
diretoria; garantir o suporte da supervisdo dos servicos e atividades realizadas no ambito
das escolas e Secretaria de Educacdo, orientacdo e subsidios para seu desenvolvimento,
promocéao de parcerias e acompanhamento das instituicdes publicas e privadas e auxilio ao
planejamento e implementacdo das acbdes direcionadas ao atendimento educacional
especializado na perspectiva da educacao inclusiva.

5.3 Quando na Secretaria de Saude:

5.3.1 Coordenar as atividades do Ambulatério de Oftaimologia, organizando e gerindo-o
técnica e administrativamente, incluindo a elaboracdo dos protocolos de funcionamento do
servico, e demais atribuicdes compativeis com a funcéo e de exigéncia da Secretaria.

5.3.2 Coordenar as atividades do Ambulatério de Infectologia; coordenar a elaboracao dos
protocolos de funcionamento e atendimento do Setor; fazer cumprir os trabalhos relativos
da CCIH; organizar e administrar rotinas, planejamento, escalas, e outras necessarias a
prestacdo eficiente do servico publico; propor o aperfeicoamento dos procedimentos e
outros meios em consonancia com a legislagcao aplicavel.

5.3.3 Coordenar as atividades do Ambulatério de Ortopedia, incluindo a elaboracdo dos
protocolos de funcionamento do servico, organizar e administrar rotinas, planejamento,
escalas, e outras necessédrias a prestacdo eficiente do servico publico; propor o
aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em consonancia com a legislacao
aplicdvel e demais atribuicdes compativeis com a funcdo e de exigéncia da Secretaria.

5.3.4 Coordenar as atividades do Ambulatério de Cirurgia Geral e Gastrenterologia,
incluindo a elaboracdo dos protocolos de funcionamento do servico, organizar e administrar
rotinas, planejamento, escalas, e outras necessarias a prestacdo eficiente do servico
publico; propor o aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em consonancia com
a legislacdo aplicdvel e demais atribuicbes compativeis com a funcdo e de exigéncia da
Secretaria.

5.3.5 Coordenar as atividades do Ambulatério de Otorrinoclaringologia, incluindo a
elaboracdo dos protocolos de funcionamento do servico, organizar e administrar rotinas,
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planejamento, escalas, e outras necessarias a prestacao eficiente do servico publico; propor
o aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em consonancia com a legislacdo
aplicdvel e demais atribuicbes compativeis com a funcdo e de exigéncia da Secretaria.

5.3.6 Coordenar as atividades de Auditoria, perante a Secretaria, dos servicos de salde
municipais, em cumprimento da sistemética da legislacdo previdencidria aplicavel, para
levar a efeito a cobertura das despesas pelo SUS, incluindo a elaboracdo dos protocolos de
funcionamento do servico; organizar e administrar a rotina de atendimento; elaboracdo de
documentos técnicos e relatérios gerenciais, se necessario, objetivando o trato eficiente
dos direitos e obrigacdes do Municipio nesta adrea de competéncia.

5.3.7 Coordenar as atividades de Ambulatério de Especialidade Médica identificada na
designacdo, consoante o interesse publico e a necessidade do servico, incluindo a
elaboracdo dos protocolos de funcionamento do servico, especiaimente em consonancia
com as normas e procedimentos técnicos especificos da referida drea de atuacéo; organizar
e administrar rotinas, planejamento, escalas, e outras necessérias a prestacado eficiente do
servico publico, propor o aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em
consonéancia com a legislacao aplicdvel e demais atribuicdes compativeis com a funcédo e de
exigéncia da Secretaria.

5.4 Quando na Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Social:

5.4.1 Coordenar as acfes voltadas a politica plblica de Assisténcia Social, assessorando a
Diretoria de Promocdo Social, incluindo projetos e programas municipais, contratos e
convénios, projetos federais e estaduais desenvolvidos no ambito do municipio;
responsabilizar-se pela implantacado, implementacao, desenvolvimento e acompanhamento
dos diversos projetos sociais.

5.5 Quando na Secretaria de Assuntos Juridicos:

5.5.1 Coordenar, gerenciar e organizar as atividades do setor; analisar documentos,
projetos e programas de desenvolvimento do setor; idealizar e submeter a gestdo decisoéria,
servicos especificos na drea de atuacéo; prestar assessoramento ao Secretdrio e ou Diretor
da respectiva area; orientar e acompanhar os trabalhos do corpo de apoio técnico da sua
area administrativa; elaborar e implementar programas, acdes e projetos voltados ao
cumprimento dos objetivos previstos no artigo 104 da Constituicdo do Estado de Sao Paulo;
promover medidas administrativas gue conjuguem as demandas com os interesses do
Municipio; desenvolver e propor diretrizes, em conjunto com o superior hierdrquico, de
mecanismos e instrumentos de fortalecimento da capacidade de gestdo e governabilidade
nas atividades afetas a drea de atuacdo; indicar solucbes para a formulacdo dos
procedimentos de atendimento ao pUblico; a representacdo de preposto; atuar de maneira
harménica com os demais Departamentos de modo a auxiliar na solucdo ou na prevencéao
de problemas.

5.6 Quando na area administrativa:

5.6.1 Coordenar as atividades de recepcao, distribuicdo e remessa de documentos,
correspondéncias, expedientes e protocolados, providenciando o registro de controie, e
arquivamento, se pertinente; prestar assisténcia e orientacbes aos subordinados e
superiores; organizar a emissao e controle das correspondéncias da area de atuacdo; gerir
as informacdes e levantamento de dados sobre o histérico de atividades da pasta, para
andlises e avaliacbes dos servicos prestados, subsidiando os aspectos de eficiéncia da
pasta, dos servidores, despesas e volume de atividades, para fins de gerenciamento da
organizacdo administrativa da pasta; administra o dispéndio de eventuais adiantamentos
recebidos e respectiva prestacdo de contas.

1. Funcao: DIRIGENTE HOSPITALAR

2. Areas de atuacdo: Salde.

3. Atribuicbes: Compreende, além das atribuicbes de carreira, responsabilizar-se pela
gestdo hospitalar, no que se refere ao Corpo Clinico e demais profissionais da &area de
Salde do respectivo departamento; gerir e assessorar as atividades e o bom andamento da
assisténcia médica do Hospital; supervisionar a execucdo das tarefas de seus subordinados
junto ao Hospital Municipal; identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas
laborativas, técnicas e administrativas, de sua area.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacdo

4.2 conhecimentos bdsicos de informatica (pacote office, microinforméatica em nivel de
usuério e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Coordenar equipes de trabalho; gerenciar e acompanhar expedientes administrativos
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em todas as suas fases; prestar assisténcia especializada inerente a sua area de atuacao;
responsabilizar-se pelas visitas na pediatria clinica, devendo prescrever, evoluir e solicitar
exames; responsabilizar-se pela transferéncia de pacientes da pediatria; realizar os
protocolos necessarios junto a referida clinica, incluindo internacdes; responsabilizar-se
pela organizacdo da sala de emergéncia pedidtrica; manter disponivel nos plantbes
devendo comparecer sempre que necessario; responsabilizar-se pelo Ambulatério de
Neuropediatra, devendo gerir e fazer cumprir consultas médicas de no minimo 18,
semanais, de acordo com a demanda; visitas reguiares no limite de até 20 horas/més.

5.2 Responsabilizar-se pela Coordenacdo Técnica da Salde, responsabilizando pelo
cumprimento das disposicbes legais e regulamentares em vigor, bem como assegurar
condicdes dignas de trabalho e os meios indispenséaveis a pratica médica, visando o melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais da area da Salde, em beneficio da
populacdo usudria da Instituicdo; assegurar o pleno e auténomo funcionamento das
Comissdes de Etica Médica; cientificar a Secretaria Municipal de Salde a respeito das
irregularidades que se relacionem com a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares;
supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica do Hospital e Maternidade
Municipal de Nova Odessa; representar o Municipio junto ao Departamento de Pericias
Médicas do Estado executando as pericias dos servidores estaduais.

1. Funcdo: OUVIDOR

2. Areas de atuacdo: Gabinete do Prefeito; Administracado, Financas e Planejamento; Obras,
Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacdo; Salde; Meio Ambiente, Parques e Jardins,
Desenvolvimento Econdmico e Social, Esportes, Cultura e Turismo e Assuntos juridicos.

3. Atribuicdes: Compreende, além das atribuicbes de carreira, analisar reclamacdes e
denudncias, quanto a atuacao do Poder Publico Municipal, recomendando a autoridade
administrativa as providencias cabiveis; gerir acdes visando a orientacdo e esclarecimentos
a populacdo sobre os seus direitos; coordenar a difusdo dos direitos individuais e da
cidadania, bem como as finalidades da ouvidoria e 0s meios de se recorrer a este érgao;
organizar e administrar o funcionamento da unidade.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacdo

4.2 conhecimentos basicos de informética (pacote office, microinformatica em nivel de
usuério e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Quando no Gabinete do Prefeito:

5.1.1 Compreende, além das atribuicbées de carreira, analisar reclamacbes e dendncias,
guanto a atuacdo do Poder PUblico Municipal, recomendando a autoridade administrativa as
providencias cabiveis; gerir acdes visando a orientacdo e esclarecimentos a populacéo
sobre os seus direitos; coordenar a difusao dos direitos individuais e da cidadania, bem
como as finalidades da ouvidoria e os meios de se recorrer a este dérgdo; organizar e
administrar o funcionamento da unidade.

5.2 Quando nas demais areas da estrutura administrativa:

5.2.1 Compreende, além das atribuicbées de carreira, analisar reclamacbes e dendncias,
guanto a atuacdo do Poder Pdblico Municipal no ambito da drea em que estiver alocado,
recomendando a autoridade administrativa titular da pasta as providencias cabiveis; gerir
acdes visando a orientacdo e esclarecimentos a populacdo sobre os seus direitos;
coordenar a difusao dos direitos individuais e da cidadania, bem como as finalidades da
ouvidoria e 0s meios de se recorrer a este érgado; organizar e administrar o funcionamento
da unidade.
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