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Quem ama., cunida!

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 006, DE 09 DE JUNHO
DE 2017.

APROVADO _
Ee———— ‘Dispbe sobre a Estrutura
Em: / 71.06 ;_ g/ Organizacional e Quadro de
-‘}ESSQO dmre cF;essgla::-llbda I;refeiture:i éMunicipaI
VLA e Tabapua, e outras
I '\{\ka% Q:“ﬂr\}1{ providéncias.”
residente da Lamarid

A CAMARA MUNICIPAL DE TABAPUA-SP APROVA A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

LIVRO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

TITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Municipio de Tabapua, pessoa juridica de direito publico
interno, com autonomia politica, administrativa, financeira e
patrimonial, tem sua organizagcdo e estrutura estabelecida na
presente lei.

Art. 2° - O Poder Executivo & exercido pelo Prefeito Municipal
auxiliado pelos Secretarios Municipais, Diretores e demais
componentes da estrutura administrativa estabelecida na presente
lei.

Art. 3°- A Administragdao Municipal compreende o6rgdos da
Administracdo Municipal direta, composta pela integragcdo dos
servicos das Secretarias Municipais.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 4° - Constituem objetivos fundamentais da estrutura
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| - o_atendimento a populagéo de Tabapué mediante a prestagdo de
servigos efetivos, que deve constituir-se em sua meta prioritaria;

Il - o aprimoramento permanente da prestacdo dos servigos
publicos;

lll - o empenho no aperfeigoamento da sua capacidade institucional,
principalmente por meio de medidas visando:

a) a simplificagdo, revisdo e atualizagdo de normas da estrutura
organizacional e de métodos e processos de trabalho;

b) a coordenagao e integracédo de esforgos das atividades e fungdes
que |lhe séo proprias;

c) o envolvimento funcional dos servidores, integrando-os aos
objetivos institucionais da Prefeitura Municipal de Tabapua;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocagéo de
recursos na execugao de seus planos e programas de agéo.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 5° - Norteadas pelos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, as atividades
da Administracdo Publica Municipal obedecerdo aos seguintes
principios fundamentais:

| - planejamento;

Il — coordenacao;

[Il — descentralizagao;

IV — delegagéo de competéncias;

V — controle;

VI - racionalizacgéao.
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SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 6° - A agao governamental obedecera o planejamento que visa
promover o desenvolvimento econdémico-social do Municipio de

Tabapué € correspondera a elaboragéo e atualizacdo dos seguintes
Instrumentos basicos:

| - Plano Diretor;

Il = Plano Plurianual;

lIl - Diretrizes Orgamentarias;

IV — Orgamentos Anuais:

V — Programacéo Financeira de Desembolso.

SECAOIl
DA COORDENACAO

Art . 7° - As atividades da Administragdo Municipal e,
especialmente, a execugdo dos planos e programas de governo,
serao objeto de permanente coordenagao.

§ 1°. A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da
administragdo, mediante a atuagdo dos responsaveis pelos
departamentos e setores e realizagao sistematica de reunides com
a participagéo dos Secretarios e Diretores.

§ 2° No nivel superior da Administragcdo Municipal, a coordenagéo
sera assegurada através de reunides dos Secretarios Municipais.

§ 3° Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverao ter sido
previamente coordenados com todos os setores neles interessados,
inclusive no que tange aos aspectos administrativos pertinentes,

através de consultas e entendimentos, de modo a sempre
compreenderem solugoes integradas € que se harmonizem com a

politica geral e setorial do Governo Municipal.

Art. 8° - Quando ficar demonstrada a inviabilidade de celebragéo de
convénio com os orgdos federais e estaduais que /exer¢gam
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atividades idénticas, os 6rgaos municipais buscardo com eles

coordenar-ge, para evitar dispersdo de esforcos e de investimentos
na mesma area geografica.

SEGAO IlI
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 9° - A execugdo das atividades da Administragdo Municipal
devera ser amplamente descentralizada.

§ 1° A descentralizagdo sera posta em pratica em trés planos
principais:

a) dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo-se
claramente o nivel de diregdo do de execugéo;

b) da Administracdo Municipal com o Estado e a Unido quando
estejam devidamente aparelhadas e mediante convénio;

c) da Administragdo Municipal para a o6rbita privada, mediante
contratos ou concessodes.

§ 2°. Em cada 6rgao da Administragdo Municipal, os servicos que
compdéem a estrutura central de diregdo devem permanecer
liberados das rotinas de execugdo e das tarefas de mera
formalizacao de atos administrativos, para que possam concentrar-
se nas atividades de planejamento, supervisdo, coordenagdo e
controle.

§ 3° A Administragdo casuistica, assim entendida a decisdo de
casos individuais, compete, em principio, ao nivel de execucgao,
especialmente aos servigos de natureza local, que estdao em contato
com os fatos e com o publico.

§ 4°. Compete a estrutura central de direcdo o estabelecimento das
normas, critérios, programas e principios, que o0s Servigos

responsaveis pela execugao sdo obrigados a respeitar na solucéo
dos casos individuais e no desempenho de suas atribuigdes.
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§ 5° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenagéo, supervisdo e controle € com o objetivo de impedir o
crescimento desordenado e desmensurado da maquina
administrativa, a Administracdo procurara desobrigar-se da
realizagdo material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que
possivel, com a estrita observancia a legislagao federal pertinente, a
execucao indireta, mediante a contratagao de terceiros.

§ 6° Na hipdtese de terceirizacdo, a Administragcdo Municipal
exercera fiscalizagado efetiva da execugéo do objeto da avenca.

§ 7° A utilizagdo da descentralizagdo esta condicionada, em
qualquer caso, aos ditames do interesse publico € a conveniéncia
do gestor.

SEGAO IV ..
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS

Art. 10 - A delegagdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, com o objetivo de
assegurar maior rapidez e objetividade as decisées, situando-as na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art . 11 - E facultado ao Prefeito e aos Secretarios Municipais
delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, atraves
de portarias.

Paragrafo Unico. A portaria indicara com precisao a autori_dade
delegante, a autoridade ou servidor delegado e as atribuigbes
objeto de delegagao.
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SEGAO V
DO CONTROLE

Art. 12 - O controle das atividades da Administragdo Municipal
devera ser exercido em todos os niveis e em todos os 6rgaos,
compreendendo, particularmente:

a) o controle, pela autoridade responsavel, da execugdo dos
programas e da observancia das normas que regem a atividade
especifica do 6rgéao controlado;

b) o controle da aplicagéo dos recursos publicos dentro dos limites
legalmente previstos, pelo setor de contabilidade.

SEGCAO VI
DA RACIONALIZAGAO

Art. 13 - O trabalho administrativo sera racionalizado mediante
simplificagdo de processos e supressao de controles que se
evidenciarem como puramente formais ou cujo custo seja
evidentemente superior ao risco.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14 - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Tabapué sera assim constituida:

| — Secretarias;
|| — Diretorias;
1l — Assessorias,

|V — Setores;
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Art. 15 s A Prefeitura Municipal de Tabapua sera constituida das
_secretgrlas e Orgéos adiante mencionados, conforme organograma
ilustrativo anexo, que integra a presente lei:

1. Gabinete do Prefeito
1.1. Assessoria de Gabinete
1.2. Assessoria de Imprensa
1.3. Guarda Municipal
. Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
2.1. Procuradoria Juridica
2.2. Assessoria Juridica
. Secretaria Municipal de Governo e Administragéo
3.1. Diretoria Administrativa
3.1.1.Setor de Transito
1.2.Setor de Patrimdnio
1.3.Setor de Tecnologia da Informacgao
1.4.Setor de Engenharia
1.5.Setor de Recursos Humanos
1.6.Setor de Almoxarifado
3.2. Diretoria de Finangas
3.2.1.Setor de Licitagdes e Contratos
3.2.2.Setor de Compras
3.2.3.Setor de Contabilidade
3.2.4.Setor de Tesouraria
3.2.5.Setor de Fiscalizagao Tributaria
3.2.6.Setor de Langadoria
3.3. Diretoria Municipal de Obras, Viag&o e Servigos
3.3.1. Setor de Manutengao de Veiculos e Equipamentos
. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico e
Habitacéo
4.1. Diretoria de Habitagao
. Secretaria Municipal de Educacéo
5.1. Setor de Alimentacgédo
. Secretaria Municipal de Saude
6.1. Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira da SMS
6.2. Diretoria da Atencao Basica
6.2.1.Setor de médico e Enfermagem
6.2.2.Setor Odontolégico ‘
6.2.3.Setor de Transporte da Saude /

6.2.4.Setor de Farmacia -
a MuNICTg
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6.3. Setor de Vigilancia em Saude
6.3.1.Setor da Vigilancia Sanitaria
6.3.2. Setor da Vigilancia Epidemiolégica
6.4. Diretoria da Atengdo Especializada
7. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
7.1. Protegao Social Basica - CRAS
7.2. Protegcao Social Especial de Média Complexidade -
CREAS
7.3. Protecao Social Especial de Alta Complexidade
7.3.1.Casa Lar
7.4. Cadastro Unico- (CadUnico)
8. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
8.1.1.Diretoria de Cultura
9. Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Recreagao
9.1. Diretoria de Lazer e Recreagao
9.1.1.Centro de Recreagéo, Lazer e Desportos
10. Secretaria  Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Rural
10.1. Diretoria de Agricultura
10.2. Diretoria de Saneamento
10.2.1. Setor de Coleta e Tratamento de Lixo
g i & Conselhos Municipais
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TITULO lil
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA
ADMINSITRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 16 - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar
assisténcia ao Prefeito, administrativa e politicamente, através dos
seus oOrgaos vinculados, coordenando a atuacdo dos demais
setores do Municipio, competindo-lhe:

| — assessorar diretamente o Prefeito nas atividades do Executivo
Municipal;

I — assessorar o prefeito nas relagbes com entidades
representativas da comunidade;

Il - intermediar contatos com o6rgdos estaduais, federais e
instituicbes privadas, visando compatibilizar suas diretrizes
governamentais;

|V — coordenar planos de trabalho integrados;

V - promover a divulgagcdo oficial de atos e atividades da
Administragdo Municipal,

VI — coordenar a representacéo politica e social do Prefeito;

VIl — coordenar a agenda, reunides, audiéncias e cerimoniais do

Prefeito;

VIl — representar o Prefeito por designagéo individual;

IX — assessorar o Prefeito na coordenagdo dos o6rgédos da
Prefeitura;

X — coordenar as atividades, fluxo de informagées e as relagdes
publicas de interesse do Prefeito;

Xl — acompanhar a tramitagcdo de proposngoes de interesse do
Executivo, prestando-lhe as informagdes necessarias;

XIl — preparar, encaminhar e arquivar o expediente do Gabinete;

Xl — preparar, registrar e publicar os atos do Prefeito;

XIV — gerenciar a Guarda Municipal;

XV — exercer outras atividades correlatas.

e 9
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SECAO |
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 17 - A Assessoria do Gabinete, unidade organica de

assessoramento superior diretamente subordinada ao Prefeito
Municipal, compete:

| - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito:

Il - promover a instrugédo e o encaminhamento de expedientes de
interesse da Administragdo do Municipio, de outros orgéos do
Poder Publico e de pessoas fisicas e juridicas;

Il - elaborar estudos técnicos sobre assuntos de interesse do
Prefeito;

IV - examinar os atos normativos que |lhe forem submetidos;

V - acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas:

VI - acompanhar o andamento de comissdes de sindicancia, de
processo administrativo e de tomada de contas, bem como das
comissdes e grupos de trabalho;

VIl - receber, preparar, formatar e enviar, por meios eletronicos ou
convencionais, a matéria a ser publicada no Diario Oficial, referente
ao Gabinete do Prefeito;

VIII — atuar conjuntamente com a Assessoria de Imprensa na
divulgacdo de matérias institucionais referentes ao Gabinete do
Prefeito, quando solicitado;

IX - exercer outras competéncias que Ihe forem conferidas.

SEGAO Il
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 18 - A Assessoria de Imprensa, vinculada ao Gabinete do
Prefeito, tem por finalidade coordenar a divulgagao dos atos e fatos
originados nos reais interesses municipais, das diversas células da
administracao municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas
por qualquer das unidades internas do Executivo Municipal,
competindo-lhe:

10
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I - 'at'uar como porta-voz de governo e assessorar o Prefeito
Municipal na coordenagéo e divulgacéo das atividades de imprensa,
publicidade, exposicdo de agdes, diretrizes, planos, programas e
outros assuntos de interesse politico, econémico e social da
Administragao Publica;
Il - coordenar as atividades de imprensa de modo em geral,
elaborando o teor dos textos a serem veiculados;
Ill - organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades
e programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias
necessarias para a sua observancia,
IV - programar solenidades, em conjunto com o Gabinete;
V - coordenar a expedigdo de convites e anotar as providéncias que
se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;
VI - coordenar as solicitagbes de entrevistas coletivas ou
individuais;
VIl - acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado;
VIII — executar outras atividades correlatas.

SECAO IlI
DA GUARDA MUNICIPAL

Art. 19 - A Guarda Municipal, vinculada ao Gabinete do Prefeito,
tem por finalidade proteger os servigos, instalagdes e bens do
Municipio de Tabapud, dentre estes o seu patriménio cultural,
historico, artistico, natural, paisagistico e turistico, competindo-lhe:

| — efetuar a protecdo dos bens, servigos e instalagoes de acordo
com que prescreve o art. 144, § 8°, da Constituicao Federal e
colaboragdo na seguranga publica, no exercicio regular do poder de
policia administrativa;

|| — efetuar a fiscalizagéo de transito, aumentar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infragbes de transito previstas no
cédigo de transito Brasileiro, de acordo com a legislacéo vigente, no
exercicio regular do poder de policia de transito;

Il — auxiliar na protecdo ao meio ambiente, ao patriménio histérico,
cultural, ecolégico e paisagistico do Municipio, exercicio regular do
poder de policia ambiental; /N
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I\_/ — auxiliar, em carater excepcional, com as operacdes de defesa
civil do Municipio;

\{ — estabelecer parcerias com 6rgdos estaduais e da Unido, com
vistas a implementacao de agbes policiais integradas preventivas;

V| — estabelecer mecanismos de integragdo com a sociedade civil
para discussées de solugdes de problemas e projetos locais
voltados a melhoria das condi¢des de seguranga nas comunidades;
VIl — colaborar com as demais unidades da administracdo, na
fiscalizagdo quanto a aplicagdo da legislagdo municipal, relativa ao
exercicio do poder de policia administrativa do Municipio;

VIII — participar de solenidades civicas no intuito de desenvolver o
espirito patridtico e culto as tradigdes e valores historicos.

CAPITULO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 20 — A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, compete:

| — representar, mediante delegagdo do Prefeito Municipal, o
Municipio em juizo e fora dele;

Il — examinar previamente a legalidade dos contratos, convénios,
acordos ou ajustes que interessem a Administragéo Publica;

Il — elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandados de seguranga, agéo popular e agéo civil
publica impetradas contra ato do prefeito e de outras autoridades
que forem indicadas em norma legal ou regulamento;

IV — exercer fungdes de consultoria juridica da Administragao
Municipal, bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para
fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos administrativos;
V — propor ao Prefeito o encaminhamento de representagdo para a
declaracdo de inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos,
minutar a competente peticdo, bem como as informagdes que
devem ser prestadas pelo Prefeito na forma da legislagao
especifica;

VI — defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos
administrativos,

VIl — assessorar o Prefeito, cooperando na elaboragdo de matéria
legislativa; /
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VIII — opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas
pelo interesse publico e pela interpretagéo das leis vigentes:;
IX — propor ao Prefeito a edigdo de normas legais ou

regulamentares;

_X — propor ao Prefeito, para os é6rgdos da administracdo direta e
indireta e c!as fundagdes e autarquias instituidas e mantidas pelo
Poder. Publico, medidas de carater juridico que visem Ihes proteger
o patriménio ou aperfeigoar as praticas administrativas;

Xl — elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios,
contratos e outros ajustes a serem firmados pelo Municipio;

XIl — opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre consultas que
devam ser formuladas pelos o6rgdos da administragdo direta,
indireta, autarquia e fundagao ao Tribunal de Contas do Estado e
demais 6rgaos de controle financeiro, orgamentario e patrimonial,
Xlll — opinar previamente com referéncia ao cumprimento de
decisdes judiciais e, por determinagéo do Prefeito, nos pedidos de
extensdo de julgados, relacionados com a administragdo direta
municipal;

XIV - opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos
em que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir
como condi¢do de seu prosseguimento;

XV — acompanhar, supervisionar e assessorar comissoes
processantes em caso de processo administrativo disciplinar
promovido contra servidor municipal;

XVI — prestar informagdes @ Camara Municipal, quando solicitadas;
XVIl — acompanhar, supervisionar e controlar os principios da
moralidade, legalidade, publicidade, impessoalidade e razoabilidade
dos atos do Poder Executivo e a defesa dos interesses legitimos do
Municipio;

XVIIl — defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os
atos e prerrogativas do Prefeito Municipal.

XIX — dar andamento as representagdes e denuncias relacionadas
a lesdo ou ameaca de lesdo ao patrimoénio publico, cuidando para a
sua competente e integral concluséo;

XX — instaurar sindicancias e processos administrativos sempre que
necessarios a apuragédo de fatos, denuncias ou representagoes
recebias;

XX| — requisitar informagdes ou avocar processos em andamento,
em quaisquer outros 6rgéos integrantes da Administragéo, Direta e
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Indireta do Poder Executivo, sempre que necessério ao exercicio
das suas fungoes;

_XXII_— adotar as providéncias necessarias quando constatados
indicios de improbidade administrativa;
XXl — acompanhar correicées, auditorias, processos

administrativos e sindicancias em andamento nos O6rgdos
integrantes da Administracéo, avaliando a regularidade, corregéo de
falhas e adotando as medidas cabiveis em caso de omissdo ou
retardamento das autoridades responsaveis;

XXIV — promover, planejar, orientar e controlar as atividades de
ouvidoria, zelando pelo registro, tratamento interno e retorno aos
usuarios, quanto as solicitagdes, criticas, denuncias, sugestdes e
pedidos de informacdes;

XXV — elaborar as mensagens, projetos de leis e demais atos
normativos de competéncia do Prefeito;

XXVI — cuidar da padroniza¢éo dos atos normativos e legislativos
no ambito do Poder Executivo;

XXVIl — atuar em cooperagdo com as Secretarias Municipais,
assessorando o seu titular nas matérias de sua competéncia;

XXVIII — promover a cobranga de dividas ativas;

XXIX — executar outras atividades correlatas.

SECAO |
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 21 - A Assessoria Juridica, subordinada a Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos, compete:
| - Assessorar na prestagdo de servigos junto as unidades
administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos de
interesse da Administragdo Publica, através de pesquisa da
legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos;
Il - Assistir a Prefeitura nas negociagdes de contratos, convengoes
e acordos com outras entidades publicas;
lll — Assessorar na emisedo pareceres sobre questdes de interesse
da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;
IV — Assessorar na emissdo pareceres em contratos, licitagoes,
convénios, sindicancias e, em solicitagdes de outras Secrqtarias.

/
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V. - Acompanhar a realizacdo sindicancia e processos
administrativos.
VI- Assessorar o procurador juridico, inclusive representando o
municipio em Qualquer foro ou instancia, nos feitos em que este
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardas

interesses da municipalidade, quando o procurador néo puder fazé-
lo.

SECAO II
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 22 - A Procuradoria Juridica, subordinada a Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos:

| - Representar o municipio em juizo, defendendo-o nas contrarias,
impetrando execugbes fiscais, € acompanhando os processos
judiciais envolvendo o municipio, auxiliando ou fazendo as
atribuicdes do assessor juridico quando este ndo o puder fazé-lo;

Il - Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos
feitos em que este seja autor, réu, assistente ou oponente, no
sentido de resguardas interesses da municipalidade;

[l - Acompanhar as ag¢des judiciais ordinarias, sumarissimas,
trabalhistas, mandados de seguranca, recursos em geral, peticoes
em processos e audiéncias;

IV - Acompanhar inquéritos policiais nas delegacias.

V - Efetuar a cobranga judicial da divida ativa;

VI - Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial.

VIl - Executar as atribuicées do assessor juridico quando este ndo
puder fazé-lo;

VIII - Realizar sindicancia e processos administrativos;

IX — Realizar outras tarefas correlatas;

CAPITULO 1lI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E
ADMINISTRACAO

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Governo e Administragao é
responsavel pela gestdo e representagdo politica e gerencial das
atividades propria de Governo do Prefeito Municipal, auxitiando na
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expedicdo de atos tipicos de sua competéncia, sendo de sua
competéncia:
| — coordenar os trabalhos necessarios a garantia da execugéo do
plano de governo e de seu ajustamento continuo diante da
avaliagdo sistematica das agbes dele decorrentes, bem como
coordenar a formulagéo e o controle da execugéo de politica para o
continuo aperfeicoamento da administragéo publica municipal;
Il - coordenar a analise administrativa da agdo governamental;
Il — encaminhar ao Prefeito as deliberagées dos Conselhos
Municipais;
IV — assessorar o prefeito na area técnico-administrativa;
V - coordenar a Gestdo estratégica do Plano de Governo e
determinar a realizagdo de corregdées administrativas;
VI — acompanhar a atividade legislativa municipal, bem como a
tramitacdo de todas a proposicdes, requerimentos, indicagbes e
encaminhamentos e pedidos de informagdes;
VIl — acompanhar os interesses da Administragdo Publica junto a
administracdo publica Estadual e Federal,
VIl — promover a andlise politica da agdo governamental bem como
de assuntos politicos e partidarios;
IX — prestar Assisténcia técnico-legislativo e submeter a apreciagao
do prefeito projetos de lei de iniciativa do Executivo.
X — planejar a politica financeira da Administragdo Municipal e as
atividades referentes ao langamento, a arrecadagéo e fiscalizagao
dos tributos da Fazenda;
X| — proceder ao registro contabil da administracao financeira,
patrimonial e orgamentaria do Municipio;
XIl — exercer auditoria contabil junto aos Orgdos da Prefeitura,
promovendo a fiscalizag&o do trabalho dos 6rgéos da Administracao
encarregados do recebimento e pagamento de valores;
Xlll — acompanhamento da realizagdo orgamentaria e elaboragéo
dos relatérios de gestdo como determina a Lei de Responsabilidade
Fiscal:
XIV — gerenciar a Diretoria Administrativa, a Diretoria de Obras e
Servicos Plblicos e os setores a elas correspondentes;
XV — exercer outras atividades correlatas.
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SECAO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 24 - A Diretoria de Administracdo compete coordenar,
superintender e executar as atividades administrativas do
desenvolvimento organizacional, com autoridade funcional e
faculdades para delegar competéncia, suprindo a Administragdo
Publica Municipal de recursos humanos e materiais, competindo-
Ihe:

| — administrar a politica administrativa do Poder Executivo
Municipal;

Il — planejar, organizar, implantar e controlar as atividades de
informatica na Prefeitura Municipal;

Il = levantar, analisar e propor solugdes alternativas para os
sistemas de informagdes e equipamentos da Prefeitura;

|V — assessorar os usuarios dos Sistemas, na solugdo de suas
necessidades para coordenar e controlar o cumprimento de seus
objetivos;

V — criar, desenvolver e implantar Sistemas capazes de produzirem
informacdes necessarias aos usuarios, na qualidade adequada e
em tempo oportuno;

VI — proceder as alteragdes dos Sistemas ja existentes;

VIl — promover o treinamento dos usuérios dos Sistemas de
Informacgdes;

VIl - coordenar cursos internos e externos para o pessoal da
Geréncia e usuérios de Informatica em todos os érgéos, conforme a
demanda;

IX — manter em perfeito funcionamento, todos os equipamentos e
Sistemas;

X — criar formulérios e fluxos de informagdes necessarias, de forma
a atender aos usuarios da Administracdo Municipal e a
Comunidade;

Xl — exercer as atividades administrativas necessarias para o
desenvolvimento das atividades do Poder Executivo Municipal;

Xll — gerenciar o sistema de protocolo e arquivamento de
documentos;

XIll — exercer outras competéncias correlatas,em razédo de sua
natureza.
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SUBSEGAO |
SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 25 - Cabe ao Setor de Recursos Humanos executar as
atividades relativas a politica de administracdo de recursos
humanos, principalmente no que se refere a:

| — recrutar, selecionar, admitir e treinar o pessoal do Quadro do
Poder Executivo:;

Il — registrar a movimentagcdo de pessoal, com o registro de
admissao ou demissdo e demais anotagdes funcionais pertinentes;
lll - providenciar o cumprimento das obrigagdes e encargos sociais,
na forma estabelecida;

IV — elaborar e supervisionar a aplicagédo de concurso publico para
o0 ingresso de pessoal,

V - realizar enquadramento, reenquadramento, progressao
funcional, transferéncia e demais atos pertinentes a vida funcional
do servidor, procedendo o respectivo registro;

VI — controlar a carga horaria e o ponto dos servidores municipais;
VIl — elaborar as folhas de pagamento dos servidores municipais;
VIl — elaborar, tempestivamente, as folhas referentes as
contribuicdes previdenciarias dos servidores, para O devido
recolhimento, conforme determinado nos respectivos regulamentos;
IX — promover sindicancias, processos disciplinares e
administrativos para apurar a dentncia de possiveis irregularidades
cometidas por servidor municipal;

X — conceder férias e licengas regulares;

XI| — lavrar apostilamentos funcionais;

XIl — promover e executar os servigos relativos a seguranca basica
e necessaria ao trabalho;

Xlll — desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem
delegadas na forma desta Lei.

SUBSECAO I
SETOR DE TRANSITO

Art. 26 - Ao Setor de Transito, subordinado a Diretoria

Administrativa, compete: /
: y
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| — c_umprir e fazer cumprir a legislacéo e as normas de transito, no
ambito de suas atribuicoes;

Il — planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
pedestres e animais;

Il = promover o desenvolvimento da circulagdo e seguranga de
ciclistas;

IV — implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os
dispositivos e equipamentos de controle viario;

V — coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes
de transito e suas causas;

VI — estabelecer, em conjunto com os érgédos de policia ostensiva
de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;
VIl — promover e participar de projetos e programas de educagao e
seguranca de transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo CONTRAN;

VIIl — planejar e implantar medidas para redugéo da circulagéo de
veiculos e reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a
emisséao global de poluentes;

IX — articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de
Transito do Estado, sob coordenacéo do respectivo CETRAN;

X — analisar projetos no que tange ao impacto nos Sistemas Viarios
Municipais;

X| — coordenar a fiscalizagéo das vias publicas;

XIlI — desenvolver atividades correlatas.

SUBSEGAO Il _
SETOR DE PATRIMONIO

Art. 27 - Ao Setor de Patrimdnio, subordinado a Diretoria
Administrativa, compete:

| — administrar o patriménio municipal;

Il — promover o cadastro dos bens municipais, realizando
inventarios periodicos;

Il — providenciar o competente registro legal do tombamento de
objetos méveis e imoveis considerados de interesse artistico,
cultural ou de valor histérico para o Municipio; f
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IV - solicitar compras ou aquisicées, vendas ou alienagbes, na
forma prevista na legislagdo pertinente:

V' — providenciar a documentagéo legal das doagbes ativas e
passivas;

VI — promover os atos bons e necessarios 2 escrituragédo e registro
dos bens imoéveis;

VIl — promover o recebimento, tombamento, identificagdo, cadastro,
avaliagéo, reavaliagdo, incorporagao, carga e descarga de bens
patrimoniais;

VIII - realizar outras atividades relativas & administragéo de material
e patriménio;

IX — regulamentar, orientar e supervisionar os servigos de zeladoria
e seguranca do Municipio, bem como o controle de portaria,
entradas e saidas, dos 6rgdos publicos municipais;

X — desincumbir-se de outras atividades que Ihe forem delegadas
pela autoridade competente.

SUBSEGAO IV )
SETOR DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO

Art. 28 - Ao Setor de Tecnologia e Informagdo, subordinado a
Diretoria Administrativa, compete:

| — propor politicas de investimento para equipamento, infra-
estrutura, software e prestagao de servigos;

Il - propor agdes estrategicas de informatica bem como proposta
para a respectiva execugado orgcamentaria;

Il — propor politicas para a seguranga da informagao,
compreendendo a disponibilidade, a integridade, a confiabilidade e
a autenticidade das informagdes;

IV — promover a uniformidade, a compatibilidade e a integragao dos
dados e solugbes da Administragao;

V — coordenar e supervisionar as atividades da area de suporte
técnico aos usuarios, compreendendo hardwares, softwares e
sistemas operacionais de rede.

VI — controlar a performance dos sistemas implantados e recursos
técnicos instalados;

VIl — propor melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos
e microcomputadores dos usuarios. i
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VIIl — planejar, organizar, gerenciar os servicos da area de
tecnologia de informacéo;
IX — desenvolver e propor politicas e diretrizes que traduzam as
melhores praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando
a otimizag&o dos servigos e utilizagéo dos recursos:
X — dirigir, coordenar e controlar a implantagéo do plano diretor de
informatica da prefeitura, observando cronogramas, prioridades e
orgamentos aprovados;
Xl — prover a Prefeitura de sistemas e recursos existentes no
mercado;
XIl — exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO V
SETOR DE ENGENHARIA

Art. 29 - Ao Setor de Engenharia, subordinado a Diretoria
Administrativa, compete:

| — acompanhar e se responsabilizar tecnicamente pelas obras de
engenharia realizadas pelo Municipio;

Il — promover, quando atendidos os requisitos legais, a liberagdo de
licencas de construgdo ou reformas de imoéveis residenciais,
comerciais e industriais;

Il — auxiliar a fiscalizag@o acerca da regularidade das obras;

IV — aprovar plantas residenciais ou de construgbes de outra
natureza a serem implantadas no Municipio;

V — prestar orientagdes para a expedi¢ao de “habite-se”;

VI — desenvolver os projetos que lhe forem solicitados pelo Prefeito;
VIl — exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI
SETOR DE ALMOXARIFADO

Art.30 - Ao Setor de Almoxarifado, subordinado a Diretoria
Administrativa, compete:

| - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com
as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o
exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;
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Il - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as
Notas Fiscais para pagamento:
Il - atender as requisicées de materiais:
IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais
sob sua guarda, procedendo:
V - realizar o balango mensal fornecendo dados para a
contabilidade;
VI - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;

VIl - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho;

VIII - realizar o inventario anual:
IX — Exercer outras atividades Correlatas.

g5, PREFEITURA MUNICIPAL DE TABAPUA. & @
] : : Estado de Séo%\ABUA .

SECAO I
DIRETORIA DE FINANGCAS

Art. 31 — A Diretoria de Financas, subordinada a Secretaria
Municipal de Governo e Administragdo Compete:

| - Orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no ambito
municipal as atividades normativas e executivas de planejamento e
administracéo orcamentario-financeira, contabilidade,
movimentagéao financeira;

Il - Operar como 6rgao de apoio nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e
operagbes especiais, inclusive os decorrentes de contratos e
Convénios;

lll- Fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢coes
orgamentarias, financeiras e patrimoniais e os relatérios referentes
aos resultados obtidos na aplicacdo de recursos publicos;

IV- Recuperar receitas publicas inerentes a Camara dos Deputados.
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SUBSEGAO |
SETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 32 - Ao Setor de Licitacbes e Contratos, subordinado a
Diretoria Administrativa, compete:

| — organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do
Municipio;

Il — elaborar e publicar os respectivos editais de acordo com a
legislagao vigente;

Il - disponibilizar @ Comissdo Permanente de Licitagées, todos os
documentos e informages necessarias ao bom andamentos dos
processos licitatérios;

IV — elaborar e publicar os contratos administrativos de acordo com
a legislagdo vigente, requerendo manifestagdo da assessoria
juridica quando necessario;

V — gerenciar o sistema de contratos administrativos, registrando
data de inicio e término dos mesmos;

VI — articular-se com os demais érgdos da administracdo publica
municipal visando o desenvolvimento dos contratos firmados;
VIl — observar a necessidade de realizacao de aditivos contratuais;
VIII — solicitar informagdes aos demais 6érgdos municipais quanto a
execucdo dos contratos;

IX — informar as Secretarias Municipais as datas de inicio e término
dos contratos;

X — efetuar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
SETOR DE COMPRAS

Art. 33 - Ao Setor de Compras, subordinado a Diretoria
Administrativa, compete:

| - coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos de
administracao de material nos departamentos e secretarias,

Il - organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem
como dos pregos correntes de material no mercado;

lll - executar a analise dos cadastros dos fornecedores e verlﬁcar a
situacdo patrimonial e financeira dos mesmos; &
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IV - acompanhar os prazos de entrega dos materiais adquiridos,
reclamando-os quando for o caso, junto aos fornecedores;
V - supervisionar o recebimento dos materiais, encaminhando a
documentagdo de compra ao setor de finangas, desde que
devidamente comprovada a aceitagao;
VI - fazer pesquisa de pregos para processos licitatérios e ou
compras realizadas pela administragéao;
VIl - promover a organizagdo e acompanhamento das normas de
controle e uso do patriménio publico;
VIl — executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 34 - Ao Setor de Contabilidade, subordinado a Diretoria de
Administragdo, compete:

| — Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos
administrativos municipais, de forma analitica e sintética;

Il — Elaborar a Lei de Diretrizes Or¢camentarias, o Orgamento Anual
e o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e tempo
adequados, em concomitantemente com 0s demais setores e
Secretarias Municipais;

I — Empenhar a despesa e fazer o controle dos creditos
orcamentarios;

IV — Registrar a movimentagéo de recursos financeiros da
administracdo de pessoal e material;

V - Registrar, na forma prevista, a movimentacao de bens;

VI — Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens

e valores;

VIl — Fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros,
VIl = Levantar mensalmente os balancetes e anualmente o
balanco;

IX — Arquivar documentos relativos a movimentacao financeira-
patrimonial;

X — Controlar, por meios legais e contabeis, a movimentagdo do
Fundo de Participagdo dos Municipios;
[
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Xl — Controlar a movimentagdo de transferéncias recebidas de
orgéos do Estado e da Unido, inclusive outros fundos especiais;
Xl — Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo
Municipio, conforme as disposi¢ées legais pertinentes, inclusive de
acordos e convénios ou outros ajustes;
XlI' - Informar sobre o comportamento da receita para fins de
planejamento econémico-financeiro;
XIV — Escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do
Municipio;
XV — Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais contabeis publicos;
XV| — Assinar balangos e balancetes:
XVII — Analisar balangos e balancetes;
XVIII - Preparar relatérios informativos referentes a situagéo
financeira e patrimonial da Prefeitura;
XIX — Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica
Municipal;
XX — Analisar calculos de custo;
XXI — Compatibilizar, quando possivel, as programagdes sociais,
econdmicas e financeiras do Municipio, com os planos e programas
do Estado e da Uniéo;
XXIl — Langar, com prévia comunicagdo, na responsabilidade de
ordenador da despesa, aquela que nao estiver de acordo com as
normas e legislagao pertinentes;
XXl - Desincumbir-se de outras atribuicbes, especialmente
classificagcédo, o registro, controle, analise e interpretacéo de atos e
fatos administrativos e de informagdo, referente ao patriménio
municipal, a situacdo de todos quantos arrecadem receitas, efetuem
despesas, administrem ou guardem bens municipais.

SUBSEGAO IV
SETOR DE TESOURARIA

Art. 35 - Ao Setor de Tesouraria, subordinada a Diretoria
Administrativa, incumbe:

| — verificagao de langamentos de entrada e saida de receita;

Il — controlar a aplicagado financeira, transferéncia bancaria;
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lIl = programar, controlar e executar as atividades de pagamentos a
credores da prefeitura, inclusive da folha de pagamento de pessoal;
IV — manter controle dos recursos financeiro existentes em contas
correntes, controlando os depdsitos e as retiradas de acordo com a
documentagdo  correspondente para acompanhamento e
conciliagdo bancaria;
V - articular, junto aos oérgdos responsaveis, para que o
recolhimento dos débitos das consignagées seja feito obedecendo
aos prazos estabelecidos na legislagdo e nos convénios e/ou
contratos;
VI —acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para emisséo
de guias de recolhimento;
VIl — responsabilizar-se pela guarda dos valores monetarios da
prefeitura ou de terceiros a ela caucionados, talées de cheques e
demais documentos no cofre-forte;
VIII - promover o controle de recursos provenientes de convénios,
contratos de prestagdes de servigos e operagdes de créditos;
IX — promover, diariamente, os lancamentos de créditos e débitos
no sistema da tesouraria, conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Governo e Administragao;
X — elaborar diariamente, boletins da disponibilidade financeira em
cada conta bancaria;
X| — promover o recolhimento de débitos para com as instituicbes
de previdéncia e as consignagées em folha de pagamento, bem
como outra devidamente autorizada, obedecendo aos prazos
estabelecidos na legislagdo e nos convénios e/ou contratos;

Xll — conferir diariamente o movimento das contas bancarias,
fazendo a conciliagdo com as fichas de controle;
Xlll — preparar e encaminhar a Secretaria de Governo e

Administracdo, sob pena de responsabilidade, toda a
documentagdo do més que geraram receitas e despesas para
elaboracao do balancete mensal;

XIV — verificag@o de notas fiscais de despesas de viagem;

XV - controlar os pagamentos efetuados, emissdo de Recibos de
prestacdo de Servigos por autédnomos;

XVI — assinar, juntamente com o Prefeito e Presidentes de Fundos
Municipais, os cheques emitidos, bem como endossar os
destinados a depésitos em estabelecimentos bancarios;

\
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XVII — exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes e
que lhe forem determinadas pelo Prefeito, Secretario Municipal de
Governo e Administragéo e Diretor Administrativo.

SUBSEGAO V
SETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Art. 36 - Ao Setor de Fiscalizagdo Tributaria, subordinado a
Diretoria Administrativa, cabera:

| — fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria e fiscal do
Municipio;

Il — fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal e
demais disposicbes legais e regulamentares pertinentes;
Il — notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos
municipais;

IV — localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais
ou de outras entidades a cargo do Municipio;

V — executar inspegdes de livros, documentos, registros e imoveis,
para constatar a satisfagdo plena do crédito tributario municipal;
VI — promover a realizagdo e recebimento de declaragdes fiscais;
VII — relatar as atividades de fiscalizagédo realizadas;
VIl — langar tributos municipais, na forma da legislagéo tributaria;
IX — receber reclamacdes ou impugnagdes de langamentos de
tributos municipais, processando-as na forma do Cédigo Tributario
Municipal e demais legislagéo pertinente;

X — desincumbir-se de outras competéncias que Ihe forem
delegadas, no interesse da Administragdo Municipal.

SUBSECAO VI
SETOR DE LANCADORIA

Art. 37 - Ao Setor de Langadoria, subordinado & Diretoria
Administrativa, compete:

| — fazer o langamento dos impostos e taxas municipais, de acordo
com as leis em vigor, expedindo os respectivos avisos nas épocas

legais;
'\
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!I — registrar as transferéncias de iméveis e dar baixa das
Importancias dos impostos e taxas recolhidas na Tesouraria;
Il — desempenhar outras atividades correlatas a area de atuagao.

SECAO IlI
DIRETORIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E SERVICOS

Art. 38 - A Diretoria Municipal de Obras Viagdo e Servigos é o
orgéo da Prefeitura que tera por atribuices:
| — elaborar a politica municipal das obras publicas, submetendo-a
a aprovagao do Prefeito Municipal;
Il — planejar, coordenar e executar os servigos de construgéo,
ampliagéo, recuperagédo e conservacéo de prédios publicos e obras
municipais;
Il - coordenar, controlar e avaliar a execugdo de servicos de
construgdo e recuperagdo de vias publicas, parques e pracas de
esportes;
IV — propor e realizar programas de melhoria e conservagéo de
estradas integrantes do sistema rodoviario municipal;
V - coordenar e avaliar o desenvolvimento de servigos de
manutencédo e conservagdo de vias urbanas e estradas da zona
rural e outros de sua responsabilidade;
VI — elaborar, acompanhar, controlar e coordenar a execugao de
projetos de obras de infra-estrutura relativos ao sistema viario
municipal, realizados diretamente pela Prefeitura ou através de
terceiros,
VIl — planejar, acompanhar e fiscalizar a execugcdo de trabalhos
topograficos e geotécnicos das obras municipais;
VIl - estabelecer mecanismos para prover a atualizagédo
sistematica da planta cadastral do Municipio;
IX — promover a fiscalizagdo das obras publicas municipais
realizadas pela Administragdo Municipal ou através de terceiros;
X — administrar e zelar, através do Setor proprio, a guarda,
conservagio e manutengdo da frota de veiculos e maquinas
utilizados em obras e servigos da Prefeitura;
XI — manter intercambio com érgaos publicos e entidades privadas,
que viabilizem a obtengdo de cooperagdo técnica e financeira
necessaria ao desenvolvimento das atividades da area;

/ \
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Xl — promover em conjunto com o Departamento de Recursos
Humanos, capacitagdo e aperfeicoamento do pessoal do
Departamento;
XIll — elaborar a proposta or¢camentaria referente a execucéo de
obras publicas, submetendo-a a apreciagdo do Prefeito Municipal;
XIV - planejar, coordenar e executar os servigos de limpeza
publica, de manutengdo dos sistemas de drenagem pluvial, de
implantagdo e manutengdo da iluminagdo publica, contratando
empresas para sua execugdo, quando for de interesse do
Municipio;
XV — planejar e promover a implantagédo e manutengao de pragas,
parques e areas verdes, arborizagdo e ajardinamentos, em vias e
logradouros publicos, com recursos proprios ou através de
adjudicagao a terceiros;
XVI — autorizar e fiscalizar a utilizacdo de pragas, parques e areas
verdes do Municipio, para realizagdo de eventos;
XVIl — manter feiras livres e cemitérios publicos;
XVIIl — 0 exame e aprovagao dos pedidos de licenga de loteamento,
de parcelamento urbano, construgdes, localizagdo de atividades
comerciais, industriais e de servigos, de acordo com as normas
urbanisticas do Municipio;
XIX — supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem
utilizados nas diversas obras cujo projeto tenha sido elaborado pela
unidade favorecida;
XX — realizar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
SETOR DE MANUTENGAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Art. 39 - Cabe ao Setor de Manutengdo de Veiculos e
Equipamentos, subordinado a Diretoria Municipal de Obras e
Servigos Publicos:

| — fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos utilizados pela
Administracdo Publica Municipal, promovendo a manutencao e
reparo que se fizer necessaria;

Il — controlar os gastos relativos ao consumo de combustivel e com
os demais servicos necessarios para a conservagéo da frota de

AU
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velc_ulos e demais equipamentos utilizados na consecugdo dos
Servicos;

1] = desenvolver e apresentar a Diretoria responsavel, estudos e
projetos visando a melhoria da frota;

IV — organizar e comandar o quadro de motoristas, inclusive no
tocante a escala de trabalho;

V — controlar os trajetos dos motoristas, mediante o preenchimento
de formularios e planilhas apropriadas;

VI — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E HABITAGAO

Art. 40 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Habitagdo, subordinada a, as seguinte agdes:

| — elaborar de estratégias e acbes que conduzam ao
desenvolvimento econdmico e social, promovendo o municipio e
incentivando novos empreendimentos;

Il - planejar, coordenar e executar atividades relacionadas ao
trabalho, pelo cadastramento de oportunidades no mercado, em
conjunto com as empresas e/ou organizagdes instaladas no
municipio (PAT, Banco do Povo, SESI, SENAI, etc);

Il — desenvolver acdes visando a implementagéo e viabilizagéo de
projetos de parcerias, potencializando, inclusive, a participacdo de
sociedades  civis, instituicbes  governamentais e  nao
governamentais;

IV — criar programas de geragdo de renda e atuagdo junto aos
6rgdos especializados para encaminhamento e participagao do
trabalhador nos programas de qualificagdo e aprimoramento da
méao-de-obra;

V — planejar e gerenciar as atividades relativas ao processamento
eletrénico de dados da prefeitura;

VI — coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Governo e Administracdo e Finangas, do orgamento do municipio,
bem como do Plano Plurianual de Investimentos e da Lei de

Diretrizes Orgamentarias;
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VIl - coordenar atividades necessarias a captacdo de recursos

financeiros para o desenvolvimento do municipio, junto a outras
esferas governamentais:

VIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

SEGAO |
DIRETORIA DE HABITACAO

Art. 41 - A Diretoria Municipal de Habitacdo, subordinada a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Habitagéo
compete:

| - O planejamento operacional, articulagdo, coordenacéo,
integracé@o, execugédo e avaliagdo das politicas publicas municipais
relativas a habitagao e regularizagéo fundiaria;

Il. O planejamento, coordenagdo e execucdo das atividades
relativas ao cumprimento das atribuicées do Municipio no campo da
habitagcao e regularizagdo fundiaria;

lll. A Atualizagdo do Plano Habitacional do Municipio, em
consonancia com as politicas de uso e ocupacgéo do solo;

IV. A proposicdo e coordenagado de projetos de construgao, de
ampliacdo e de melhorias habitacionais para familias de baixa
renda do Municipio;

V. A realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade
socioecondmica e habitacional do Municipio;

VI. O estimulo & constituicdo de cooperativas habitacionais e
similares;

VIl. O monitoramento de areas de risco para reassentamento de
familias;

VIIl. A coordenagdo e execugdo do processo de regularizagdo
fundiaria no Municipio;

IX. A fiscalizagdo de obras e servicos publicos contratados pelo
Municipio, na area da Habitagédo e Regularizagéo Fundiaria;

X. O planejamento, coordenagdo, execugdo e fiscalizagdo de
programas, servigos e obras de saneamento basico especifico das
unidades habitacionais;

X|. Outras competéncias correlatas que forem atribuidas pelo

superior imediato. ;
'\
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CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 42 - A Secretaria de Educacdo é orgéo gestor da politica
educacional do Municipio, responsavel pelo Projeto Politico
Pedagdgico, planejamento, organizagao, administracdo, execucéo,
coordenagéo, orientagdo, supervisdo e controle da Rede Municipal
de Ensino, constituida pelas Instituicdes de Ensino Fundamental e
de Educagéo Infantil mantidas pelo poder publico municipal e pela
articulagdo na colaboragdo entre os o¢rgdos e Instituicdes do

Sistema Municipal e Ensino e com outros Sistemas de Ensino,
competindo-lhe:

| — a formulagdo, coordenagdo, execugdo e monitoramento de
politicas, planos e programas municipais de educacdo e a
administragéo e avaliagéo do Sistema de Educagédo do Municipio;

Il — a promogéo de estudos, pesquisas e diagndsticos visando a
subsidiar a formulagdo de politicas e planos, a atuacdo da
Secretaria e o aprimoramento do Sistema de Educagéo;

Il — a organizagcdo e manutencédo de sistemas de informagdes e
indicadores relativos a situagao atual e evolugdo do ensino infantil,
fundamental e especial no Municipio;

IV — a formulagao de diretrizes, normas e modelos pedagogicos,
curriculares e tecnolégicos para a execugdo e avaliagdo do
processo de educagdo infantil, fundamental e especial na rede
publica municipal,

V — a programagdo, coordenagdo, gestdo e execugdo dos
processos de ensino fundamental, infantil e especial nas unidades e
instalagcdes da rede municipal,

VI — a organizagéo, gestdo e execugao da assisténcia ao educando,
do acesso e integracdo dos alunos a rede publica, da oferta de
vagas e do fornecimento de merenda escolar,

VIl — a valorizagdo, qualificacdo e aperfeicoamento do quadro
docente da Secretaria;
VIlIl — o planejamento, construgdo, instalagdo e manutengdo das

unidades e equipamentos na rede municipal de ensino;
IX — a formulagéo, administragéo e controle de convénios, acordos
e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades nacig{nats @
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internacionais para o desenvolvimento de projetos e agbes em
educacgéo, na area de competéncia do Municipio;

X — gerenciar os servigos de alimentacso e transporte escolar;

XI — o desempenho de outras competéncias afins.

SEGAO|
SETOR DE ALIMENTAGAO

Art. 43 - Ao Setor de Alimentagdo, subordinado a Secretaria
Municipal de Educagéo, compete:

| — controlar a aplicagdo dos recursos destinados a merenda
escolar;

Il'— promover a elaboragdo dos cardapios dos programas de
alimentagéo escolar em parceria com nutricionista, respeitando os
habitos alimentares do municipio, sua vocagdo agricola, dando
preferéncia aos produtos in natura;

Il — orientar a aquisicdo de insumos para os programas de
alimentagéo escolar, dando prioridade aos produtos da regiéo;

IV — articular-se com os 6rgdos ou servicos governamentais nos
ambitos estadual e federal e com outros érgaos da administragéo
publica ou privada a fim de obter colaboragdo ou assisténcia técnica
para a melhoria da alimentagdo escolar distribuida nas escolas
municipais;

V — articular-se com as escolas municipais, conjuntamente com os
orgdos de educagdao do municipio, motivando-os na criagdo de
hortas, granjas e de pequenos animais de corte, para fins de
enriguecimento da alimentacgao escolar;

VI — realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentacao conjuntamente com as merendeiras;

VIl — realizar estudos a respeito dos habitos alimentares locais,
levando em conta quando da elaboragdo dos cardapios para a
merenda escolar;

VIlI — realizar campanhas sobre higiene e saneamento basico no
que diz respeito aos seus efeitos sobre a alimentagao,
conjuntamente com as merendeiras; "\
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IX — promover a realizagédo de cursos de culinéria, nogbes de
nutricdo, conservagdo de utensilios e material junto as escolas
municipais, conjuntamente com as merendeiras:
X — levantar dados estatisticos nas escolas e na comunidade com a
finalidade de orgamentar e avaliar o programa do municipio.
Xl — avaliar os mapas de controle da merenda escolar das unidades
escolares;

Xl - conferir saldos de merenda escolar ao final de cada més junto
as unidades escolares;

XIlIl — fixar critérios para a distribuicdo da merenda escolar nos
estabelecimentos de ensino municipal;

XIV — exercer fiscalizagdo sobre o armazenamento e a conservacgéo
dos alimentos destinados a distribuicdo nas escolas, assim como
sobre a limpeza dos locais de armazenamento;

XV — coordenar e promover a distribuicdo da merenda escolar as
unidades escolares;

XVI - solicitar junto ao Departamento de Compras e Licitagées os
itens a serem adquiridos para a merenda escolar;

XVII — auxiliar a coordenadoria de prestagéo de contas, conferindo
os saldos levantados em estoque com o mapa dos géneros
utilizados;

XVIII — advertir a unidade escolar sempre que for detectada alguma
irregularidade no uso da merenda escolar;

XIX — manter as merendas escolares estocadas, observando seu
acondicionamento, data de validade e cardapio elaborada pelo
responsavel,

XX — controlar a entrada e saida de géneros alimenticios, material
de higiene e limpeza e merenda escolar no almoxarifado;

XX| — a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI L
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 44 - Compete a Secretaria Municipal de Salde:

| — Promover a administracdo e manutengéo da rede de saude do

municipio; /..\
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Il - Prestar assisténcia odontolégica a@ municipalidade e as escolas

municipais;

Il — Promover e supervisionar os servicos do programa de Salde
da Familia, como ag¢des preventivas a saude;

1l - Supervisionar e realizar os servigos de fiscalizaco sanitaria:

IV —Supervisionar, superintender e administrar convénios com os
orgéos publicos ou particulares para execucdo dos servicos das
areas de saude publica;

V — Superintender, supervisionar, coordenar e realizar os servicos
de zoonoses;

VI — Supervisionar e realizar os servicos de vigilancia
epidemiolégica;

VIl — estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na
elaboragéo, controle e avaliagdo da Politica de Saide do Municipio;
VIII — promover agdes coletivas e individuais de promocéo,
prevencédo, cura e reabilitacdo da saude;

IX — organizar os programas de salde segundo a realidade
epidemiolégica e populacional do Municipio, garantindo um servigo
de boa qualidade;

X — garantir o acesso da populagédo aos equipamentos de saude;
X| — garantir equidade, resolutividade e integralidade nas acdes de
atencdo a saude;

XIl — estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiologicos e
estudos de viabilidade financeira; °

XIll — fortalecer mecanismos de controle através do Conselho de
Saude;

XIV — permitir ampla divulgacdao das informacdes e dados em
saude;

XV - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a
todos os niveis de complexidade do sistema;

XVI - implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-
referéncia;

XVII — estabelecer mecanismos de controle sobre a producgao,

distribuicdo e consumo de produtos e servigos que envolvam riscos
a salde;

XVIII — estabelecer mecanismos de efetiva avaliagao e controle da
rede de servicos;

XIX — valorizar as acdes de carater preventivo e promogéao a saude
visando a redugéo de internacdes e procedimentos desnecessarios;
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XX - fortalecer as agbes de Vigilancia em Salde enquanto rotina
das UBSs:
XXI - participar efetivamente das agées de integragdo e
planejamento regional de salde, enquanto Municipio pertencente a
area de atuagéo da DIR, nas Comissédes Intergestores Regionais e
outras instancias pertinentes ou sucedaneas;
XXII = assumir as mudangas relativas ao processo de
municipalizagdo da salde;
XXIII — exercer outras atividades correlatas.

SEGAO |

DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 45- A Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira da
Secretaria Municipal de Saude,compete:

|. Em coordenagdo com outras Secretarias Municipais, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orgcamentaria e
financeira necessarios para a execugdo das atribuicbes desta
Secretaria Municipal, dentro das normas superiores de delegacéo
de competéncias;

. Em coordenagdo com a Diretoria de Recursos Humanos |,
organizar e executar atividades de suporte e apoio nos processos
de gestdo de pessoas desta Secretaria Municipal, dentro das
normas superiores de delegagéo de competéncias;

I1l. Em coordenag&o com a Secretaria Municipal de Administragéo,
realizar atividades de planejamento, suporte e supervisdo dos
processos de manutengdo preventiva e corretiva dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal sob responsabilidade desta
Secretaria Municipal, de acordo com os manuais, rotinas
administrativas e as diretrizes gerais do Governo Municipal;

IV. Participar da construgdo do Plano Municipal da Saude junto ao
secretario municipal seguindo as diretrizes do Ministério da Salde e
da Secretaria Municipal;

V. Em coordenagdo com as Secretarias Municipais, organizar e
executar atividades operacionais nos processos de gestao
orcamentaria e financeira sob responsabilidade desta Secretaria
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Municipal, dentro das normas superiores de delegacdo de
competéncias e das diretrizes gerais do Governo Municipal:

VI. Coordenar e executar as atividades operacionais de suporte
administrativo nos processos de licitagdes, compras e aquisicoes
sob responsabilidade desta Secretaria Municipal, dentro das

normas superiores de delegagdo de competéncias e das diretrizes
gerais do Governo Municipal;

VIl. Desempenhar outras atividades afins.

SECAON
DIRETORIA DA ATENGAO BASICA

Art. 46 A Diretoria da Atencao Basica compete:

| - Implementar o modelo de atengéo a salide em consonancia com
as diretrizes assistenciais definidas pela politica municipal de
saude, propondo e coordenando estratégias para sua
operacionalizagao.

Il - Coordenar agdes e servigos advindos da atengao Basica e das
acdes programaticas estratégicas.

Il - Implantar estratégias e agdes de atencdo a saude para grupos
prioritarios da populagdo, apontados no Plano Municipal de Saude e
Planejamento Estratégico.

IV - Participar da formulagédo da politica municipal de saude e atuar
no controle de sua execugao.

V - Coordenar a execucéo das agdes de promogé&o, prevengao e/ou
dar seguimento as de recuperagdo e reabilitacédo da saude para a
populacgdo de Tabapué, de acordo com as competéncias assumidas
junto as instancias de pactuacgao.

VI. Coordenar o planejamento, execugéo e controle dos programas
estratégicos da SMS.

VIl. Coordenar o planejamento, execugdo e controle da estratégia
do salde na familia como eixo norteador da politica municipal de
saude.

VIIl. Realizar outras atividades correlatas.

A
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SUBSEGAO |
SETOR MEDICO E ENFERMAGEM

Art. 47 - Ao Setor Médico e Enfermagem, subordinado a Secretaria
Municipal de Salde, compete:

| — administrar, organizar, fiscalizar e operacionalizar os servicos
pres’_ca_dog pelos médicos nas unidades de salde, escolas e creches
municipais;

Il — controlar e fiscalizar os horarios de atendimento e consultas:

Il - planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de
enfermagem e auxiliares em postos de salde, escolas e creches
municipais;

IV — executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO J
SETOR ODONTOLOGICO

Art. 48 - Ao Setor Odontolégico, subordinado a Secretaria Municipal
de Saude, compete:

| — administrar, organizar, fiscalizar e operacionalizar os servigcos
odontolégicos, preventivos e corretivos, prestados pelos cirurgides
dentistas nas unidades odontolégicas, escolas e creches
municipais;

Il — controlar e fiscalizar os horarios de atendimento e consultas;

Il — executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il i
SETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE

Art. 49 - Ao Setor de Transporte da Salde, subordinado a

Secretaria Municipal de Salide, compete:

| — fiscalizar o estado de conservagédo dos veiculos utilizados pela
Secretaria Municipal de Saude, promovendo a manutengao e reparo
. que se fizer necessaria; /

38 {\l
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Il - controlar os gastos relativos ao consumo de combustivel e com
os demais servigos necessarios para a conservagao da frota de
veiculos e demais equipamentos utilizados na consecugao dos
Servigos;
Il — desenvolver e apresentar & Secretaria responsavel, estudos e
projetos visando a melhoria da frota:
IV — organizar e comandar o quadro de motoristas, inclusive no
tocante a escala de trabalho, incluindo plantées de emergéncia;
V — controlar os trajetos dos motoristas, mediante o preenchimento
de formularios e planilhas apropriadas:
VI — executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
SETOR DE FARMACIA

Art. 50 - Ao Setor de Farmacia, subordinado & Secretaria Municipal
de Saude, compete:

| - aviar as receitas formuladas pelos médicos;

Il - receber, conferir, estocar e distribuir as drogas, medicamentos e
similares;

Il - manter atualizado o estoque e seus registros;

IV - realizar a estatistica de drogas, medicamentos e similares
consumidos;

V - preparar as requisicbes de fornecimento de drogas,
medicamentos e similares;

VI — proceder o inventario do estoque sempre que for determinado;
VIl - proceder o controle dos téxicos e demais medicamentos e
drogas nos termos da legislagao em vigor;

VIII - colaborar com o Setor de Licitagdo e Compras na aquisi¢céo e
recebimento de medicamentos e drogas;

IX - incluir ou excluir medicamentos do estoque;

X - providenciar formularios para a padronizagdo dos produtos
manipulados:

XI - registrar os dados de suas atividades;

Xll — executar outras atividades correlatas.

N\
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SECAQ lII
DIRETORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 51 - A Diretoria de Vigilancia em Salde, subordinado a
Secretaria de Saude, compete:

- P!anejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de vigilancia
sanitaria e epidemiol6égica no ambito do Municipio;

Il - propor estratégias de agdo, com vistas a implantacdo de
atividades inovadoras, através de grupos itinerantes de técnicos
e pessoal especializado;

lll - diagnosticar eventuais casos de falhas na execucdo dos
servicos, definindo um conjunto de diretrizes e propostas que
possam sana-las e imprimir novo rumo as atividades desenvolvidas;
IV - realizar projetos de capacitagdo profissional;

V - avaliar o desempenho dos servigos, de modo a reformula-los
quando necessario;

VI - prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua
area de atuacéo,

VIl - fornecer elementos para que possam ser sistematizados e
processados todos os atos oriundos do Setor;

VIII - realizar pesquisas, estudos, levantamentos, cadastramento e
outros instrumentos afins, concernentes a Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica no Municipio;

IX - comandar a fiscalizagdo, assegurando a aplicagdo das
penalidades pertinentes;

X - emitir pareceres nos procedimentos € processos administrativos
referentes a vigilancia sanitaria e epidemiolégica, a fim de subsidiar
a decisdo do Secretario Municipal de Saude;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 52 - Ao Setor de Vigilancia Sanitaria compete:

| - Assegurar condigdes adequadas de qualidade na produgéo,
transporte, armazenamento, manipulagdo, comercializagdo e
consumo de bens, produtos e servicos de interesse saude,

40
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incluidos procedimentos, métodos e técnicas que as afetem
realizados em estabelecimentos destinados precipuamente 32
promogédo, protecdo da saude, prevengdo das doencgas,
recuperagao e reabilitacdo da saude.

Il - Promover agdes de fiscalizagdo, acompanhamento e
monitoramento em estabelecimentos e veiculos destinados
precipuamente a promogédo, protecdo da saude, prevengdo das
doencgas, recuperagao e reabilitacdo da saude, visando o controle e
eliminagao do risco sanitario.

lIl - Conceder alvara sanitario para estabelecimentos da salde e de
interesse da saude mediante critérios técnicos a serem definidos
pela comissao técnica normativa.

IV - Desenvolver os programas de Tecnovigilancia, Hemovigilancia,
Farmacovigilancia e Toxicovigilancia.

V - Receber e atender denuncias ou reclamagdes oriundas dos
servigos publicos e populagao em geral.

VI - Gerenciar o risco sanitario em estabelecimentos prestadores de
servicos de saude ou de interesse da saude, realizar inspegao
sanitaria em ambientes de trabalho de qualquer natureza.

VIl - Efetuar o controle das infecgées nos estabelecimentos
prestadores deservicos em salde de pequeno, meédio e grande
porte.

VIl - Realizar o controle sanitario de medicamentos, alimentos,
correlatos, produtos saneantes e domissanitarios, reativos,
inflamaveis, corrosivos, explosivos, biocidas, ~mutagénicos,
genotoxicos,  transgénicos,irradiados,  quimicos, psicoativos,
radioativos, carcinogénicos, e outros.

IX - Participar em investigagdo de surtos de doengas transmitidas
por alimentos.

X - Realizar investigagdes de langamentos irregulares de efluentes
sanitarios para o meio ambiente, controle da produgdo, manuseio,
armazenamento, transporte, comercializagéo, uso e destino final de
todos os produtos acima descritos.

X| - Fiscalizar a gestdo dos residuos de servicos de saude, de
interesse da satide e outros estabelecimentos afins.

Xl| - Fiscalizar o controle das radiagdes ionizantes.

Xl - Planejar, viabilizar e executar Capacitagdo Técnica
profissional do corpo técnico e da Rede Basica, conforme

[
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necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servicos
de prevencédo e intervencéo a salde da populagéo.
XIV - Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores
sob sua coordenagéo para o melhor desempenho das atividades.
XV — Organizar, acompanhar e avaliar a execugdo de agbes de
prevencdo e controle da zoonoses do municipio, em especial o
Abrigo provisério de cées e gatos.
XVI - Realizar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II )
SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 53 - A o Setor de Vigilancia Epidemiolégica compete:

| - Promover o conhecimento, a detecgcdo ou prevencdo de
qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da
saude individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou
recomendar medidas de prevencdo e controle das doengas e
agravos a saude, aomeio ambiente e ao trabalhador.

II - Desenvolver através de métodos cientificos, mediante
pesquisas,

monitoramento através da analise da situagdo, mapeamento de
pontos criticos, estabelecimento de nexo causal e controle de
riscos.

Il - Monitorar e analisar as agdes de vigilancia epidemioldgica e
aquelas relacionadas com os sistemas de informag¢des vinculados:
Sistema de Informagdées de Mortalidade - SIM e Sistema de
Informacgdes sobre Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros.

IV - Promover agdes visando o controle de doengas, agravos ou
fatores de risco de interesse a saude.

V - Proceder a execugao e a coordenagédo de medidas visando a
prevencao e ao controle das doengas transmissiveis e agravos por
causas multifatoriais de interesse de Saude Publica, em conjunto
com érgéos afins.

VI - Exigir e executar investigacées, inquéritos e levantamentos
epidemiolégicos, junto a individuos e grupos populacionais
determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protegao a

saude.
/ ™\
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VIl - Promover o controle das doencgas transmissiveis e agravos
por causas multifatoriais, cronicas e agudas.
VIIl. Realizar sistematicamente campanhas de imunizagéo.
IX - Promover o controle de notificagdes e outros procedimentos
epidemiolégicos.
X - Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de
interesse a Vigilancia em Saude do Municipio, servindo de
referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual, como também
para divulgagdo dos trabalhos com interesse & saude publica do
Pais.
X! - Planejar, viabilizar e executar Capacitagéo Técnica profissional
do corpo técnico e da Rede Basica, conforme necessidade, visando
melhoria crescente na qualidade dos servicos de prevengao e
intervencao a saude da populagéo.

XIl - Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores
sob sua coordenacéo para o melhor desempenho das atividades.
XIll - Realizar outras atividades correlatas.

SECAO IV

DIRETORIA DA ATENGAO ESPECIALIZADA

Art.54 —A Diretoria da Atencéo Especializada Compete:
|. - Coordenar e organizar toda a rede dos servigos especializados
no Municipio, em especial o Centro de Reabilitacdo integrada,
através de protocolos para o fluxo de atendimento, a qual €
composta dos seguintes setores:

A). Setor de Fisioterapia

b). Setor de Nutrigdo

c). Setor de Fonoaudiologia

d). Setor de Psicologia

e). Setor do Centro de Especialidades Odontolégicas

f). Setor do Laboratério de Préteses Odontoldgicas
Il - Deesempenhar outras atividades afins.

f\
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CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 55 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - Assegurar o apoio técnico ao funcionamento dos Conselhos
Municipais vinculados a SMAS fornecendo-lhes informacdes
necessarias ao exercicio do controle social;

Il - Assegurar o apoio técnico e administrativo a realizacdo das
conferéncias e féruns municipais organizados pelos conselhos
vinculados a SMAS;

Ill - Acompanhar os recursos recebidos do governo municipal,
estadual e federal destinados ao Fundo Municipal de Assisténcia
Social — FMAS, prestando informacgdes regulares ao COMAS;

IV - Acompanhar os recursos alocados no Fundo da Infancia e da
Adolescéncia — FIA prestando informagdes regulares ao CMDCA,;

V - Estabelecer interface com o Conselho Municipal de Assisténcia
Social e os demais Conselhos no que couber, para efeito de
aprovagdo de normas relacionadas a aspectos da politica de
assisténcia social;

VI - Acompanhar os processos de monitoramento e de repasse de
recursos do governo federal via Suas\Web;

VIl - Organizar e manter atualizado o CADSUAS com informagdes
sobre os trabalhadores do SUAS, governamentais e n&o-
governamentais, mantidos com recursos de convénios ou outro
instrumento congénere firmado com a SMAS para execugao dos
servicos conforme a Tipificagdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais (Resolugdo 109/2009 — CNAS);

VIl - Alimentar e manter atualizados os sistemas da rede SUAS, a
partir de informagdes fornecidas pelas geréncias e coordenagoes
dos equipamentos;

IX - Elaborar relatério anual de atividades com base nas
informagdes mensais fornecidas pelas geréncias e apresenta-lo ao
gestor da SMAS;

X - Estabelecer relagdes com 6rgdos federais e estaduais da area
da Assisténcia Social, visando a implementacdo do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS;

Xl - Promover a articulagdo com érgdos que mantenham parceria
com a Secretaria, agilizando as agdes a serem implementadas;

XIl - Acompanhar a implantagdo e o funcionamento de sistema
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informatizado da SMAS, permanecendo em constante contato com
a empresa contratada e setor de informatica da prefeitura;

Xl - Participar do planejamento e acompanhar processos de
formag&o continuada das equipes;

XIV - Acompanhar a execugédo do uso dos recursos federais e
estaduais destinados ao Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS a titulo de cofinanciamento;

XV — Participar de colegiados ou outras instancias;

XVI - Elaborar projetos e realizar acompanhamento de convénios:
XVII - Organizar conferencias e seminarios;

XVIII - Elaborar Planos Municipais de Assisténcia Social;

XIX - Avaliar e ofertar beneficios eventuais, quando necessario.
XX - Outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

SEGAOI
PROTEGAO SOCIAL BASICA
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Art. 56 - Compete a Prote¢do Social Basica - CRAS, subordinado a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

|- Acolhida, oferta de informacdes e realizagdo de
encaminhamentos as familias usuarias do CRAS;

II- Planejamento e implementagcdo do Servigo de Protegéo e
Atendimento Integral a Familia - PAIF, de acordo com as
caracteristicas do territdério de abrangéncia do CRAS;

lll- Mediagao de grupos de familias do PAIF;

IV- Realizagdo de atendimentos particularizados e visitas
domiciliares as familias referenciadas ao CRAS;

V- Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no
territorio;

VI- Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis
pelo(s) servico(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos,
desenvolvidos no territério ou no CRAS:

VIl- Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos
de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territério

ou no CRAS;
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VIlI- Realizagdo da busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, e desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento
de incidéncia de situagdes de risco;

IX- Acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;
X- Alimentagdo de sistema de informacéo, registro das acdes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;
Xl-  Articulagdo de agbes que potencializem as boas experiéncias
no territério de abrangéncia;
Xll- Realizagdo de encaminhamento, com acompanhamento, para
a rede socioassistencial e para os servigos setoriais;

. Xlll- Participagao das reunides preparatérias ao planejamento
municipal;
XIV- Participagédo de reunides sistematicas no CRAS, para
planejamento das agdes semanais a serem desenvolvidas,
definicdo de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e
acolhimento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos,
fluxos de informagdes com outros setores, procedimentos,
estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das
potencialidades do territério
XV- Realizar demais atividades correlatas.

SECAO I
PROTECAO SOCIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
CENTRO DE REFRENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA
SOCIAL- CREAS

Art. 57 - Compete a Protecdo Social Especial ,subordinada a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - Ofertar e referenciar servigos especializados de carater
continuado para familias e individuos em situagéo de risco pessoal
e social, por violagdo de direitos, conforme dispde a Tipificagao
Nacional de Servigos Socioassistenciais;

Il — Realizar a gestdo dos processos de trabalho na Unidade,
incluindo a coordenacéo técnica e administrativa da equipe, o
planejamento, monitoramento e avaliagéo das agdes, a organizagao
e execucdo direta do trabalho social no ambito dos servicos
ofertados, o relacionamento cotidiano com a rede e o registro de
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informagbes, sem prejuizo das competéncias do orgdo gestor de
assisténcia social em relacdo a Unidade.

lIl — Garantir a Segurancga de Acolhida;
IV— Garantir a Seguranca do convivio ou vivéncia familiar;

V — Garantir a seguranca de sobrevivéncia ou de rendimento e de
autonomia;

VI — Executar outras atividades correlatas.

SEGAO IlI
PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

Art. 58 - Compete a Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade, subordinado a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social:

| — Garantir servicos de protecédo integral (moradia, alimentacao,
higienizagdo, trabalho protegido) para familias e individuos que se
encontram sem referéncia ef/ou em situagdo de ameacga,
necessitando ser retirados de seu nucleo familiar e/ou comunitario.
Sao eles: Atendimento Integral Institucional, Casa Lar, Familia
Substituta e Familia Acolhedora.

Il — Supervisionar a oferta dos servicos de Alta Complexidade
conveniados com a rede socioassistencial, para o atendimento de
criangas, adolescentes e idosos.

Il — Realizar a regulagdo de vagas em Instituicdes de Longa
Permanéncia para ldosos — ILPI's

IV - Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
CASA LAR

Art. 59 - Casa Lar, subordinada ao Setor de Protegcdo Social
Especial de Alta Complexidade, compete:

| — desenvolver projetos, de carater preventivo ou assistencial, com
vistas a promogao e prote¢cdo das criancas e adolescentes em
situacao de risco e/ou vulnerabilidade social;

Il — Acolher criangas e adolescentes em situagdo de risco e/ou
vulnerabilidade social, garantindo as condigées de nutrigdo,
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assisténcia medica, social e psicolégica, diretamente ou através de
parcerias com outras 6rgaos;

Il — proceder a manutengcdo de suas instalagbes, garantindo
conforto e segurancga aos usuarios atendidos;

IV — planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades da
instituicao;

V — desenvolver plano de trabalho, de acordo com a disponibilidade
de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;
VI - desenvolver outras atividades disciplinadas em outros
instrumentos normativos;

VIl — executar atividades correlatas.

SEQAO v )
CADASTRO UNICO- CadUnico

Art. 60 - Ao Cadastro Unico-Cadunico, subordinado a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, compete:

| - Desempenhar atividades de apoio a gestao no ambito da
secretaria de assisténcia social ou nas Unidades do SUAS,
conforme o caso, para a gestdo e o provimento do
Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC, do Programa
Bolsa Familia e dos beneficios eventuais;

Il - Operar sistemas de informagdes e aplicativos do
Sistema Nacional de Informagdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social — Rede SUAS, do Sistema do CadUnico
e os demais sistemas e cadastros relacionados a gestao
dos beneficios e transferéncia de renda;

Il - Apoiar nas atividades de diagnéstico socioterritorial,
planejamento, organizagdo e execugdo de agoes
desenvolvidas pela gestdo e pelos servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico,
por meio da produgdo, sistematizagcao e analise de

informacdes territorializadas;
/A
I.' -
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IV - Apoiar a equipe de referéncia na orientacdo e
encaminhamento dos usuarios relativos a cadastros,
servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda e demais politicas publicas;
V - Realizar entrevistas com usuarios para insercao de
dados no Cadastro Unico e demais sistemas e cadastros
relacionados a gestdo dos beneficios e transferéncia de
renda;
VI - Registrar, transcrever e digitar informagdes, operando
computadores;
VIl - Operar e monitorar sistemas de comunicagéo em rede;
VIII - Manter atualizadas as informagdes registradas no
CadUnico e demais cadastros;
IX - Preparar equipamentos e meios de comunicagao;
X Apoiar na seguranga operacional por meio de

procedimentos especificos.
XI - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E
RECREACAO

Art. 61 — A Secretaria Municipal de Esportes Lazer e Recreagao
Compete:

| - Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a
promogéo do esporte, lazer e da atividade fisica, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao
vigente;

Il. - Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas €
projetos atinentes a promogdo do esporte, lazer e da atividade
fisica, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento social
no ambito o Municipio;

IIl. - Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade
fisico da populagéo do Municipio de forma equanime e participativa,
visando a integracéo e incluséo social;
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IV. - Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos
espacos publicos e dos cenarios esportivos para a pratica do
esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da
populagéo e entidades afins no Municipio;

V. - Promover programas e agdes de assisténcia técnica e apoio as
representagdes desportivas municipais, as organizagdes esportivas
e de lazer e a 6rgdos representativos da comunidade;

VI. - Promover a articulagdo com oérgdos federais, estaduais e
municipais, de modo a assegurar a coordenagdo e a execucgdo de
programas e agdes de promogao do esporte, do lazer e da atividade
fisica:

VII. - Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de
lazer do Municipio, de forma articulada e participativa com as
organizagdes correlatas, em consonancia comas diretrizes gerais
do Governo Municipal e da legislagdo vigente;

VIIl. - Promover a inclusdo do Municipio na programacéo regional,
estadual, nacional e internacional de eventos e campeonatos
esportivos;

IX. - Administrar o funcionamento, manutengéo e qualidade da
infraestrutura fisica e unidades que compdem a rede publica
municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;

X. - Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de
informagao sobre a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisica,
em articulagdo com 6rgaos estaduais, federais € municipais afins;
Xl. - Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos o6rgédos
colegiados afins as areas do esporte, lazer e atividade fisica;

Xll. - Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania
gue fomentem o apoio aos grupos sociais especiais, notadamente
no que diz respeito a promogéo de politicas publicas da juventude,
visando cumprir o definido nos dispositivos legais vigentes,
articulando agdes que permitam a obtencdo de recursos publicos
perante os Governos Estadual e Federal;

Xlll. - Em coordenagdo com as Secretarias Municipais de
Planejamento e Gestdo, de Finangas e de Administragao, realizar
os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e
financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e
atribuicées, dentro das normas superiores de delegacbées de
competéncias;

™

/
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XIV. - Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio,
programar as atividades de consultoria e assessoramento juridico
necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses
da Administragcdo Publica Municipal, dentro das normas superiores
de delegagdes de competéncias;

XV. - Articular-se com as demais Secretarias de gestdo missional
no planejamento, execugdo e avaliagdo de programas e agdes que
precisem de coordenagdo interinstitucional para assegurar sua
eficacia e economia dos recursos publicos;

XVI. - Em coordenagdo a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestao, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao
Chefe do Governo Municipal as propostas de

decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagédo no Plano de Governo,
XVIl. - Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgéos colegiados
afins com vistas a colher subsidios para a definicdo de politicas,
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer
do Municipio;

XVIIl. - Realizar acdes de captagdo de recursos que permitam a
viabilizagdo do financiamento dos programas e agoes dentro de sua
competéncia;

XIX. Acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio na sua area de competéncia;

XX. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagao
do Chefe do Executivo Municipal;

XXI. - Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal,
responsabilizando-se pela gestao, administracdo e utilizagdo das
dotagdes orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da
legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que sera
objeto de comunicagdo aos 6rgéos de controle da Administragao
Publica Municipal;
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SECAO |
DIRETORIA DE LAZER E RECREACAO

Art. 62 — A Diretoria de Lazer e Recreacdo subordinada a
Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Recreagdo Compete:

- promover a execugdo de planos e programas de incentivo as
atividades recreativas e de lazer em nivel municipal;

Il - formular a politica de recreagéo e lazer do Municipio;

Il - supervisionar a administragédo o Centro Municipal de Recreagéo
Lazer e Desportos;

IV - promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais
para fins de recreagéo e lazer e promover a administracdo dos
parques infantis mantidos pelo Municipio;

V - promover a organizagdo do calendario de realizagbes
recreativas e de lazer no Centro Municipal de Recreagdo Lazer e
Desportos;

VI - promover a instalagdo e a ampliagédo do Centro Municipal de
Recreacao Lazer e Desportos;

XIV - promover a elaboragdo de programas de valorizagdo dos
eventos tradicionais de recreagao popular do Municipio;

XV - tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar
programas de recreacgdo e lazer acessiveis a todas as classes e
faixas de idade;

XVI - propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e
privados relacionados com recreagao publica e lazer;

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 63 - Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

| — Planejar atividades culturais, festividades civicas e
comemorativas, certames e eventos artisticos, literarios e
vocacionais;

Il - Promover a administracdo e manutengdo da biblioteca publica
a guarda, controle, renovagéo e circulagcéo de seu acervo;

Il - promover a coleta guarda conservagdo e preservagéo de
documentos e demais pegas que compdem a memoria € 0 acervo
artistico e histérico do municipio; /

52 - .
MUNICIPIO

""""" IuL

Bpidx, 817 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapud-SP - www.tabapua.sp.gov.br
Tel. 17 3562-9022




Estado de Sao Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

g PREFEITURA MUNJQ&LQELBAPUA ..

ERND MUNICIPAL 20172020 =

TABAPUA

Quem ama, cauridao!
IV - Supervisionar projetos voltados ao turismo, procurando
promover de forma sustentavel, a integracdo das diferentes areas
de turismo;
V —Supervisionar e elaborar projetos voltados para a conservacgao
do patriménio histérico, ambiental e paisagistico do Municipio;
VI — organizar, coordenar e supervisionar trabalhos relativos as
atividades bibliotecondmicas, atendendo assim, de maneira
eficiente, os usuarios de tais servigos;
VIl — executar outras atividades correlatas.

SECAO |
DIRETORIA DA CULTURA

Art. 64 - A Diretoria da Cultura, subordinada a Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo compete:

| - incentivar, difundir e desenvolver atividades culturais,
festividades civicas e comemorativas;

Il - Promover a execucédo de projetos turisticos que tenham como
finalidade a integracdo da comunidade local com a comunidade
turistica,

Il - elaborar, desenvolver e supervisionar projetos voltados a
cultura, procurando promover de forma sustentavel, a integragao
das diferentes areas de turismo;

IV - elaborar, desenvolver, supervisionar, projetos voltados para a
conservagédo do patriménio histoérico, ambiental e paisagistico do
Municipio;

V — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO RURAL.

Art. 65 - Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Rural:

| — Planejar, formular, coordenar, acompanhar e supervisionar
acbes que visem o Desenvolvimento Sustentavel no ambito do

Municipio;
/
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Il - Planejar, formular, coordenar, acompanhar e supervisionar, a
captacdo de recursos para projetos ambientais junto aos 6rgaos,
organizagdes e instituicdes nacionais e internacionais;
Il — Planejar, formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
elaboracdo de Indicadores, monitorando e avaliando a Qualidade
Ambiental;
IV - Fornecer suporte técnico especializado em Geologia,
Hidrologia, Hidrogeologia e Geotecnia a todas as atividades e
projetos desenvolvidos no Municipio, zelando pelo Desenvolvimento
Sustentavel, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;
V — Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a elaboragéo
e implementagédo de projetos, palestras, material educativo, eventos
comunitarios e escolares, bem como de politicas publicas voltadas
para a Educagcédo Ambiental e Meio Ambiente;
VI — Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar o registro
de atividades poluidoras do Municipio, promovendo o cadastro e
licenciamento de atividades geradoras de passivos ambientais;
VII — Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
elaboragdo de laudos e pareceres com relagdo as atividades de
utilizacéo de recursos naturais no Municipio;
VIIl — Promover agdes de produgédo de mudas nativas, objetivando
implementar programas de recuperacdo e de reflorestamento de
areas degradadas e implementar agdes com o intuito de preservar e
recuperar as matas ciliares dos mananciais existentes no Municipio;
IX — Participar e acompanhar, em colaboragdo com a Assessoria
Juridica, os processos ambientais em tramite no Municipio;
X — Promover a protegdo e controle da Flora e da Fauna no
municipio, garantindo sua Biodiversidade,
Xl — Incentivar os estudos e pesquisas objetivando a orientagao
das atividades da agricultura e promover a articulagédo entre as
politicas e programas do Municipio e as agbes civis ligadas a
produgéo agricola;
XIl — Disciplinar a restricdo a participagdo em licitagbes publicas e
ao acesso a beneficios fiscais e créditos oficiais as pessoas fisicas
e juridicas condenadas por atos de degradagdo do meio ambiente;
Xl — Controlar e fiscalizar a produgao, armazenamento, transporte,
comercializacéo, utilizacdo e destino final de substancias e também
o uso de técnicas, métodos e instalagées que comportem risco
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efetivo ou potencial para a qualidade de vida e meio ambiente,
incluindo o de trabalho;

XIV - Auxiliar tecnicamente a realizagdo do planejamento e
zoneamento ambiental, considerando caracteristicas regionais e

locais e articular os respectivos planos, programas e acgoes;

XV — Executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

SECAO|
DIRETORIA DE AGRICULTURA

Art. 66 - A Diretoria de Agricultura, subordinada a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural:

| - buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural;

Il - coordenar agbes ligadas a produgcdo e ao abastecimento,
integrando as forgas que compéem as cadeias produtivas;

lll - disponibilizar informagdes que subsidiem o desenvolvimento
das cadeias produtivas;

IV - dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a producéo e a
comercializacao;

V - estimular novos canais de comercializagao;

VI - facilitar o acesso do produtor aos insumos e servigos basicos;
VII - planejar o desenvolvimento rural,

VIII - profissionalizar os produtores;

IX - promover o associativismo rural;

X - manter e conservar a malha viaria rural; e

XI - efetuar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

SEGAOII
DIRETORIA DE SANEAMENTO

Art. 67 - A Diretoria de Saneamento, subordinada a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural, incumbe:

| — operar, manter, conservar e explorar, os servicos publicos de
saneamento basico no Municipio de Tabapu3;

ll- Executar obras e servigos, tais como ligagdes prediais de agua e
esgoto; 2
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Il - langar, fiscalizar e arrecadar taxas e outros precos publicos
relativos a prestagao dos servigos publicos de saneamento basico;
IV — sugerir ao Prefeito Municipal, com base em estudos técnicos, o
reajuste anual de tarifas;
V — promover campanhas educativas e de orientagdo social sobre
temas ambientais, sanitarios e de satde publica;
VI — obter junto aos 6rgdos competentes as concessées de direito
de uso dos recursos hidricos necessarios para a prestacao dos
servigos publicos de saneamento basico; e
VII - Coletar dados visando obtengdo de diagnéstico sobre
implantagéo de servigos e obras de melhorias sanitarias:
VIII - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
SETOR DE COLETA E TRATAMENTO DE LIXO

Art. 68 - Ao Setor de Coleta e Tratamento de Lixo, subordinado ao
Departamento de Saneamento, compete:

| - fixar os itinerarios para a coleta do lixo;

Il — promover a colocagdo, nas vias e logradouros publicos, de
cestas coletoras de lixo, preferencialmente de forma a propiciar a
coleta seletiva de lixo;

Ill = coordenar a desinfecgdo dos veiculos utilizados na coleta de
lixo, ao fim de cada jornada de trabalho;

IV- coordenar a coleta de lixo, com a devida destinagdo aos
residuos solidos;

V — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 69 - Criados por legislagbes especificas, os Conselhos
Municipais, ligados a organizagdo municipal, mas de acordo com a
afinidade de atuacdo vinculadas as secretarias especificas, atuam
como entes autébnomos, independentes, consultivos, de
aconselhamento e executérios, destinados a cooperar com a
Administragao Municipal na formulagdo de politicas e programas
sociais, educacionais, de transito, de seguran¢a, de educacéo, de
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desenvolvimento urbano, politico e social, da crianga e do
adolescente, da saude, da cultura, de desenvolvimento, etc., bem
como avaliar e desenvolver as agdes levadas a efeito nas diversas
areas para as quais sdo criados, seja por determinacdo de
legislagéo federal, seja por criagdo prépria no dmbito municipal,
ficando definido que os Conselhos Municipais ja existentes e os que
venham a ser criados deverdo compor a estrutura Administrativa da
Prefeitura de forma apenas representativa e reger-se-&o por leis e
regulamentos préprios, mantendo, todavia, a posigdo de
cooperagéao junto ao Municipio, competindo aos mesmos:
| - elaborarem seus Regimentos Internos, para posterior
homologagao pelo Chefe do Poder Executivo;

Il - manterem registro formal dos pareceres elaborados;

Il - manterem sigilo sobre os relatores dos processos e das
solicitagdes encaminhadas;

IV - executarem outras atividades correlatas.

LIVRO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

TITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 70 - Os Cargos criados por esta Lei Complementar se_réo pre-
enchidos a partir de sua vigéncia e @ medida de sua necessidade.

Art. 71 - Para fim de aplicagdo desta Lei Complementar considera-
se:

| - Cargo Publico: isolado ou de carreira o conjunto de deveres,
atribuicdes e responsabilidades cometidas ao Funcionario Publico;

Il - Classe: o conjunto de cargos de mesma denominagao;

Il - Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo
publico; /,
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IV - Quadro: o conjunto de cargos pertencentes a uma Unidade
Administrativa;

V - Grupo Ocupacional: é a reunido de classes isoladas ou séries

de classes correlatas, quanto a natureza prépria de suas
atribuigdes;

VI - Fung@o Gratificada: gratificagdo acesséria ao vencimento, pelo
efetivo exercicio de Chefia ou outra fungéo que a Lei determinar:

VIl - Referéncia: o simbolo indicativo do nivel de vencimento do
cargo:

TiTULO I
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 72 - Os cargos publicos municipais, quanto a forma de provi-
mento, classificam-se em:

| - Cargos de provimento Efetivo;
Il - Cargos de provimento em Comisséo.

Art. 70 - Os Cargos de Provimento em Comissao e de Provimento
Efetivo passam a ser instituidos, criados e extintos em
conformidade com os Anexos |, Il, Ill, IV, V e VI, integrantes desta
Lei Complementar, determinando-se, desta forma, como sendo o
"Quadro de Pessoal" da Prefeitura Municipal de Tabapua:

Anexo | - Cargos de Provimento em Comissao e Efetivos Extintos;
Anexo Il - Cargos de Provimento Efetivos Criados;

Anexo lll - Cargos de Provimento em Comissao Criados;

Anexo IV - Cargos de Provimento em Comissdo Mantidos ou
Redenominados /Funcédo Gratificada:

Anexo V -Cargos de Provimento Efetivo Mantidos ou
Redenominados;

Anexo VI — Quadro de Pessoal Consolidado.

¥
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Art. 73 - As atribuigdes, responsabilidades e demais caracteristicas

dos Cargos da presente Lei Complementar, ficam estabelecidos em
conformidade com o Anexo VIII desta.

A“rt. 74 - _Os cargos em comisséo, a que se refere o artigo anterior,
sdo de livre escolha do Prefeito, dentre profissionais de ilibada

conduta moral e capacidade técnica, respeitadas as habilitacées
legais e os pré-requisitos.

Art. 75 - E vedada a cumulacéo de cargos publicos, exceto nas hi-
poteses permitidas pela Constituicdo Federal.

_ CAPITULO |
DA COMPOSICAO DE ESCALA DE VENCIMENTOS

Art. 76 - A Escala de Padrdo dos Cargos ou Fungdes dos
Servidores ocupantes de cargos em provimento efetivo sera

constituida de Referéncias dispostas verticalmente, representadas
por letras, de A a L.

Paragrafo unico. Em face dessa nova classificacéo salarial, ficam
incorporadas as referencias, o Abono Salarial, concedido pela Lei
Complementar n® 27 de 22/03/2004 bem como a Gratificagéo de
Incentivo concedido pela Lei Complementar 129 de 09/10/2014.

Art. 77 - Os valores mensais das escalas de vencimentos ficam
estabelecidos na conformidade do Anexo VII, desta.

Art. 78 — Para efeitos de calculos salarial dos Aposentados,
Pensionistas e Complementagdo, cujos cargos de origem nao

pertencem mais ao quadro de pessoal, sera considerada a
Referéncia mais aproximada do seu nivel salarial.
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CAPITULO Il
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 79 - Fica instituida Fungdo Gratificada de até 50%, calculada
sobre Referencia Salarial Base, aos servidores ocupantes de cargo

efetivo, que forem designados para exercicio de atribuicbes de
Direcado, Chefia e Assessoramento.

Art. 80 — A remuneragdo correspondente a Fungdo Gratificada

prevista no artigo anterior em hipétese alguma se incorporara ao
vencimento do servidor.

_ LIVRO/III
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 81 - A presente Lei Complementar n&o disciplina a relagdo da
Municipalidade com os ocupantes de cargos ligados ao quadro do
Magistério, que permanecem regulamentados pela Lei
Complementar n°. 45 de 04/12/2007 e suas competentes
alteracdes.

Art. 82 - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei
Complementar correrdo a conta de dotagbes préprias de
Orgcamento vigente.

Paragrafo unico - Verificando insuficiéncia de recursos
orgamentarios para cobrir a exigéncia desta Lei Complementar, fica
o Executivo Municipal autorizado a abrir, por Decreto, Créditos
Adicionais Suplementares até a importancia necessaria, utilizando
recursos de anulagdo ou excesso de arrecadagao que venham a
ser apurados.

Art. 83 — Em cumprimento ao disposto no artigo 16/ Il e I, da Lei

Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000, sdo partes
integrantes desta Lei:

| — A estimativa de impacto orgcamentario- financeiro, no presente
exercicio nos dois subsequentes: -~

: Ed
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Il — A declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento
previsto nesta Lei, tem adequagdo orgamentaria e anual e
compatibilidade com plano plurianual e a lei de diretrizes
orcamentarias.

Art. 84 - Fica o Executivo Municipal autorizado a proceder, em
decorréncia da implantacédo desta Lei Complementar, as transferén-
cias nos limites de saldos das dotagdes orgamentarias existentes.

Art. 85 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 86 - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicacéo, retroagindo seus efeitos em 01 de junho de 2017.

Tabapuéd/SP, 09 de junho de 2017.

‘ N
MARIA FELIClDAgé 4RES CAMPOS ARROYO

Prefeita Municipal
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MENSAGEM DO EXECUTIVO

Senhor Presidente:

‘ Um dos fatos que viabilizam o desenvolvimento da
cidade € a estrutura organizacional do Poder Publico Municipal que deve ser

moderna e equalizada, de forma a permitir um atendimento rapido e qualificado
a todos os municipes.

Nessa légica, a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Tabapua merece ser atualizada, 4 medida que carece de uma

reorganizacao geral e de melhor redefinigdo de competéncias para atender &
sua finalidade precipua.

Estdao sendo propostas mudangcas de modo a
reformular a planta operacional da Prefeitura com a finalidade de adotar um
sistema de atuagdo &gil e descentralizada e ao mesmo tempo capaz de
expandir o alcance dos projetos, programas e servigos municipais a toda a
coletividade tabapuense.

Cria-se, através da presente, Diversas Secretarias,
as quais certamente imprimirdo um ritmo mais eficiente aos servigos publicos a
elas inerentes.

E a abertura da cidade para atividades esportivas,
culturais e turisticas, a qualificagdo da mao de obra, bem como as atividades
agricolas e pecuarias, dando sustentagao técnica, também, para o crescimento
dessas atividades.

Juntamente com a criagao das referidas Secretarias,
destaca-se a criagdo de cargos necessarios para o desenvolvimento das
mesmas, além da adequacgdo de outros cargos ja existentes no quadro, no
tocante a referéncias e nomenclaturas.

Outrossim, de se observar o esforgo da
Administragdo em incentivar o desenvolvimento de servidores do quadro, com
a instituicho da evolugdo horizontal, que visa premiar a eficiéncia e
assiduidade.

Finaimente, ressalta-se a extingado de cargos que se
apresentam tecnicamente impréprios ou desnecessarios a Administragao.

Com a nova organizagao da estrutura da Prefeitura,
além de se permitir melhor distribuicdo de competéncias, pretende-se um

avango nas condigdes da prestagdo dos servigos publicos. /
. N\ H
wivisaR
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A revisdo dessas agbes e estrutura impde-se como
instrumentos necessarios para garantir efetivamente bons resultados e servigos
de alto nivel a populagéo.

Por essas razdes, submeto a apreciagdo dessa E.
Camara Municipal o incluso projeto de lei que dispde sobre a estrutura
organizacional e quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Tabapua.

Considerando a importdncia nas alteracdes

propostas, solicito de Vossa Exceléncia que a presente matéria seja apreciada
com a maior urgéncia possivel.

Atenciosamente.

_ /F
MARIA FELlClgﬁ@féﬁ/E‘é/cﬂ MPOS ARROYO

Prefeita Municipal

Ao

Excelentissimo Senhor

VER. LEONARDO BOLOGNA

DD. Presidente da Camara Municipal de Tabapua

nesta
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i ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS EXTINTOS
QTE DENOMINAGAO DO CARGO REF PROVIMENTO
2 | AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS 04 EFETIVO
23 | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 09 EFETIVO
2 ﬁgﬂﬁg_fgﬁﬁeﬁwsmmvo DA DIRETORIA o S
2 | BIOMEDICO 09 EFETIVO
1 | COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS 09 EFETIVO
1 | COORDENADOR DE PROTESES E ORTESES 09 EFETIVO
1 ggsoggsrggm DO CENTRO DE RECREAGAO, LAZER E or COMISSAO
1 | COORDENADOR E EXECUTOR DAS ATIVIDADES DE IEC 08 COMISSAO
2 | DENTISTA 09 EFETIVO
1 | DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS 10 COMISSAO
1 | DIRETOR MUNICIPAL DE TURISMO 10 COMISSAO
1 | DIRETOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 10 COMISSAO
1 | DIRETOR MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E RECREAGCAO 10 COMISSAO
1 | DIRETOR MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE 10 COMISSAO
1 | DIRETOR MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA 10 COMISSAO
1 | ENCARREGADO DO PATIO MUNICIPAL 10 COMISSAO
2 | FISIOTERAPEUTA 09 EFETIVO
1 | TECNICO EM ENFERMAGEM 05 EFETIVO
2 | CARPINTEIRO 06 EFETIVO
5 | MOTORISTA . 05 EFETIVO
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS CRIADOS

QTE DENOMINAGAO DO CARGO REF
14 | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE e
1 | AGENTE FUNERARIO G
1 | AUXILIAR TECNICO EM PROTESE DENTARIA E
1 | ALMOXARIFE H
1 | ARQUITETO -
2 | ASSISTENTE SOCIAL |
2 | ENFERMEIRO H
6 | ESCRITURARIO E
1 | FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA E
4 | GUARDA CIVIL MUNICIPAL D
10 | CUIDADOR INFANTIL B
1 | LAVADOR DE VEICULOS C
1 | MEDICO VETERINARIO J
15 | MOTORISTA DE AMBULANCIA D
2 | PSICOLOGO H
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ANEXO i
QUADRO DE PESSOAL -
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO, CRIADOS
QTE DENOMINAGAO DO CARGO REF
4 | ASSESSOR ADMINISTRATIVO E
2 | ASSESSOR DE SAUDE E
2 | ASSESSOR JURIDICO J
1 | CHEFE DO ABRIGO DE CAES E GATOS J
1 | CHEFE DO SETOR DE ALIMENTACAO J
1 | CHEFE DO SETOR DE COLETA E TRATAMENTO DE LIXO J
1 | CHEFE DO SETOR DE COMPRAS J
1 | CHEFE DO SETOR DE ENGENHARIA J
1 | CHEFE DO SETOR DE MANUTENGAO DE VEICULOS E EQUIMAMENTOS J
1 | CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO J
1 | CHEFE DO SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL J
1 | CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA J
1 | CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS E ARRECADAGAO J
1 | DIRETOR DE LAZER E RECREAGAO K
1 | DIRETOR DE HABITAGAO K
1 | DIRETOR DE SANEAMENTO K
1 | MAE SOCIAL SUBSTITUTA G
1 | SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO SUB SEC
;| SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SUB SEC
HABITACAO
1 | SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES LAZER E RECREACAO SUB SEC
4 EE%iETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUB SEC
1 | SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS SUB-SEC
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ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, MANTIDOS OU REDENOMINADOS/ FUNGAO
GRATIFICADA
SITUACAO ATUAL SITUAGCAO NOVA
QTE | DENOMINAGAO DO CARGO | REF | QTE | DENOMINAGAO DO CARGO REF
3 | ASSESSOR ADMINISTRATIVO |06 | 7 | ASSESSOR ADMINISTRATIVO E
ASSESSOR ADMINISTRA
s |58 e TIVO ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA
RIA MUNICIPALDE | 10 | 1 . |
ol DIRETORIA MUNICIPAL DE SAUDE
ASSESSOR DE ASSISTEN
6 | CA 197 | 5 | ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL E
1 | ASSESSOR DE CULTURA o6 | 1 | ASSESSOR DE CULTURA E
ASSESSOR DE
i | OEeE o E BE - , | ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO A
g DE PROJETOS EDUCACIONAIS
> | ASSESSOR DE GABINETE 06 | 2 | ASSESSOR DE GABINETE E
2 | ASSESSOR DE IMPRENSA 08 | 2 | ASSESSOR DE IMPRENSA G
ASSESSOR DE
8 | e 06 | 3 | ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E
4 | ASSESSOR DE SAUDE 06 | 6 | ASSESSOR DE SAUDE E
1 | ASSESSOR DE TURISMO o6 | 1 | ASSESSOR DE TURISMO E
1 | ASSESSOR JURIDICO 10 | 3 | ASSESSOR JURIDICO J
1 | CHEFE DE TRANSITO 10 | 1 | cHEFE DO SETOR DE TRANSITO J
- [COMANDANTE DAGUARDA | o5 | 1 | COMANDANTE DA GUARDA CIVIL %
CIVIL MUNICIPAL MUNICIPAL
COORD DO PROG DE PROT COORD DO PROG DE PROT DE
1 | DE CRIANCAS E ADOL EM 0 | 1+ |CRiANGASE ADOL EM REG DE |
REG DE ABRIGO ABRIGO
COORD E EXEC DAS
| o e 08 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
COORDENADOR DO CENTRO
> | MUNUNICIPAL DE LAZERE |07 1 ﬂ"z‘ggg EDSE%E'SE%?E RECREACAO, J
RECREACAO
[ COORDENADOR DA CENTRAL | 1o | 4 | CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES |
DE AMBULANCIA DA SAUDE
. [ COORDENADOR DA CENTRAL | og | 4 | COORDENADOR DA CENTRAL :
ODONTOLOGICA ODONTOLOGICA
1 COORDENADOR DO CRAS [al=] 1 COORPENADCOR DO CRAS |
1 | COORDENADOR DOCREAS |09 | 1 | COORDENADOR DO CREAS |
DIR. MUN DE ESPORTE,
| Ao 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
1 | DIRETOR MUNICIPAL DE 10 | 1 | DIRETOR DE OBRAS, VIACAOE
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OBRAS, VIACAO E SERVICOS SERVICOS
DIR.DA DIVISAO DE CHEFE DO SETOR DE LICITACAO E
LICITACOES E CONTRATOS | 10 CONTRATOS ¢ J
DIRETOR ADMINISTRATIVO | 11 DIRETOR ADMINISTRATIVO K
DIRETOR DE ASSUNTOS
JURIDICOS 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
DIRETOR DE RECURSOS = CHEFE DO SETOR DE RECURSOS
HUMANOS HUMANOS J
DIRETOR DE TRIBUTOS E
ARRECADAGAG 10 DIRETOR DE FINANGAS K
DIRETOR MUN DE
AGRICULTURA E DESENV 10 DIRETOR DE AGRICULTURA K
RURAL
DIRETOR MUNICIPAL DE
ki 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
DIRETOR MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
ECONOMICO
DIRETOR MUNICIPAL DE
e e 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
DIRETOR MUNICIPAL DE
st s i 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
DIRETOR MUNICIPAL DE
i 10 DIRETOR DE CULTURA K
ENCARREGADO DO PATIO
iy 10 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
MAE SOCIAL 09 MAE SOCIAL H
SECRETARIO DA JUNTADE | o SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO -
SERVICO MILITAR MILITAR
SECRETARIO MUNICIPAL DE | o5 SECRETARIO MUNIGIPAL DE SUB
ASSIST. E DESENV. SOCIAL ASSISTENCIA SOCIAL SEC
g%%EERL%R? MUNICIPAL DE S SECRETARIO MUNICIPAL DE SUB
EC
oo, GOVERNO E ADMINISTRACAO S
SECRETARIO MUNICIPAL DE | g5 SECRETARIO MUNICIPAL DE SUB
EDUCACAO EDUCACAOQ
gEggETAR'O MUNICIPALDE | o5 SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA
CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO
DIRETOR DE LAZER E RECREAGAO
DIRETOR DE SANEAMENTO
CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGCAO
TRIBUTARIA /\
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tABAPui

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO

AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO ggg
RURAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA | SUB
E TURISMO SEC
SECRETARIO MUNICIPAL DE SUB
ESPORTES LAZER E RECREACAQ SEC
SECRETARIO MUNICIPAL DE Py
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E Sbe
HABITACAO
SECRETARIO MUNICIPAL DE SuB
ASSUNTOS JURIDICOS SEC
DIRETOR DE HABITACAO K
CHEFE DO SETOR DE ENGENHARIA J
CHEFE DO SETOR DE COLETA E r
TRATAMENTO DE LIXO
CHEFE DO ABRIGO DE CAES E GATOS | J
CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO r
DE VEICULOS E EQUIMAMENTOS
CHEFE DO SETOR DE ALIMENTACAO J
CHEFE DO SERVICO DE INSPECAO F
MUNICIPAL
MAE SOCIAL SUBSTITUTA G
FUNCAO GRATIFICADA 09 FUNCAO GRATIFICADA H

CONTROLADOR INTERNO

CONTROLADOR INTERNO
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QUADRO DE PESSOAL

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS, MANTIDOS OU REDENOMINADOS

SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA
QTE | DENOMINAGAO DO CARGO Ref | QTE | DENOMINAGAO DO CARGO REF
7 | AGENTE ADMINISTRATIVO 06
15 | AGENTE ADMINISTRATIV
31 | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 09 © E
4 | AGENTE ADMINISTRATVO DE | o | 4 | AGENTE ADMINISTRATIVO DE
TRANSITO TRANSITO G
AGENT
g |l = SRR 04 | 28 | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE c
5| AGENTE DA VIGILANCIA s | 2 | COORDENADOR DE CAMPO DE =
SANITARIA COMBATE AS ENDEMIAS
-, | AGENTE DE COMBATE AS oa | 10 | AGENTE DE COMBATE AS =
ENDEMIAS ENDEMIAS
.| AGENTE DE CREDITO DO 1o | 1 [AGENTE DE CREDITO DO BANCO »
BANCO DO POVO DO POVO
.| AGENTE DE LICITACOES E o | 1 | AGENTE DE LICITACOES E |
CONTRATOS CONTRATOS
1 | AGENTE FUNERARIO 07 | 2 | AGENTE FUNERARIO G
. [ AGENTE MUN.DE PREVIDENCIA | oo | | AGENTE MUN.DE PREVIDENCIA E -
E RELACOES DO TRABALHO RELACOES DO TRABALHO
1 | ANALISTA TECNICO JURIDICO | 09 | 1 | ANALISTA TECNICO JURIDICO |
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA
7 | DADIRETORIA 09 | 5 | DRETORIA ADMINISTRATIVA J
ADMINISTRATIVA
5 | ASSISTENTE SOCIAL 0o | 7 | AssISTENTE sOCIAL |
11 | ATENDENTE 03 | 11 | ATENDENTE B
AUXILIAR DE DIRECAO DA AGENTE ADMINISTRATIVO DA
1 | ASSISTENCIAE 07 | 1 | ASSISTENCIA E SOCIAL H
DESENVOLVIMENTO SOCIAL
2 gg’é"‘ifR DA ASSISTENCIA 07 | 2 | AUXILIAR DA ASSISTENCIA SOCIAL E
5| AUXILIAR DE AREAS s | 5 | AUXILIAR DE AREAS -
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVAS
3 | AUXILIAR DE ARQUIVO 05 | 3 | AUXILIAR DE ARQUIVO B
> | AUXILIAR DE CONTABILIDADE | 08 | 2 | TECNICO DE CONTABILIDADE |
[ AUXILIAR DE DIRECAG DA — |, | AGENTE ADMINISTRATIVO DA =
EDUCACAD EDUCACAQ
1 g‘gﬁ‘[';g" DE DIRECAQ DA o7 | 1 | AUXILIAR DE DIRECAO DA SAUDE
16 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 04 | 16 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM
2 | AUXILIAR DE FISCALIZACAO 03 | 2 | AUXILIAR DE FISCALIZAGAQ

—

«‘.TF
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8 | AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 03 | 8 |AUXILIAR DE SAUDE BUCAL D
2 | BIBLIOTECARIO 04 | 2 |BIBLIOTECARIO
2 | BIOMEDICO 09 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
1 | BIOQUIMICO 09 | 1 |Bioquimico H
2 | CARPINTEIRO 06 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
1| CHEFE DE FISCALIZACAG 10 | 1 | AGENTE DE FISCALIZACAG
TRIBUTARIA TRIBUTARIA '
6 | COLETOR DE LIXO 05 | 6 |COLETOR DE LIXO c
1 | CONTADOR 11 | 1 | coNTADOR
;| COORD. DA VIGILANCIA 0o | 1 | COORDENADOR DA VIGILANGIA
SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA SANITARIA |
1 | COORDENADOR DE PROJETOS | CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
SOCIAIS
COORDENADOR DE PROTESES
. | e 09 CARGO EXTINTO CONFORME ANEXO |
6 | COZINHEIRO 04 | & |coznHEIRO
10 | CUIDADOR INFANTIL 05 | 20 | cUIDADOR INFANTIL
5 | CIRURGIAO DENTISTA o
ESPECIALISTA N H— "
15 | DENTISTA 09
2 | ELETRICISTA o8 | 2 |EeLeTriCISTA
1 | ELETRICISTA DE VEICULOS 05 | 1 |ELETRICISTA DE VEICULOS
4 | ENCARREGADO DO SISTEMA | o, | » | ENCARREGADO DO SISTEMA DE E
DE TRATAMENTO DE ESGOTO TRATAMENTO DE ESGOTO
ENCARREGADO DOS
ENCARREGADO DOS ESTADIOS E
1 | ESTADIOS E GINASIOS DE 03 | 1 B
Eeliariied GINASIOS DE ESPORTES
4 | ENCANADOR 08 | 4 |EncanaDor G
3 | ENFERMEIRO oo | 5 |ENFERMEIRO .
1 | ENFERMEIRO PADRAO o9 | 1 | ENFERMEIRO PADRAO |
1 | ENGENHEIRO AGRONOMO 09 | 1 | ENGENHEIRO AGRONOMO |
3 ENGENHEIRO CIVIL 10 3 ENGENHEIRO CIVIL |
14 | ESCRITURARIO 04
26 | ESCRITURARIO E
06 | ESCRITURARIO DE ESCOLA 04
| EXECUTOR DE SERVICOS o | 2 [EXECUTOR DE SERVIGOS
ADMINISTRATIVOS DA DIVISAO ADMINISTRATIVOS DA DIRETORIA
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DE AGUA E ESGOTO DE SANEAMENTO
EXECUTOR DE SERVICOS
120/ | A e Cco 02 | 120 | EXECUTOR DE SERVICOS GERAIS A
3 | FARMACEUTICO 09 | 3 | FARMACEUTICO H
20 | FAXINEIRO 02 | 20 | FAXINEIRO A
FISCAL DE TRIBUTOS
' | MUNICIPAIS 09 | 1 | FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS |
4 | FISCAL DE VIACAO E 0s | 1 | FISCAL DE VIACAO E SERVICOS
SERVICOS RURAIS RURAIS '
, | FISCAL DE VIACAO E s | 2 | FISCAL DE VIACAG E SERVICOS ;
SERVICOS URBANOS URBANOS
8 | FISIOTERAPEUTA 09 | 6 |FISIOTERAPEUTA H
3 | FONOAUDIOLOGA 09 | 3 | FONOAUDIOLOGA H
;| GERENTE DE CENTRAL DE 10 | + | GERENTE DE CENTRAL DE |
ALIMENTOS ALIMENTOS
8 | GUARDA CIVIL MUNICIPAL 06 | 12 | GUARDA CIVIL MUNICIPAL D
18 | INSPETOR DE ALUNO 04 | 18 | INSPETOR DE ALUNO C
2 | JARDINEIRO 03 | 2 | JARDINEIRO A
1 | LANCADOR 10 | 1 | LANCADOR |
2 | MECANICO o7 | 2 | MEcaNnico E
9 |MEDICO oo | ¢ |mEDICO L
2 | MEDICO VETERINARIO 00 | 3 | MEDICO VETERINARIO J
11| MONITOR EDUCACIONAL. DE 03 | 11 | MONITOR EDUCACIONAL DE N
TRANSPORTE ESCOLAR TRANSPORTE ESCOLAR
45 | MOTORISTA 05 | 40 | MOTORISTA D
2 | NUTRICIONISTA 08 | 2 | NUTRICIONISTA H
OPERADOR DE RADOR DE EQUIPAMENTOS DA
1 | EQUIPAMENTOS DACENTRAL | 05 | 1 8§5m e L Am&ENTOS G
DE ALIMENTOS
13 | OPERADOR DE MAQUINAS 06 | 13 | OPERADOR DE MAQUINAS D
4 | OPERADOR DO SISTEMA DE s | 2 | OPERADOR DO SISTEMA DE AGUA 5
AGUA E ESGOTO E ESGOTO
2 | ORIENTADOR SOCIAL 08 | 2 | ORIENTADOR SOCIAL G
3 | PADEIRO 05 | 3 | PADEIRO D
4 PEDACOCO [ala] 1 PEDACOCO H
7 | PEDREIRO o5 | 7 |PEDREIRO D
4 | PROCURADOR JURIDICO 10 | 4 | PROCURADOR JURIDICO K
4 | PROFESSOR DESPORTIVO 8 | 4 H

PROFESSOR DESPORTIVﬁ
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6 | PSICOLOGO 09 8 | PSICOLOGO H
1 | QUIMICO 09 1 | QUIMICO H
5 | RECEPCIONISTA 03 5 | RECEPCIONISTA B
7 | SECRETARIO DE ESCOLA 06 7 | SECRETARIO DE ESCOLA =
20 | SERVENTE DE ESCOLA 02 | 20 | SERVENTE DE ESCOLA A
2 | TECNICO AGRICOLA 08 2 | TECNICO AGRICOLA G
1 | TECNICO EM ENFERMAGEM 05 EXTINTO NO ANEXO |
2 | TECNICO EM FARMACIA 08 2 | TECNICO EM FARMACIA G
TECNICO EM HIGIENE
1 | pENT ARIA 05 1 | TECNICO EM HIGIENE DENTARIA D
1 | TECNICO EM INFORMATICA 07 1 | TECNICO EM INFORMATICA E
1 | TECNICO EM NUTRICAO 03 1 | TECNICO EM NUTRICAO E
TECNICO EM PROTESE
1 DENTARIA 08 1 | TECNICO EM PROTESE DENTARIA G
1 | TECNICO EM QUIMICA 05 1 | TECNICO EM QUIMICA D
» | TECNICO EM SEGURANCA DO 04 5 | TECNICO EM SEGURANCA DO D
TRABALHO TRABALHO
1 | TERAPEUTA OCUPACIONAL 09 1 | TERAPEUTA OCUPACIONAL H
1 | TESOUREIRO 11 1 | TESOUREIRO J
8 | TRATORISTA 03 8 | TRATORISTA C
9 |viGIA 04 9 | VIGIA B
ZELADOR DO CENT. MUNIC. DE i
' | REC.LAZER E DESP Gl t | [FRAROR
1 | ALMOXARIFE H
1 | ARQUITETO H
41 | AUXILIAR TECNICO EM PROTESE E
DENTARIA
1 | LAVADOR DE VEICULOS o
1 | FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA £
15 | MOTORISTA DE AMBULANCIA D
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ANEXO Vi
QUADRO DE PESOAL CONSOLIDADO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
T QTE | DENOMINAGAG DO CARGO REF PROVIMENTO
15 | AGENTE ADMINISTRATIVO H EFETIVO
4 | AGENTE ADMINISTRATIVO DE TRANSITO G EFETIVO
28 | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE c EFETIVO
10 AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS C EFETIVO
1 | AGENTE DE CREDITO DO BANCO DO POVO H EFETIVO
1 | AGENTE DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA | EFETIVO
1 | AGENTE DE LICITACOES E CONTRATOS | EFETIVO
2 | AGENTE FUNERARIO G EFETIVO
1| AGENTE MUN.DE PREVIDENGIA E RELAGOES - ==
1 | ALMOXARIFE H EFETIVO
1 | ANALISTA TECNICO JURIDICO | EFETIVO
1 | ARQUITETO H EFETIVO
7 | ASSESSOR ADMINISTRATIVO E COMISSAO
1 fﬁﬁﬁgﬁiiﬁ SEEJI\;T&%ERATIVO DA DIRETORIA | COMISSAO
5 | ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL E COMISSAO
1 | ASSESSOR DE CULTURA E COMISSAO
| m—— | 5 | s
2 ASSESSOR DE GABINETE E COMISSAO
2 | ASSESSOR DE IMPRENSA G COMISSAO
3 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO B COMISSAO
6 | ASSESSOR DE SAUDE E COMISSAO
1 | ASSESSOR DE TURISMO E COMISSAO
2 ASSESSOR JURIDIGO J GOMISSAO
7 ASSISTENTE SOCIAL | EFETIVO
11 ATENDENTE B EFETIVO
2 AUXILIAR DA ASSISTENCIA SOCIAL E ‘-\:EFET|V0
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3 | AUXILIAR DE AREAS ADMINISTRATIVAS G EFETIVO
3 | AUXILIAR DE ARQUIVO B EFETIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA
' | sociAL H EFETIVO
1 AGENTE ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO H EFETIVO
1 AUXILIAR DE DIRECAO DA SAUDE E EFETIVO
16 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM D EFETIVO
2 | AUXILIAR DE FISCALIZACAO c EFETIVO
8 | AUXILIAR DE SAUDE BUCAL D EFETIVO
1 AUXILIAR TECNICO EM PROTESE DENTARIA E EFETIVO
2 BIBLIOTECARIO F EFETIVO
1 BIOQUIMICO H EFETIVO
CHEFE DO SETOR DE LICITACAO E
1 CORTATES J COMISSAO
CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DE
1 VEICULOS E EQUIMAMENTOS J COMISSAO
1 CHEFE DO ABRIGO DE CAES E GATOS J COMISSAO
CHEFE DO CENTRO DE RECREACAO, LAZER
1 E DESPORTOS J COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE ALIMENTACAO J COMISSAO
CHEFE DO SETOR DE COLETAE
T | TRATAMENTO DE LIXO J COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE COMPRAS COMISSAO
. CHEFE DO SETOR DE ENGENHARIA J COMISSAO
CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO
1 TRIBUTARIA d COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO J COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS J COMISSAO
CHEFE DO SERVICO DE INSPECAO
1 MUNICIPAL J COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA J COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE TRANSITO J COMISSAO
1 CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES DA y COMBSAD
SAUDE
6 | COLETOR DE LIXO C EFETIVO
1 COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL G COMISSAO
1 CONTADOR J EFETIVO
i COORD DO PROG DE PROT DE CRIANGAS E ; p—

ADOL EM REG DE ABRIGO

)
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COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

[ EFETIVO
1 COORDENADOR DA CENTRAL
ODONTOLOGICA ! COMISSAO
2 gﬁggg&g@m DE CAMPO DE COMBATE AS G EFETIVO
1 COORDENADOR DO CRAS | COMISSAO
1 COORDENADOR DO CREAS I COMISSAO
6 COZINHEIRO B EFETIVO
20 CUIDADOR INFANTIL B EFETIVO
18 DENTISTA H EFETIVO
1 DIRETOR ADMINISTRATIVO K COMISSAO
1 DIRETOR DE AGRICULTURA K COMISSAO
1 DIRETOR DE CULTURA K COMISSAO
1 DIRETOR DE FINANGCAS K COMISSAO
1 DIRETOR DE HABITACAO K COMISSAO
1 DIRETOR DE LAZER E RECREAGAO K COMISSAO
1 DIRETOR DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS K COMISSAO
1 DIRETOR DE SANEAMENTO K COMISSAO
2 ELETRICISTA G EFETIVO
1 ELETRICISTA DE VEICULOS E EFETIVO
4 ENCANADOR G EFETIVO
IECHE :
p S’E‘E@?ﬁ?’é@o DOS ESTADIOS E GINASIOS B EFETIVO
5 ENFERMEIRO H EFETIVO
1 ENFERMEIRO PADRAO | EFETIVO
1 ENGENHEIRO AGRONOMO [ EFETIVO
3 ENGENHEIRO CIVIL | EFETIVO
26 ESCRITURARIO E EFETIVO
W e e el I
120 | EXECUTOR DE SERVICOS GERAIS A EFETIVO
3 FARMACEUTICO H EFETIVO
20 FAXINEIRO A EFETIVO
1 FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA E \EFETIVO
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1 FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS | EFETIVO I
1 FISCAL DE VIACAO E SERVICOS RURAIS [ EFETIVO
2 FISCAL DE VIACAO E SERVICOS URBANOS | EFETIVO
6 FISIOTERAPEUTA H EFETIVO
3 FONOAUDIOLOGA H EFETIVO
1 GERENTE DE CENTRAL DE ALIMENTOS [ EFETIVO
12 GUARDA CIVIL MUNICIPAL D EFETIVO
18 INSPETOR DE ALUNO ¢ EFETIVO
2 JARDINEIRO A EFETIVO
1 LANCADOR [ EFETIVO
1 LAVADOR DE VEICULOS c EFETIVO
1 MAE SOCIAL H COMISSAO
1 MAE SOCIAL SUBSTITUTA G COMISSAO
2 MECANICO E EFETIVO
9 MEDICO [k EFETIVO
3 MEDICO VETERINARIO J EFETIVO
11 rénsoggﬁg EDUCACIONAL DE TRANSPORTE " EFETIVO
40 | MOTORISTA D EFETIVO
15 | MOTORISTA DE AMBULANCIA D EFETIVO
2 NUTRICIONISTA H EFETIVO
. Sziﬁfﬁé’&gi EQUIPAMENTOS DA CENTRAL 5 EFETIVO
13 OPERADOR DE MAQUINAS D EFETIVO
4 OPERADOR DO SISTEMA DE AGUA E ESGOTO B EFETIVO
2 ORIENTADOR SOCIAL G EFETIVO
3 PADEIRO D EFETIVO
1 PEDAGOGO H EFETIVO
7 PEDREIRO D EFETIVO
4 PROCURADOR JURIDICO K EFETIVO
4 PROFESSOR DESPORTIVO H EFETIVO
8 PSICOLOGO # EFETIVO
1 | auimico H /'\ EFETVO
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5 RECEPCIONISTA B EFETIVO
1 SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR H COMISSAO
7 SECRETARIO DE ESCOLA E EFETIVO
1 gg%T{AELTARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SUB SEC COMISSAO
1 ?Egllaollzgég;o MUNICIPAL DE ASSUNTOS SUB-SEC COMISSAG
1 igggﬂgmo MUNICIPAL DE CULTURA E SUB SEC e

SECRETARIO MUNICIPAL DE
1 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SUB SEC COMISSAO

HABITACAO
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO SUB SEC COMISSAO
. fAZECgFfEAF?é%g‘EUA'gEg ALDEESTaeTes SUB SEC COMISSAO
1 igﬁf‘hﬁéﬁﬁﬂi’cﬂg“"’"’“ DE GOVERNO E SUB SEC COMISSAG
| AN AL Doy RO ARIEE | qupseo | comseho
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE SUB SEC COMISSAO
20 SERVENTE DE ESCOLA A EFETIVO
Y )
2 TECNICO AGRICOLA G EFETIVO
2 TECNICO DE CONTABILIDADE | EFETIVO
2 TECNICO EM FARMACIA G EFETIVO
1 TECNICO EM HIGIENE DENTARIA D EFETIVO

) 1 TECNICO EM INFORMATICA E EFETIVO

1 TECNICO EM NUTRICAO E EFETIVO
1 TECNICO EM PROTESE DENTARIA G EFETIVO
1 TECNICO EM QUIMICA D EFETIVO
2 TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO D EFETIVO
1 TERAPEUTA OCUPACIONAL H EFETIVO
1 TESOUREIRO J EFETIVO
a TRATORISTA G EFETIVO
9 VIGIA 8 EFETIVO
1 ZELADOR A EFETIVO
1 FUNGAO GRATIFICADA CONTROLADOR H " G

INTERNO /|
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ANEXO VII
TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS
Referencia Salarial Valor
1.001,00
1.090,00
1.200,00
1.320,00
1.450,00
1.590,00
1.705,00
2.185,00
2.450,00
2.900,00
3.200,00
5.200,00
AMPLITUDE ENTRE REFERENCIAS SALARIAIS VARIAVEL

FXe—=|T/Ommoo/m>
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ANEXO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 006/2017,
DE 09 DE JUNHO DE 2017.

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
NO EXERCICIO ATUAL E NOS DOIS SUBSEQUENTES

Exigéncia: Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000. - Artigos 16 e 17.
ESTIMATIVA DO IMPACTO EM VALORES:

EXERCICIOS

NOVAS DESPESAS
PARA CADA EXERCICIO

2017: (07 més provisdo aumento despesas) R$ 0,00

2018: (12 meses + 13° + encargos sociais + inflagéo projetada

para um ano) R$ 0,00
2019: (12 meses + 13° + encargos sociais + inflagéo projetada
para dois anos) R$ 0,00

Observagéo: Conforme relatério do Departamento de Pessoal, o impacto é nulo, pois foram
arredados as horas extraordinérias bem como as designagées.

ESTIMATIVA DO IMPACTO EM PERCENTUAIS:

Exercicio Atual: 2017

(Em relagdo a Receita Corrente Liquida dos lltimos 12 meses: 06/2016 a 05/2017):

Valor da Receita

Corrente Liquida Impacto em Percentual de Gastos com Pessoal
Acumulada: 06/2016 a | Percentual acumulado, considerando os ultimos 12
05/2017 % meses (+) o acréscimo das novas despesas.
R$ 32.873.120,38 0,00% 53,70%

Em Relagdo ao Orgamento dos Exercicios Atual e Subsequentes:

Exercicio | Receita Corrente Liquida | Despesa Total com Impacto em
Estimada para pessoal Estimada percentual
cadaexercicio: nos Orgamentos (+) %

novas despesas
2017 R$ 36.130.000,00 R$ 17.652.740,27 48,85 %
2018 R$ 38.400.000,00 R$ 18.761.332,35 48,85 %
2019 R$ 40.330.000,00 R$ 19.703.151,24 48,85 % By

Tabapua, 09 de junho de 2017.

MARIA FELICME ES CAMPOS ARROYO

Prefeita Municipal

Mo E‘J?L‘E
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ANEXO VIl
AGENTE ADMINISTRATIVO
Denominagao
Descricoes
Descrigao - Executar servigos gerais tais como: datilografia, digitagdo, arquivamento,
sintética calculos conferéncias, controle de correspondéncia, atendimento e chamadas
telefénicas etc., baseando-se em normas pré-estabelecidas ou orientagao de
seu superior imediato e substituir o Chefe em suas auséncias.
Atribuicdes - Elaborar memorandos, oficios e correspondéncia-padrao, interna e externa,
Tipicas receber material, impressos e controlar sua movimentagao interna;

— Receber reclamacdes e prestar esclarecimentos ao publico ou aos

supervisores, relativos & area onde atua ou de interesse do setor;

— Manusear documentos, para fins de arquivamento;

— Preencher petigbes, requerimentos, quadros, e fichas, bem como conferir

processos;

— Atender e efetuar ligagdes telefénicas, transmitir e receber mensagens via

fax, telex ou similar;

— Efetuar controles fisicos de pequenos estoques de uso de seu setor,

— Preparar relatérios periédicos de ocorréncia e atividade de seu setor,

- Verificar e controlar documentos no que se refere as normas especificas;

— Zelar pelos bens, méveis e utensilios de trabalho do setor, de acordo com o

termo de carga patrimonial;

- Executar atividades consoantes e com o objetivo da unidade, nos termos de

sua capacitagéo técnica, efetuar tarefas especificas em conformidade com o

objetivo da unidade de trabalho;

~ Preparar prestag&o de contas, bem como responsabilizar-se pela guarda de

pequenos valores;

— Efetuar calculos de natureza simples, utilizando maquinas de somar ou

calcular, manuais ou elétricas;

— Controlar as requisicdes para o fornecimento de lanches e refeicbes nos

diversos horarios e locais de trabalho;

— Registrar, conferir, controlar e enviar os boletins de veiculos sob

responsabilidade do 6rgéo;

- Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagfes superiores.
Especificacdes

Provimento Efetivo.
Escolaridade | Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais

90 Fxﬂp
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AGENTE ADMINISTRATIVO DE TRANSITO
Denominagao
Descricdes
Descrigdo - Executar todas as atividades relacionadas ao transito, bem como os trabalhos
sintética especificos do mesmo, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho.
Atribuicdes - Executar servigos relativos a organizagéo do transito;
Tipicas - Efetuar a demarcagdo de vias publicas, promovendo as medidas

necessarias a sua conservagao.

- Controlar o trafego nas vias publicas municipais, dando sentido de
diregdo, através de placas, sinalizagdo de solo e sinalizagéo
eletrénicos;

- Executar a operagéo e manutengéo da sinalizag&o;

- Organizar a remessa dos materiais a serem utilizados no exercicio da
fungéo, cuidando para o bom andamento do servigo;

- Executar outras atividades determinadas pelo Cddigo de Transito

Brasileiro,
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 30 Horas Semanais
.- 91
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AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
Denominagiao
Descrigcbes
Descrigao - Executar todas as atividades relacionadas combate aos vetores: Dengue,
sintética leishmaniose; chagas esquistossomose, etc.; Palestras, dedetizagéo, limpeza e
exames,

Atribuigdes - Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas;
Tipicas - Realizar identificagbes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de

Aedes Aegypti e

- Aedes Albopictus em imoéveis;

- Implantar a vigilancia entomolégica em municipios n&o infestados pelo
Aedes

- Aegypiti;

- Realizar levantamento, investigagdo e/ou monitoramento de
flebotomineos no

- municipio, conforme classificagdo epidemiolégica para leishmaniose
visceral:

- Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para
deteccéo de

- circulagéo de peste em areas focais;

- Realizar borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos em
area endémica;

- Realizar tratamento de imoéveis com focos de mosquito, visando o
controle da dengue,

- Realizar exames coproscopicos para controle de esquistossomose e
outras helmintoses

- em éareas endémicas;

- Palestrar em escolar e outros seguimentos;

- Dedetizar para combater ao Dengue e outros insetos.

Especificagdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 40 Horas Semanais
_r/
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TABAPU

Quem ama, cunide!
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Denominagdo
i Descrigbes
Descricdo . Executar tarefas basicas de informagdes a individuos e grupos, visando a
sintética instrug&o da populagéo em geral para a preven¢éo de doencgas;
Atribuicoes - Orientar a populagdo em geral sobre a importancia da higiene e

Tipicas cuidados basicos e/ou

- primarios para a prevengéao de doengas;

- Ministrar medicamentos especificos de acordo com os problemas de
saude basicos

- detectados, visando solucionar e/ou amenizar as causas dos mesmos;

- Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo
instrugbes de seus

- superiores;

- Preparar o paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo
pressé&o arterial e

- verificando a temperatura;

- Prestar atendimentos em primeiros socorros e imunizagdes,

- Fazer curativos quando necessario,

- Realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemiolégica, difundindo
informacgoes;

- Esterilizar os materiais;

- Atuar em campanhas de prevengdo de doengas, aplicando testes e
vacinas;

- Auxiliar os médicos na distribuicdo de medicamentos, vacinas, bem
como coleta de

- material para a realizag&o de preventivos de cancer;

- Elaborar relatérios de acordo com as atividades executadas, que
permitam levantar

. dados estatisticos e para comparagéo do trabalho;

- Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagbes
e os comestiveis

. fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas
necessarias;

- Organizar o fichario, fazendo a distribuicao e arquivamento de fichas,
marcacao de

- preventivos, agendamento de consultas e entrega de exames;

. Colaborar com a limpeza e organizag&o do local de trabalho;

. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 Horas Semanais
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Quem ama., cuuido.!

Denominagao

AGENTE DE CREDITO DO BANCO DO POVO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Promover ao micro empreendimento, oferecendo linhas de crédito e apoio
técnico ao empreendedor de baixa renda, visando & geragdo de emprego e
renda e ao desenvolvimento do municipio.

Atribuigdes
Tipicas

- Articular com liderangas comunitarias, sindicais, empresariais e
politicas locais para dar visibilidade ao Programa de Microcrédito;

- Estruturar parcerias com as forgas sociais da comunidade -
cooperativas, sindicatos, associagdes comunitarias, etc.. para
aprofundar, fortalecer e multiplicar a atuag&o da IM F/Programa na
comunidade;

. Conduzir reunides coletivas de informac&o e/ou divulgagéo individual;

- Atender o cliente, individualmente e/ou em grupo para esclarecer
possiveis duvidas e detalhar os critérios de concesséo de crédito;

- Receber, avaliar e fazer a triagem das fichas de cadastro e da
documentagéo dos clientes candidatos ao crédito;

- Preencher as solicitagdes de créditos e orientar sobre a documentagao
e os procedimentos necessarios;

. Realizar visitas domiciliares para levantar dados ou acompanhar o
crédito;

- Avaliar socioeconomicamente os empreendimentos;

- Elaborar parecer técnico;

- Formalizar o processo e o contrato dos créditos concedidos;

- Participar do comité de crédito;

- Verificar a aplicagéo do crédito;

- Realizar o acompanhamento sistematico e continuado de sua carteira
de credito;

. Cobrar imediatamente os créditos inadimplentes;

- Apoiar a instituiggo/programa nas agoes de recuperagéo dos créditos
em atraso,

- Organizar as atividades técnicas e burocraticas inerentes a fungéo;

- Participar de treinamentos em S&o Paulo e atingir metas estabelecidas
pelo Governo.

Especificagdes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio, Curso — Programas de Formag&o de Agente de Credito -
PROFAC.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais
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cunida!

Quem ama,

Denominagéao AGENTE DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA
Descrigoes
Descricao - Planejar e coordenar os trabalhos da unidade, dando cumprimento da
sintética legislacéo tributaria e de posturas do municipio.
Atribuigdes - Planejar e coordenar as obrigagdes tributarias do municipio — inclusive
Tipicas as de natureza assessorias e demais formalidades exigiveis — e da
realizag&o da receita municipal e formalizagéo da exigéncia de créditos
tributarios;

- Informar em processo administrativo relativo a localizagdo e ao
funcionamento, bem como as alteragbes cadastrais do interesse da
Fazenda Municipal,

- Orientar sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos
administrativos de natureza tributaria;

- Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e
revisbes fiscais;

- Efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

- FEfetuar estudos e pesquisas para aperfeigopamento de métodos e
processos de arrecadagéo e fiscalizagao;

- Interpretar e aplicar a legislag&o tributaria;

- Propor alteragdo na legislagéo tributaria municipal, com vistas ao
aprimoramento da arrecadagdo, fiscalizagdo e simplificagdo das
exigéncias legais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagcbes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
|
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Denominagdo AGENTE DE LICITACAO E CONTRATOS
Descrigbes

Descrigdo - Realizar licitagdes e elaborar contratos de interesse do poder publico local,
sintética organizando, elaborando procedimentos, elaborando editais, cartas convites,

tomadas de pregos, seguindo o rito determinado pela Lei de Licitagdes e

Contratos.
Atribuigdes - Abrir procedimentos licitatérios para obtengdo de bens, mercadorias e
Tipicas servigos conforme requisi¢@o das unidades administrativas municipais.

- Dar andamento ao processo, cuidando para que se dé publicidade as
normas de licitagbes definidas para a tomada de prego, carta convite,
concorréncia ou outra estipulada pela lei de licitagbes e contratos.

- Elaborar contratos e Termos afins.

- Analisar os requisitos legais para habilitagdo de interessados em
participagdo do certame licitatorio, emitindo parecer para apreciagao
pela comisséo de licitagao.

- Auxiliar a comisséo de licitagdo naquilo que lhe for requisitado, ou
quando verificar existéncia de vicio, comunicar a mesma para que se
tomem as devidas providéncias.

-  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.
Especificagbes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
96
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Quem omao
Denominacgéo AGENTE FUNERARIO
Descricoes
D_escr_igao - Zelar pela manutencé&o dos servigos funerarios, cuidando dos procedimentos
sintética para o veldrio e providenciando os meios necessarios para seu sepultamento.
Atribuicdes - Executar os servigos de preparag&o do corpo do falecido e colocagdo
Tipicas dentro da urna funeraria levando-o para o velério.

- Comunicar a familia para preparagdo dos adornos, coroas e
ornamentos junto ao velério municipal.

- Verificar a existéncia de carneira, e cuidar da preparagdo para o
funeral.

- Requisitar a abertura e o fechamento de covas.

- Fiscalizar e controlar todas as obras efetuadas nos cemitérios
municipais.

- Requisitar servicos gerais de limpeza, jardinagem e conservacéo do
velério e cemitério.

- Preencher documento de arrecadagdo municipal, referente as vendas
de carneiras.

- Controlar o material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposi¢ao, quando for o caso.

- Manter sob sua guarda todo o material disponivel;

- Realizar servigos burocraticos para atender as necessidades do setor
quando necessario, inclusive junto a hospitais, cartérios e outros.

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia,

- Requisitar servigos de seguranga;

- Enviar a Diretoria Administrativa relatério mensal referente aos
servigos executados.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacbes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Nenhuma

Carga Horaria |40 Horas Semanais sujeito ao trabalho de emergéncia aos sabados, domingos,
feriados e horarios especiais.
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Quem ama, tirida
Denominagao AGENTE MUNICIPAL DE PREVIDENCIA E RELAGOES DO TRABALHO

Descrigoes
Descrigdo - Executar e controlar as agdes relativas a Previdéncia Social no &mbito do
sintética Municipio, emitir pareceres, atestados, requerimentos, declaragdes,

acompanhar seu desenvolvimento e informar aos interessados sobre o

andamento dos processos.

Atribuicoes - Executar os processos de Beneficios de Prestagdo Continuada,

Tipicas elaborando e juntando o requerimento de amparo assistencial, o
atestado da inexisténcia de atividade remunerada, e da composigéo do
grupo de renda familiar para o idoso, ou para o portador de deficiéncia,
e ou o laudo de avaliagéo para a pessoa portadora de deficiéncia, para
encaminhamento a equipe multiprofissional de salde, e providenciar a
declaragdo de todos os membros da unidade familiar o devido registro.

- Colaborar em pareceres e informagdes sobre assuntos da Agéncia.

- Efetuar atendimento aos frequentadores da Agéncia, auxiliando-os na
procura de solugdes para seus casos.

- Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais

[
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Quem amaor, curidao

Denominagao ALMOXARIFE
Descrigcoes
Descrigao Executar atividades de recebimento, conferencia, estoque e distribuicdo de
sintética diversos materiais;
Atribuigbes - Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e
Tipicas distribuindo os diversos materiais;

- Conferir 0 estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras;

- Controlar o recebimento de material, confrontando as requisigcbes e
especificagbes com as notas e material entregue;

- Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagéo e
disposic&o adequadas, visando uma estocagem racional;

- Zelar pela conservagdo do material estocado em condicbes adequadas
evitando deterioramento e perda;

- Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os
dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados,
facilitando consultas imediatas;

- Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado;

- Realizar inventarios e balangos do almoxarifado

- Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

- Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria 40 horas semanais
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Quem ama,
Denominagao ANALISTA TECNICO JURIDICO
Descrigbes
Descrigdo - Prestar assisténcia técnico-juridica as atividades da Divis&o de licitagao,
sintética respeitada a formacao e a legislagéo profissional.
Atribuicoes - Auxiliar a autoridade competente na definigio do objeto dos certames,
Tipicas orientando quanto as exigéncias de habilitagdo, os critérios de aceitagio

das propostas, as sangbes por inadimplemento e as clausulas dos
contratos, observando os indispensaveis elementos;

- Atuar na elaboragdo, andlise e desenvolvimento de Processos
Licitatérios, acompanhando-os em todas as suas fases, consultando leis,
jurisprudéncia e outros documentos para adequar os fatos & legislagéo
aplicavel, arrolando ou correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado;

- Redigir e elaborar documentos juridicos, pareceres técnicos, minutas e
informagdes relacionadas a Processos Licitatérios;

- Desempenhar outras atividades correlatas, respeitada a formagéo, a
legislac&o e os regulamentos.

Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Curso Superior Completo em Direito e registro na Ordem dos advogados do
Brasil.
Experiéncia 02 anos de exercicio da advocacia com inscrigdo no 6rgao de representagao
da classe.
Carga Horaria | 20 horas semanais
100
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Quem ama, carida
Denominagédo ARQUITETO
Descricoes
Descrigdo . concepgdo e execugdo de projetos de ambientes publicos, para espagos
sintética internos e externos, livres e abertos, como parques e pragas, considerados
isoladamente ou em sistemas, dentro de varias escalas, inclusive a territorial.
Atribuicoes | - supervisionar, coordenar, e orientar;
Tipicas Il - coletar dados, estudar, planejar, projetar e especificar;

Il - estudar a viabilidade técnica e ambiental;
IV - assisténcia técnica, assessoria e consultoria;
V — execugdo, diregéo de obras e de servigo técnico;
VI - vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,
auditoria e arbitragem;
VIl - desenvolvimento, analise, experimentagdo, ensaio, padronizagao,
mensuracgdo e controle de qualidade;
VIl - elaborar orgamento;
IX - producéo e divulgagao técnica especializada;
X - execugao, fiscalizag@o e condugdo de obra, instalagéo e servigo técnico.
X| - criar, desenhar, projetar, planejar e acompanhar a construgéo e edificagao
dos préprios Municipais.
EspecificacOes

Provimento Efetivo.
Escolaridade Curso Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo com registro profissional
no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 30 horas semanais
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Denominagédo ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Descricdes
Descricao - Assessorar o gestor na supervisdo das rotinas administrativas..
sintética
Atribuicoes - Assessorar rotinas administrativas;
Tipicas - Coordenar auxiliares de expediente e operadores de maquina de
escritorio;
- Coordenar servigos gerais;
- Assessorar o recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de
consumo;

- Assessorar a organizagdo de documentos e correspondéncias e
gerenciar equipe; manter rotinas financeiras;

- Exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Provimento Comiss&o de livre nomeagao e exoneragao
Escolaridade Ensino Médio.

Experiéncia Néao Exigivel.

Carga Horaria 30 horas semanais

A
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TABAPUA
Quem ama, cridor
Denominagdo | ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA MUNICIPAL DA SAUDE
Descrigdes
Descrigao Assessora o Diretor Municipal da Saude.
sintética
Atribuicdes Assessora o Diretor Municipal da Saude nas questbes atinentes a Diretoria
Tipicas Municipal da Salude e executa servigos correlatos por determinagéo do Diretor
e dos seus superiores imediatos
Especificacdes
Provimento Comisséo.
Escolaridade Ensino médio completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
e i
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Denominagao ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
Descricdes
Descricao - Assessorar no planejamento, coordenagéo a execugéo das atividades da
sintética Secretaria Municipal de Assisténcia de Desenvolvimento Social, organizando
as acdes e atividades sociais, no &mbito municipal.

Atribuicdes - Assessorar na coordenagdo e promoga&o de atividades da Secretaria
Tipicas Municipal de Assisténcia de Desenvolvimento Social,

- Assessorar na area de assisténcia social e suas atividades;

- Assessorar na elaboragdo e coordenagdo de trabalhos, estudos, pesquisas
e projetos em diferentes areas da assisténcia social;

- Assessorar na analise e elaboragdo de planos para o desenvolvimento da
assisténcia social, com base em fatores sociais, culturais, econdmicos e
ambientais presentes nas diversas regides do pais;

- Assessorar na identificagdo, desenvolver e operacionalizar formas de
divulgacéo de atividades assistenciais e sociais existentes;

- Assessorar na formulagdo de programas e projetos que viabilizem a
assistencial social no ambito municipal,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento
Comissao de livre nomeagao e exoneragao.
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais
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cudda!
Denominagao ASSESSOR DE CULTURA
Descrigdes
Descricao - Assessorar as atividades da Diretoria Municipal de Cultura, na organizagéo
sintética das agbes de cultura no ambito municipal em conjunto com os demais poderes
constituidos.
Atribuicdes - Assessorar na coordenagdo de atividades de cultura junto a populagéo
Tipicas municipal, promovendo a realizagdo de conferéncias, exposi¢bes, concursos,

recitais, festivais de musica, teatro e outras atividades de natureza
cultural, mantendo relagdes com entidades culturais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacbes

Provimento
Comisséo de livre nomeacao e exoneragao.
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais
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ASSESSOR DE GABINETE
Denominagao

Descrigoes
Descrigao - Assessorar o Prefeito nas questdes politicas e praticas da administragéo
sintética Municipal.
- Assessorar quanto a solugbes em expedientes e processos,
Atribuicoes analisando junto as demais unidades o andamento das providéncias
Tipicas para poder encaminha-los a apreciagéo do prefeito.

- Participar de reunibes, providenciando a pauta das mesmas, a
convocacgéo e a elaboragéo de atas.

- Representar, eventualmente, o prefeito ou os diretores municipais em
compromissos e ceriménias.

- Assessorar a datilografia/digitagdo da correspondéncia ou qualquer
outro documento que verse sobre assunto confidencial.

- Manter o Prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente
informada sobre noticias, controle de prazos dos processos do
legislativo referentes a requerimentos, informagbes, respostas,
indicagbes e apreciagdo dos projetos pela Camara, articulando um
posicionamento e respostas.

- Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito deva
comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando
ao cumprimento do programa.

- Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento politico da
Administragdo Publica Municipal, mantendo contatos com outras
entidades publicas, para obter informagdes de interesse do governo
municipal.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacbes

Provimento
Comissao de livre nomeagéo e exoneracéo.
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria 30 horas semanais
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Quem ama, cuida

Denominagao ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrigoes
Descricdo - Assessorar, supervisionar, orientar, e avaliar as atividades relacionadas com
sintética assessoria de imprensa e comunicagéo da Prefeitura.
- Manter um estreito relacionamento com todos os o6rgdos da
Atribuigbes administragéo, para a compilagdo de matéria para publicagéo;
Tipicas - Assessorar a elaborar o teor dos textos a serem veiculados na
imprensa,
- Coordenar a distribuicdo da matéria a ser veiculada na imprensa;
- Assessorar a organizagado de entrevistas coletivas de autoridades
municipais;
- Acompanhar as autoridades municipais, quando necessario, para a
compilacéo das informagdes, de forma precisa e concisa;
- Executar outras tarefas correlatas.
Especificacoes
Provimento
Comisséo de livre nomeacéo e exoneragao.
Escolaridade Ensino Medio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, ciildor

Denominagao ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
Descricoes
Descrigdo - Assessorar o gestor municipal no planejamento administrativo..
sintética
Atribuigoes - Assessorar o0 planejamento, analise, e desenvolvimento, e, coordenar
Tipicas € orgar projetos;

- Controlar a qualidade de execugao;

- Assessorar a elaborag&o de normas e documentagao técnica;

- Pesquisar inovagdes;

- Prestar consultoria técnica a outras areas da administragao;

- Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo gestor
municipal.

Provimento
Comisséo de livre nomeacgéo e exoneragao,
Escolaridade Ensino Mé&dio.

Experiéncia N&o Exigivel.

Carga Horaria | 30 horas semanais
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TABAPUA
Quem ama, cnida!

Denominagao ASSESSOR DE SAUDE
Descrigoes
Descrigdo - Assessorar no planejamento, coordenagdo, execugdo das atividades da
sintética Secretaria Municipal de Saude.
- Assessorar na prestagdo de servicos no ambito da saude, auxiliando
Atribuicoes na execucao de todas as atividades de sua unidade, organizando e
Tipicas orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagbes
Provimento
Comisséo de livre nomeacéo e exoneracao.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, cuida
Denominagéao ASSESSOR DE TURISMO
Descricdes
Descricao - Assessorar no planejamento, coordenagdo, execucéo das atividades da
sintética Diretoria Municipal de Turismo, organizando as ag6es e atividades turisticas,

no ambito municipal.

- Assessorar na area de turismo na elaboragdo e coordenagdo de
Atribuicoes trabalhos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes areas do
Tipicas turismo;

- Assessorar na elaboragéo de planos para o desenvolvimento do
turismo local, identificando formas de divulgagéo dos produtos
turisticos existentes;

- Assessorar no desenvolvimento de novos produtos turisticos e na
formulagéo de programas e projetos que viabilizem a permanéncia de
turistas nos centros receptivos e dinamizem a ocupagéo dos meios de
hospedagem;

- Assessorar no planejamento, organizagéo e aplicagéo de programas
de qualidade dos produtos e empreendimentos turisticos, conforme
normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

- Assessorar na coordenagdo de projetos de treinamento e/ou
aperfeicoamento de pessoal na area de turismo e hotelaria;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento
Comissé&o de livre nomeacéo e exoneracao.
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais
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TABAPU

Quem aanar, cunido!
Denominagéo ASSESSOR JURIDICO
Descrigdes
Descricdo - Assessorar o Prefeito nas praticas da Administragéo Municipal, , analisando a
sintética legislagao vigente e orientando sobre peculiaridades no ambito do direito

administrativo e colaborando com os procuradores juridicos quando necessaria

a representacéo processual, ajuizamento de agées e defesa das contrarias.

Atribuicdes - Assessorar na prestacdo de servigos junto as unidades administrativas

Tipicas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da
Administragdo Publica, através de pesquisa da legislagao,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos.

- Assistir a Prefeitura nas negociacées de contratos, convengdes e
acordos com outras entidades publicas;

- Assessorar a emiss&o de pareceres sobre questdes de interesse da
Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;

- Assessorar no que diz respeito a contratos, licitagdes, convénios,
sindicancias, em solicitagdes de outras Secretarias.

- Assessorar nos processos de sindicancia e processos administrativos.

- Assessorar nos trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e
divulgagéo da legislagdo fiscal.

- Assessorar o procurador juridico, inclusive representando o municipio
em Qualquer foro ou instancia, nos feitos em que este seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardas interesses da
municipalidade, quando o procurador n&o puder fazé-lo.

- Executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes
Provimento Comissao de livre nomeagao e exoneragao.
Escolaridade Nivel Superior Completo — Registro no Org&o de Classe
Experiéncia 02 anos de exercicio da advocacia com inscrigdo no 6rgéo de representagao

da classe
Carga Horaria | 20 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, cuaidor

Denominagao SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Descricoes

Descrigédo - Supervisionar os setores ligados a Diretoria Administrativa e elaborar

sintética estudos e normas de procedimentos referentes aos mesmos.

Atribuicdes - Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades dos

Tipicas setores da Diretoria Administrativa, distribuindo os trabalhos, orientando
quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo
alteragdes.

- Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento e verificando
a viabilidade de implantagdo através na repercuss@o nas areas da
Diretoria Administrativa, criando instrumentos de controle e prestando
orientac&o a fim de padronizar procedimentos.

- Participar de reunides, assistindo o Diretor Administrativo na elaboragéo
de documentos oficiais quando determinado pelo Prefeito Municipal.

- Manter o Diretor Administrativo e demais unidades da Diretoria
Administrativa devidamente informada sobre controle de prazos dos
processos do legislativo referentes a requerimentos, informagdes,
respostas, indicagbes e apreciacdo dos projetos pela Camara,
articulando um posicionamento e respostas quando determinado pelo
Prefeito Municipal.

- Assistir o Diretor Administrativo quanto ao planejamento politico da
Administragdo Publica Municipal, mantendo contatos com outras
entidades publicas, para obter informagdes de interesse do governo
municipal, quando determinado pelo Prefeito Municipal.

- Encaminhar documentag&o as Diretorias quando determinado pelo
Prefeito Municipal.

- Supervisionar os setores ligados a Diretoria Administrativa

- Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Diretoria
Administrativa, elaborar estudos e normas de procedimentos, Assistir o
Diretor Administrativo nas questdes politicas e praticas da administragao
Municipal, nos Setores da Diretoria Administrativa.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito

Municipal.
EspecificacOes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia 02 anos em servigos administrativos

Carga Horéria | 30 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, cuida!

Denominagéo | ASSISTENTE SOCIAL

Descricoes

Descricdo
sintética

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

Atribuigdes
Tipicas

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

- Programar a agdo bésica de uma comunidade nos campos, sociais,
meédicos e outros, através de anélises dos recursos e das caréncias
socioeconémicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-
los e promover seu desenvolvimento,

- Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconémicas,
educacionais e outras, utilizando técnicas especifica para identificar
necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de
saude e formag&o de mao-de-obra.

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

- Acompanhar casos especiais, como problemas de salde,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos 6rgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior Completo em Assisténcia Social com Registro no Orgao
Competente

Experiéncia

Minima de 01 ano de exercicio na fungdo

Carga Horaria | 30 Horas Semanais

113

,- 817 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br

Tel. 17 3562-9022

E!‘"'E’a‘iL"'Z

Lo u



DE TABAPUA 2 @

Es’rodo de Suo Pc:ulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERNO MUNICIPAL 2017-2020 »~

TABAPUA

Quem ama, ciida

Denominacdo | ATENDENTE
Descrigoes
Descricédo - Recepcionar os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o
sintética atendimento médico ou odontolégico, auxiliando na prestagao de servigos nas
unidades de saude do municipio.
Atribuicoes - Executar os servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas
Tipicas necessidades e efetuando o histérico clinico do mesmo, para

encaminha-lo para consulta.

- Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios
disponiveis e registrando as marcagdes, para manté-la organizada e
atualizada.

- Controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico
do paciente, organizando-os e mantendo-os atualizados, para
possibilitar ao médico consulta-los quando necessario.

- Orientar os horarios e o local para exames de laboratérios e prestar as
informagbes necessarias.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificactes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental.
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 Horas Semanais
[
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TABAPUA

AGENTE ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA SOCIAL

Denominagdo

Descricoes
Descrigao - Auxiliar no planejamento, coordenagdo, execugédo e controle de todas as
sintética atividades da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social.
Atribuicoes - Auxiliar nos programas de orientagdo a comunidade visando a
Tipicas melhoria das condi¢@es de vida dos grupos sociais mais carentes;

- Executar programas de amparo as criangas e aos adolescentes
carentes, a familia e a velhice;

- Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das posturas referentes ao
poder de policia e de higiene publica;

- Auxiliar na organizagdo da populagdo, por meio dos servidores
municipais para efeito de admiss&o, licen¢a, aposentadoria e outros

fins legais;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais
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QM""“‘ amma-, Gm‘ §

Denominagao AUXILIAR DE AREAS ADMINISTRATIVAS
i Descrigoes
Descrigao - Auxiliar nos servigos internos e externos de apoio aos trabalhos burocraticos,
sintética controle de correspondéncias, protocolo e servicos de organizagdo

administrativa, encaminhando memorandos e ordens de servigos as unidades
da Administragcdo Publica Municipal.

Atribuicdes - Executar servicos internos e externos, encaminhando documentos;
Tipicas mensagens; memorandos e ordens de servigo, auxiliando no controle de
protocolo destes documentos;

- Executar servicos junto ao setor de compra da prefeitura, recebendo e
encaminhando material, conforme requisigéo da divisdo de compras;

- Executar servigos junto as divisdes contabeis, lancadoria e fiscalizagao
quando requisitados por estes, para auxilio na organizagéo e manutencéo de
suas atividades burocraticas;

- Dirigir veiculos leves, tais como automoéveis, conduzindo-o em trajeto
determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas,
para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros;

- Preencher documentos simples de baixa complexidade e responsabilidade;

- Preparar copias de documentos para unidades internas ou reparticbes
publicas e ou entidades privadas;

- Conservar maquinas e equipamentos de escritorios, sob sua
responsabilidade;

- Controlar estoques de material de escritério da unidade;

- Prestar informagdes sobre andamento e posigao de processo;

- Preencher guias de encaminhamentos, recolhimentos e outros;

- Aferir documentos, seguindo padrdes determinados;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 30 horas semanais.
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TABAPU

Quem ama., cnida!

AUXILIAR DE DIREGAO DA SAUDE
Denominagéao
Descrigoes
Descrigao - Auxiliar no planejamento, coordenagéo e controle de todas as atividades da
sintética Secretaria Municipal de Saude.
Atribuicdes - Auxiliar na coordenacdo da prestagdo de assisténcia médica e
Tipicas odontolégica a populagao;

- Auxiliar na promogéo de campanhas de vacinagéo e de esclarecimento
publico;

- Executar programas de habilitagdo e reabilitagdo das pessoas
portadoras de deficiéncia, com a promogdo de sua integragéo a vida
comunitaria;

- Auxiliar na fiscalizagcdo da inspecdo de saude dos servidores
municipais para efeito de admisséo, licenga, aposentadoria e outros
fins legais;

- Fornecer & Diretoria Administrativa, dados, analises e estudos
relacionados com as unidades;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
."f'
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AUXILIAR DA ASSISTENCIA SOCIAL
Denominagéio

Descrigcoes
Descrigao - Auxiliar nos servicos de ambito social, identificando e analisando seus
sintética problemas e necessidades materiais e sociais.
Atribuicdes - Auxiliar nas atividades educativas, recreativas e culturais, para
Tipicas assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento

individual.

- Auxiliar a Assistente Social nas pesquisas socioeconémicas,
educacionais e outras, utilizando técnicas especificas para identificar
necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de
salde e formagéo de méo-de-obra.

- Auxiliar no servico de triagem nas solicitagbes de ambulancia,
remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e outros,
prestando atendimento na medida do possivel.

- Auxiliar no acompanhamento de casos especiais, como problemas de
saude, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo
o encaminhamento aocs 6rgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Denominagéao AGENTE ADMINISTRATIVO DA EDUCAGCAO
Descricoes
Descrigao - Auxiliar em todas as atividades da Secretaria Municipal de Educagéo,
sintética principalmente na organizagéo, orientagéo e na promogéo do desenvolvimento
do processo educacional a cargo do municipio.
Atribuicdes - Auxiliar no desenvolvimento educacional a cargo do municipio;
Tipicas - Auxiliar na assisténcia escolar, relacionada a merenda, assisténcia

meédica odontologica e social;

- Auxiliar na difus8o das atividades artisticas e culturais, relacionadas
com a Secretaria de Educacéo, despertando na comunidade o gosto
pela arte e cultura em geral,

- Executar servigos gerais de escritério tais como a separagéo e
classificagdo de documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados
e langamentos;

- Organizar ficharios;

- Digitar cartas, minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas
estabelecidas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 horas semanais
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Denominagéo AUXILIAR DE ARQUIVO
Descrigcdes
Descricao - Auxiliar na higienizagao dos documentos, organizago, guarda confecgéo de
sintética indices, busca de documentos e atendimento ao publico em geral.
Atribuigdes - Efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
Tipicas realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para
facilitar consultas;
- Receber e arquivar papéis e documentos gerais, que s&o encaminhados ao
Arquivo Geral da Prefeitura:;
- Organizar os documentos em ordem cronolégica, por exercicio, por assunto,
sempre atendendo aos critérios determinados pelo seu superior imediato;
- Conservar o fichario de cada setor sempre atualizado para melhor controle de
entrada e saida de cada documento, bem assim por setor e data da retirada;
- Fazer relagdo da documentag@o que esta faltando no setor do arquivo, no
momento da requisi¢céo, para posterior busca e atualizac&o;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
[
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TABAPUA

Quem ama, cuidos!

Denominagao AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descrigoes
Descricao - Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas auxiliares
sintética de enfermagem, atendendo as necessidades da unidade, dos pacientes e dos
doentes.
Atribuicdes -

) Efetuar o controle das prescrigbes e checagem de horérios apos

Tipicas administrag&o dos medicamentos ou procedimentos de enfermagem.

- Encaminhar os pacientes a unidade ou bloco de internagéo, apos
procedimentos necessarios.

- Realizar as agbes de pré-consulta e pds-consulta, de acordo com o
programa e subprograma, com maior conhecimento quanto as causas
das patologias mencionadas e medicamentos administrados, podendo
explora-los, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisao
indireta do enfermeiro.

- Aplicar, de acordo com a prescrigdo médica, injegdes IM, EV, ID, SC,
vacinas, vendéclise e administracéo de solugbes parenterais.

- Efetuar a checagem, apo6s realizagdo da acdo de enfermagem,
empregando técnicas e instrumentos apropriados, verificando
temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e respirago, obedecendo ao
horario preestabelecido.

- Auxiliar na realizag&o, sob supervis&o do enfermeiro, curativos simples
com dreno e sonda, retirada de pontos, aspiragdo de secregao
orofaringea, de traqueostomia e intubagéo.

- Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda a
assepsia necessaria.

- Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem,
paracentese abdominal, dilise peritoneal e hemodialise.

- Auxiliar na aplicagdo de técnicas adequadas, no manuseio de
pacientes com moléstias infectocontagiosas.

. Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pre-
natal, a parturiente e puérpera.

- Auxiliar na aplicagdo de todas e quaisquer teécnicas de primeiros
socorros, sob supervisdo do médico ou enfermeiro.

- Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirurgico.

- Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido.

- Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pds- operatorio.

- Auxiliar no preparo psicolégico do paciente para os mais diversos
procedimentos realizados, dentro da unidade hospitalar.

- Auxiliar no preparo e limpeza da unidade e do paciente.

. Realizar dentro dos principios e técnicas adequadas, arrumagdo de
cama.

- Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente.

- Auxiliar no conforto do paciente e restric&o no leito.

- Auxiliar no transporte de paciente.

- Auxiliar na alimentagdo dos pacientes impossibilitados de fazé-la
sozinho.

- Auxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso nao
possa fazé-las sozinho.

- Auxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados,
quando necessario.

- Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia.

- Auxiliar na aplicacdo de calor e frio, medicagéo tépica, retal e

v
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instalag&o, realizando-as Quando necessario.

- Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente
agonizante e ao morto.

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de
laboratérios, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com
as normas estabelecidas e orientagéo superior.

- Efetuar e manter arrumagéo dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢do quando necessario.

- Auxiliar na coleta e manutencdo dos materiais fisicos, quimicos e
biolbgicos, para possibilitar a realizagdo dos exames.

- Realizar o enchimento, embalagem e rotulag&o de vidros, ampolas e
similares.

- Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais
indicados nos vidros, vasos e similares.

- Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as
anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes
posteriores.

- Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja
providenciado o devido reparo.

- Executar outras atribuicdes afins.

Especificacdes

Provimento Efetivo.

Escolaridade Ensino Fundamental Completo, acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem
com registro no érgéo competente.

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas
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Quem ama, cuida!

Denominagdo

AUXILIAR DE FISCALIZAGAO

Descricdes

Descrigao
sintética

- Auxiliar na fiscalizag&o do cumprimento da legislagéo tributaria e de posturas
do municipio, orientando o contribuinte quanto a aplicacdo dessa legislacéo.

Atribuicdes
Tipicas

Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das obrigages tributarias dos
contribuintes — inclusive as de natureza, assessorias e demais
formalidades exigiveis — e da realizagdo da receita municipal e
formalizag@o da exigéncia de créditos tributarios;

Auxiliar nas vistorias iniciais;

Auxiliar nas orientagbes sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e
demais atos administrativos de natureza tributaria;

Auxiliar na apreensao de notas, faturas, guias e livros de escrituragéo
e demais documentos fiscais em situacdo irregular, lavrando o
competente termo;

Pesquisar e coletar dados nas repartigdes relativas ao recolhimento de
tributos;

Auxiliar Autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e
autdnomos em situagéo irregular;

Embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servicos em situagdo irregular, perante o Setor de Tributagdo e
Langadoria do Municipio;

Executar tarefas que lhe forem confiadas por seus superiores
hierarquicos;

Auxiliar no assessoramento das autoridades superiores para o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagbes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais

/
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Quem ama, curido

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
Denominagao

Descrigdes
Descrigao - Organizar a agenda de consultas, o fichario de pacientes e cuidar do
sintética instrumental destinado aos procedimentos especificos.
Atribuicoes - Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios
Tipicas disponiveis e registrando os atendimentos realizados, mantendo o

histérico dos pacientes organizados e atualizados;

- Atender os pacientes, identificando-os e averiguando suas
necessidades;

- Controlar o fichario/arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados para possibilitar
ao cirurgido dentista ou outro profissional da area a consulta em
condigbes adequadas em vista dos dados compilados;

- Proceder a esterilizag&o de todo o instrumental de trabalho, permitindo
que os mesmos possam ser utilizados a qualquer momento em
condicdes ideais;

- Manter em ordem o consultério;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade | Ensino Médio e Registro no Org&o apropriado
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 Horas Semanais
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Quenn ama, cuida!

Denominacéo

AUXILIAR TECNICO EM PROTESE DENTARIA

Descricoes
Descrigdao - Auxiliar servigos de prétese exercendo tarefas de natureza operacional desde que
sintética compativel com sua formagéo profissional.
Atribuices - Auxiliar no trabalho técnico-odontolégico;
Tipicas - Auxiliar na prevengéo de doengas bucal participando de projetos educativos e de
orientagéo de higiene bucal.
- Auxiliar na Confecgdo e reparos em proteses dentarias humanas, animais e
artisticas;
-Conhecer e exercer as atividades conforme normas e procedimentos técnicos e de
biosseguranca;
-Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito
de suas atribuigdes.
- Manter o laboratério de préteses limpo e organizado;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio completo e registro no 6rgédo competente (CRO)
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 horas semanais
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Quem ama, caida!

Denominagio |

BIBLIOTECARIO

Descrigoes

Descrigdo
sintética

- Compreende os empregos que se destinam a organizar, dirigir e executar
servigos de documentacao, classificagdo e catalogagéo de manuscritos, livros,
mapas e publicacbes.

Atribuicoes
Tipicas

- Receber livros, revistas, folhetos e outras publicagdes, registra-las, em
fichas apropriadas, anotando nome do autor, editor, data de
publicagéo, série, assunto, colaboradores, titulo do assunto e outros
dados interessantes, bem como organiza-los de forma adequada.

- Estabelecer, mediante consulta aos demais ¢6rgdos de ensino e a
prépria comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras, tendo
em vista sua utilizacéo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino
do municipio.

- Promover campanhas de obtengdo gratuita de obras para a biblioteca.

- Elaborar e executar programas de incentivo ao habito de leitura.

- Organizar e manter atualizados os registros e controles de consulta e
consulentes.

- Atender as solicitagbes dos leitores, e demais interessados,
desenvolvendo e indicando bibliografias e orientando-os em suas
pesquisas.

- Providenciar a aquisicdo e manutengdo de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos.

- Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos
servigos executados pela biblioteca.

- Controlar a devolugdo dos livros, revistas, folhetos e outras
publicagdes nos prazos estabelecidos.

- Coordenar e supervisionar o trabalho de todos os servidores em
atividade na biblioteca.

- Executar outras atribuicoes afins.

Especificacdes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior completo, com registro no Conselho Regional de
Biblioteconomia — CRB.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais
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Quem ama, cuida!

BIOQUIMICO
Denominacao

Descrigbes
Descrigao - Executar tarefas diversas relacionadas com a composicéo e fornecimento de
sintética medicamentos e outros preparados, a andlise de toxinas, de substancias de
origem animal e vegetal, de matérias primas e de produtos acabados, valendo-
se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em férmulas estabelecidas,
para atender as receitas médicas, odontolégicas e veterinarias e a dispositivos
legais.

Atribuicdes - Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;

Tipicas - Fazer exames de laboratério, bem como emitir parecer técnico a
respeito dos mesmos;

- Requerer compra de material quando necessario;

- Fiscalizar o uso dos materiais;

- Elaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando o
desempenho adequado das atividades de armazenamento,
distribuicéo, dispensa e controle de produtos utilizados pela Unidade
de Saulde;

- Coletar sangue e material para exames;

- Realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

- Acompanhar o atendimento e a elaboragdo dos exames realizados
pelos funcionarios, dando a orientagéo necessaria;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento Efetivo.

Escolaridade Nivel Superior Completo com Registro no Conselho Competente
Experiéncia Comprovada de 01 ano

Carga Horaria 30 Horas Semanais
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Quem ama, cunida!

Denominagao

CHEFE DO SETOR DE ENGENHEIRA

Descrigcdes
Descricdao - Supervisionar estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar a
sintética fiscalizagdo de sua execugao.
Atribuigdes - Chefiar projetos de engenharia.
Tipicas - Chefiar a Elaboragdo de cronogramas fisico-financeiros, diagramas e
graficos relacionados a programagao da execugdo de planos de obras.

- Chefiar a execugéo de obras que estejam sob encargo da prefeitura
municipal ou de Terceiros.

- Chefiar o mapeamento e medicdes das casas do municipio.

- Promover levantamentos das caracteristicas de Terrenos onde ser&o
executadas as obras.

- Chefiar Analises de processos e aprovar projetos de loteamento
quando aos seus diversos aspectos técnicos, tais como: orgamento,
cronograma, projetos de pavimentagéo, energia elétrica, entre outros.

- Promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares.

- Chefiar o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados.

- Assessorar nas adaptagdes de projetos de obras publicas em fungao
das dificuldades e necessidades do 6rgdo competente durante a
execugao do projeto.

- Solicitar a cotagéo de pregos de mercado.

- Coordenar projetos de sinalizagao.

- Coordenar no plano de combate a enchentes.

- Participar na discuss@o e interagir na elaboragéo das proposituras de
legislagdo de edificagdes e urbanismos, plano diretor e matérias
correlatas.

- Executar outras atribuicdes afins.

Especificacoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia. — CREA.

Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quem ama, cuida!
Denominagéo CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA
Descricdes
Descrigéao - Supervisionar e controlar a equipe e servicos financeiros, do Municipio.
sintética
Atribuicoes - Gerenciar previsbes de pagamento e recebimento e analisar
Tipicas informagdes sobre o cenério econdmico-financeiro da Prefeitura na

definicao de planos de ag&o para alcance dos objetivos.

- Dirigir e acompanhar o processo de captacéo de recursos de capital
para garantir condicdo compativel do Municipio conforme estratégia de
rentabilidade e crescimento.

- Chefiar e gerenciar o fluxo de caixa;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificagoes
Provimento Comissé&o de livre nomeagao e exoneragao.
Escolaridade Ensino Superior
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria 30 Horas Semanais

/
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Denominacgéo CHEFE DO SETOR DE TRANSITO
Descrigcbes
Descricao - Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo Municipal de Transito,
sintética auxiliando na organizagéo das agdes de trafego no ambito municipal em
conjunto com os demais poderes constituidos.
Atribuicoes - Chefiar, coordenar, dirigir as atividades do setor de Transito junto a
Tipicas populag&o municipal;

- Chefiar a realizagdo dos encaminhamentos relacionados & execugéo
dos servicos de veiculos, habilitagdo e fiscalizagdo de veliculos e
condutores- LC 093/13;

- Chefiar o atendimento aos CFCs, médicos, psicélogos e
despachantes, com estreita ligagdo junto & CIRETRAN local — LC
093/13.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento
Comissé&o de livre nomeacéo e exoneragao.
Escolaridade Ensino Superior

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 36 Horas Semanais L.C. 093/2013
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Quem ama., cuida!

Denominacio

CHEFE DO ABRIGO DE CAES E GATOS

Descricdes

Descrigdao - Chefiar e supervisionar as atividades do ABRIGO DE CAES E GATOS.
sintética
Atribuigdes - Chefiar, coordenar, dirigir as atividades do abrigo de c&es e gatos.
Tipicas - Chefiar o planejamento, coordenagéo e garantir que todos os animais
do abrigo estejam tendo os cuidados adequados;
- Chefiar a superviséo do controle de vacinas;
- Coordenar o controle de estoque de ragio e equipamentos
necessarios para o bom funcionamento do abrigo;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificacdes
Provimento Comisséo de livre nomeacéo e exoneracéo.
Escolaridade Ensino Superior em Medicina Veterinaria com registro no CRMV-SP
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 Horas Semanais
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Quem ama, cuida!

Denominagao
COLETOR DE LIXO
Descrigoes
Descricdo - Exercer atividades de limpeza urbana na coleta de lixo — residuos soélidos,
sintética bem como atividades de menor complexidade.
Atribuigoes - Exercer atividades de limpeza urbana na coleta de lixo — residuos sdélidos,
Tipicas bem como atividades de menor complexidade.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria |40 horas semanais
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Quem ama, cunide!

Denominagao COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
Descrigoes
Descrigao - Comandar a Guarda Civil Municipal, estabelecendo a ordem disciplinar e
sintética hierarquica, orientando sobre os meios e estabelecendo as formas de
execucdo da seguranca dos proprios municipais.
Atribuicdes - Organizar a Guarda Civil Municipal para execugéo da ronda diurna e
Tipicas noturna nas dependéncias, para verificagdo se as portas, janelas,

portbes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
constatando irregularidades, tomar as providéncias necessarias no
sentido de evitar roubos e outros danos.

- Estabelecer conforme a ordem disciplinar o quadro de turnos do
pessoal da Guarda Civil Municipal.

- Coordenar todo o trabalho referente ao bom funcionamento da Guarda
Civil Municipal, a fim, para evitar que pessoas estranhas possam
causar transtornos e tumultos.

- Entregar relatérios para o Prefeito Municipal a fim de informar sobre
medidas preventivas e repressivas na defesa do patriménio publico.

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagéo, para agilizagdo das informagdes.

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para
propor medidas de simplificacdo e melhoria da seguranga aos proprios
publicos.

- Encaminhar pedidos de saldas antecipadas, licengas e afastamentos
de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os meritos do
servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas €
indicando o possivel substituto nos casos de impedimentos, para evitar
interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais a seguranga.

- Providenciar e requisitar os materiais necessarios ao desempenho dos
trabalhos da Guarda Civil Municipal, preenchendo formularios ou
requisicdes e enviando-os & unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos.

- Executar outras atribuicdes afins.

Especificacdes

Provimento
Comiss&o de livre nomeacéo e exoneracao.
Escolaridade Ensino Médio completo

Experiéncia Comprovada de 02 (dois) anos na érea de seguranca
Aptidao Fisica | Comprovada através de exame

Carga Horéria |40 horas semanais
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Quem ama, cuida

Denominagéao CONTADOR
Descricoes
Descrigcédo - Supervisionar, coordenar, executar e organizar os servigos inerentes a
sintética contabilidade geral da prefeitura realizando tarefas pertinentes, para apurar os

elementos necessarios ao controle e apresentagéo da situagdo patrimonial,

econdmica e financeira da organizagdo municipal.

Atribuigdes - Escriturar, analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando

Tipicas os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario.

- Promover a apresentagéo, acertos e conciliagéo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregdo das operagdes contabeis.

- Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagédo e a
existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento

~ dos compromissos assumidos.

- Elaborar balancetes, balangos e demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugéo orgamentaria e
financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situag&o patrimonial, econémica e

financeira.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade Ensino Médio Completo, com especializagdo em Contabilidade e registro no
Conselho Regional de Contabilidade — CRC.
Experiéncia Comprovada de um ano

Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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COORDENADOR DO PROGRAMA DE PROTECAO DE CRIANGAS E
Denominagao ADOLECENTES EM REGIME DE ABRIGO
Descrigoes

Descrigdo

sintética

Atribuigoes - Coordenar a articulagdo, acompanhamento e avaliagdo o

Tipicas processo de implantacdo da Casa Lar e da Familia de Acolhimento;
- Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a
avaliagao das acdes;
- Coordenar execucéo das agbes de forma a manter o dialogo e a
participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos
ofertados pela Casa Lar e pela rede prestadora de servicos no
municipio;
- Coordenar a definicdo com a equipe de profissionais critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;
- Coordenar a definicido com a equipe de profissionais, o fluxo de
entrada, acompanhamento, = monitoramento,  avaliaggo e
desligamento das criangas;
- Coordenar a definicdo com a equipe técnica os meios e os
ferramentas teéricometodolégicos de trabalho social com familias e
os servigos socioeducativos de convivio;
- Coordenar a avaliacdo sistematicamente, com a equipe de
referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida das criangas €
familias;
. Coordenar as acgdes de mapeamento, articulagédo e
potencializagdo da rede sécioassistencial e das demais politicas
publicas no territério de abrangéncia da Casa Lar;
- Articular as agBes junto a politica de Assisténcia Social e as
outras politicas publicas visando fortalecimento da rede de servigos
de Protecéo Social Basica;
- Responsabilizar-se pela organizagao das agdes ofertadas,
atuando como articulador da rede de servicos socio assistenciais no
territério de abrangéncia da Casa Lar em conjunto com o CRAS.
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

Especificacbes

Provimento Comiss&o de livce nomeacg&o e exoneragao.

Escolaridade | Superior em Servigo Social.

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria |40 Horas Semanais
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Denominagéao COORDENADOR DA CENTRAL ODONTOLOGICA
Descrigoes
Descrigao - Planejar e coordenar as atividades da Central Odontolégica do municipio.
sintética
Atribuicoes - Planejar e coordenar o funcionamento da central Odontolégica do municipio,
Tipicas além de auxiliar o Secretario Municipal da saude, fornecendo dados e
realizando estudos para implementagéo de politicas publicas relacionadas ao
setor;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Provimento Comisséao
Escolaridade Curso Superior Completo em Odontologia
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 20 Horas Semanais
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Quem ama, caaida!
COORDENADOR DO CRAS
Denominacao
: Descrigcoes

D.escrlt;ﬁo Coordenar as atividades administrativas do Centro de Referéncia da
sintética Assisténcia Social - CRAS.

Atribuicdes - Coordenar e organizar a atividade do Centro de Referéncia da
Tipicas Assisténcia Social - CRAS, visando assegurar a aplicagéo das politicas

sociais nos niveis da Administragdo Federal, Estadual e Municipal,
objetivando o progresso coletivo e a melhoria do comportamento
individual.

- Coordenar a aplicagdo de projetos e programas de referéncia da
Assisténcia Social.

- Coordenar a programacéo de agbes da Secretaria Municipal da
Assisténcia e Desenvolvimento Social, supervisionando a fiscalizagéo
do cumprimento dos projetos e programas sociais, inclusive, o envio de
dados e prestagdo de contas aos 6rgdos federais e estaduais
competentes.

- Coordenar a programacdo da agdo basica de uma comunidade nos
campos, sociais, médicos e outros, através de andlises dos recursos e
das caréncias socioecondmicas dos individuos e da comunidade, de
forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento.

- Acompanhar casos especiais, como problemas de satde,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos 6rgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Provimento )
Comissao de livre nomeagao e exoneragao.

Escolaridade Superior Completo na Area.
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Denominacao COORDENADOR DO CREAS
Descrigbes
Descrigdo
sintética - Coordenar o funcionamento do Centro de Referéncia Especializado da
Assisténcia Social.
Atribuicdes - Coordenar o funcionamento adequado do Centro de Referéncia;
Tipicas - Coordenar a realizagdo e articulagé&o/parcerias com instituiges de saude,

trabalho, justica, educagéo, cultura e assisténcia social;

- Coordenar as reunides de equipe;

- Coordenar o planejamento das atividades (campanhas, conferéncias...);

- Divulgar o servigo a sociedade;

- Coordenar a promover a capacitagdo de seus técnicos, de conselheiros

tutelares, profissionais das escolas, érgéos de satde, policiais etc.;

- Participar de palestras informativas a comunidade;

- Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia;

- Capacitar agentes multiplicadores;

- Coordenar e manter atualizado os registros de todos os atendimentos;

- Participar de todas as reuniées da equipe;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Especificagdes

Provimento
Comisséo de livre nomeagado e exoneragao
Escolaridade Nivel Superior em Servigo Social
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 Horas semanais
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Quewm ama, carida!
Denominagao CHEFE DO SETOR DE ALIMENTAGAO
Descrigbes
Descrigdo - Chefiar, planejar, organizar e coordenar os programas e servigos de
sintética alimentacéo da Prefeitura.
Atribuicoes - Dirigir o Setor de Alimentagdo da Prefeitura e, em articulagdo com
Tipicas especialistas da area de nutrigdo, buscar o desenvolvimento pleno dos

programas nutricionais;

- Promover reunides com os servidores para coordenacio das
atividades operacionais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes
Provimento Comisséo de livre nomeagao e exoneragéo
Escolaridade Ensino Médio
E Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quem ama,

Denominagao CHEFE DO SETOR DE COLETA E TRATAMENTO DE LIXO
Descrigoes
Descrigao - Dirigir e desempenhar estudos e atividades destinadas a coleta e tratamento
sintética de lixo, objetivando o controle sanitario do ambiente, controle da poluicéo e
drenagem.
Atribuigoes - Chefiar, coordenar, dirigir, no ambito da Administragdo Municipal a
Tipicas politica de coleta e tratamento de lixo e residuos sélidos, adotando

procedimentos técnicos visando & coleta seletiva e a reciclagem de lixo
e residuos soélidos;

- Planejar estudos, coordenando e orientando procedimentos tendentes
a processar e viabilizar a industrializagédo de residuos solidos

organicos,
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificactes
Provimento Comiss&o de livre nomeacao e exoneragao.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

[Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Denominagdo CHEFE DO CENTRO DE RECREAGAO LAZER E DESPORTOS
Descricbes
Descrigao - Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades do Centro de
sintética Recreagdo Lazer e Desportos “Deputado Ricardo Izar", afeto a Diretoria
Municipal de Esporte, Lazer e Recreacéo.

Atribuigdes - Supervisionar, coordenar e promover atividades no Centro Municipal
Tipicas de Recreagao Lazer e Desportos “Deputado Ricardo Izar”;

Provimento Comiss&o de livre nomeagao e exoneragao.

Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria
| Carga Horaria | 40 horas semanais
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Quem ama, cirido!

Denominagéo

CHEFE DO SETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

Descri¢coes
Descricao - Dirigir o setor de licitagbes, fazendo com que os procedimentos sejam
sintética realizados com estrita observancia a legislag&o pertinente.
Atribuicoes - Dirigir a programagéo, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e
Tipicas avaliar a execugao de atividades na divis&o de licitagbes;

- Chefiar o cumprimento das diretrizes, normas e os procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros adotados pelo Municipio,
especialmente o disposto na Lei n® 8666/93;

- Propor ao Gestor as medidas que julgar convenientes para a maior
eficiéncia e aperfeicoamento das atividades, projetos e programas, sob
sua responsabilidade;

- Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros necessarios ao bom funcionamento dos
trabalhos afetos a sua area de competéncia;

- Articular-se com as demais unidades, com vista a integragdo das
atividades da Administragéo;

- Coordenar os assuntos relativos a respectiva unidade;

- Elaborar e encaminhar ao Prefeito Municipal, relatérios periédicos, ou
quando solicitado, sobre as atividades das respectivas unidades.

Provimento Comissao, de livie nomeagéo e exoneragao.
Escolaridade Ensino Médio.

Experiéncia N&o Exigivel.

Carga Horaria | 30 horas semanais

142

- Centro - CEP. 15880-000 - Tabapud-SP - www.tabapua.sp.gov.br

Tel. 17 3562-9022

Y Jﬂ‘?




A
DE TABAPUA -
lo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERND MUNICIPAL 2017-

TABAPUA
cauidar!

Quewmwm ama,

Denominagao CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES DA SAUDE
Descricdes
Descrigdo
sintética - Planejar, coordenar e controlar as atividades e agbes referentes ao transporte

de pacientes em ambuléncias, manuteng&o e rotinas de trabalho na unidade,
afeto a Secretaria Municipal de Saude.

Atribuicdes - Assessorar a técnica e logisticamente o Secretario Municipal da Saude;

Tipicas - Atuar como conselheiro assistente ou adjunto acerca de assuntos
administrativos, propondo medidas e executando as que lhe forem
atribuidas;

- Atuar junto aos demais 6rgéos da Secretaria para detectar necessidades
de programas complementares e pertinentes;

- Chefiar as Escalas de Viagens para Pacientes que precisdo ser
transferidos para outros centros médicos, ou ent&o o retorno destes;

- Dirigir o processo de implantagdo, execugéo, monitoramento, registro e
avaliagdo das agbes, usuarios e servigos,

- Atuar Também em outras agdes que lhe forem designadas pelo seu

Superior Hierarquico
Especificacdes
Provimento Comissé&o de livre nomeagéo e exoneragio
Escolaridade Ensino médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria 40 Horas semanais
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Quen ama, canida!

Denominacgao CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

Descrigbes
Descricao - E sintonia com os demais departamentos, determinar aos servidores
sintética responsaveis a aquisicdo dos itens necessarios ao atendimento da

necessidade do Municipio, com estrita observancia aos limites de gasto e aos

procedimentos licitatérios.

Atribuicées - Planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno

Tipicas desenvolvimento das atividades relacionadas com o levantamento de
orgamentos sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta;

- Chefiar e manter o controle de emissio de passagens para
deslocamento de membros e servidores;

- Chefiar a organizagdo e manter atualizados os cadastros de
fornecedores e material;

- Manter o controle de assinaturas;

- Acompanhar a execugao dos processos licitatérios,

- Acompanhar a negociagdo de pregos, condicoes e prazos de
pagamentos nos processos de compra e servicos;

- Acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos
de compra direta;

- Realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processos
licitatérios e contratos;

- Chefiar a organizacdo e manter atualizado arquivo de legislagéo
pertinente ao servigo;

- Coordenar e observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as
especificagbes necessarias a sua perfeita identificagéo;

- Acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de
fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigagbes
assumidas.

- Elaborar as autorizagdes de despesa, a qual contem todos os detalhes
das solicitagbes de compras e servigos (objeto, fornecedor, item
orgamentario, valor, dotacéo, entre outros), para posterior autorizagéo;

- Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por
superior.

Provimento Comisséao, de livre nomeagéo e exoneragao.
Escolaridade Ensino Médio.

Experiéncia Nao Exigivel.

Carga Horaria | 30 horas semanais
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CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO
Denominagéo
Descricbes
Descricdo -Coordenar o planejamento, agbes e execugdo das atividades inerentes ao
sintética Patriménio Publico Municipal.
Atribuigdes - Coordenar o sistema de controle patrimonial municipal
Tipicas - Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e
patriménio;
- Atestar notas fiscais dos materiais permanentes recebidos e adquiridos pela
Administracéo;

- Verificar, periodicamente, o estado dos bens mobveis, imbveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengao, substituigao
ou baixa patrimonial;

- Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante requisi¢éo,
dos materiais permanentes adquiridos;

- Coordenar o recebimento provisério dos materiais permanentes e encaminhar
notas fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento
definitivo;

- Coordenar e gerir: 0s bens iméveis e as locagbes autorizadas, mantendo-os
sob controle; o arrolamento dos bens inserviveis, observado a legislagéo
especifica; a incorporagdo de bens patrimonidveis doados por terceiros ou
particulares;

- Atuar Também em outras agdes que |lhe forem designadas pelo seu Superior
Hierarquico.

Especificacoes

Provimento
Comissé&o de livre nomeagaéo e exoneragdo
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais

o a 'r - N
o 145 Mw

7 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br
J Tel. 17 3562-9022




JRA MUNICIPAL DE TABAPUA g @
Estado de S&o Paulo  ———_
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERND MUNICIPAL 2017-2000 e

TABAPUA
Quem s canida!
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CHEFE DO SETOR DE MANUTENGAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS
Denominagdo

Descrigbes
Descrigao -Coordenar o planejamento, acbes e execugdo das atividades de manutengéo
sintética inerentes a frota municipal.
Atribuigbes — Supervisionar a oficina mecanica de veiculos leves e pesados;
Tipicas — Supervisionar o trabalho dos mecénicos e os servigos realizados;

— Retirar as pegas do almoxarifado para reposigéo nos veiculos e maquinas;

— Encarregar-se pelas atividades realizadas na borracharia;

- Controlar os materiais da Borracharia e produtos do Lavador de velculos;

— Controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

- Encarregar-se do controle de oficinas mecénicas externas contratadas;

— Chefiar a parte administrativa geral da manutencéo da frota de veiculos;

— Controlar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina;

— Coordenar todos os servicos que foram realizados em cada veiculo, bem
como as pegas e materiais utilizados,

- Coordenar a elaboragéo de requisicdes e documentos;

- Controlar os arquivos de manutencéo da frota de velculos;

- Encaminhar as requisi¢bes de pegas;

- Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos,
separando-os em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar consultas;

- Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados,
avaliando e informando conteudos pertinentes, para atendimento de
procedimentos e normas administrativas;

— Chefiar a orientagao dos seus servidores subordinados para que mantenham
um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com os municipes;

- Planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminagées e acidentes, utilizando Equipamento
de Protegao Individual — EPI, indicados para cada fungao, uniformes, luvas,
botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegéo Coletiva — EPC, como
cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protegéo e outros;,

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos érgéos e servidores
subordinados;

- Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade.

Especificacdes
Provimento Comiss&o de livre nomeagéo e exoneragao
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
i-‘
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Denominagio COZINHEIRO
Descricoes
Descrigdo - Compreende a forga de trabalho que se destina a preparar refeicbes e
sintética merendas para as escolas publicas e outros 6rgdos da administracéo direta ou

n&do, selecionando os alimentos, temperando-os, refogando-os e dando o
tratamento adequado, de modo a atender o programa de alimentacdo
previamente definido.

Atribuictes - Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e

Tipicas fornecimento da alimentagdo, recebendo-os e armazenando-os de
forma adequada, segundo as instrugdes previamente definidas.

- Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, de
conformidade com o cardapio oferecido.

- Preparar refeicdes, selecionado, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientag&o recebida.

- Verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que
nao estejam em condicdes adequadas de utilizagdo, a fim de
assegurar a qualidade das refeigdes preparadas.

- Servir as refeicbes preparadas, de conformidade com as normas de
procedimentos previamente definidas.

- Registrar a quantidade de refeigbes servidas, alimentos recebidos e
quantidades utilizadas, em impressos previamente fornecidos, para
possibilitar efetivo controle e calculos estatisticos.

- Proceder a limpeza e manter em condigbes de higiene o local de
preparo de refeigdo, bem como do local destinado a seu consumo.

- Acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessério e lhe for
solicitado.

- Requisitar material e mantimentos, quando necessarios.

- Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de
forma a evitar proliferagéo de insetos.

- Lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais panos utilizados
na cozinha, mantendo-os em perfeitas condigdes de asseio.

- Executar outras atribui¢cdes afins.

Especificacdes

Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 Horas semanais
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Quem awma, cinida!
Denominagido CUIDADOR INFANTIL
Descrigdes

Descrigao - Auxiliar na execugdo, sob supervisdo direta, de servigos de atendimento as
sintética criangas de 0 a 05 anos, em suas necessidades diarias, cuidando da

alimentagéo, higiene e recreacgéo.
Atribuicoes - Acompanhar a professora nas atividades pedagégicas realizadas com as
Tipicas criangas;

- Auxiliar a professora nas providencias, controle e guarda do material

pedagogico;

- Auxiliar a professora e responsabilizar-se, na auséncia da mesma, pelos
objetos individuais da crianga. Com ateng&o especial aos bicos, mamadeiras,
fraldas e medicamentos;

- Auxiliar a crianga, prontamente, na sua higiene pessoal;

- Auxiliar, sempre que necessario, as criangas nas refeicbes;

- Auxiliar em todas as atividades desenvolvidas pelas criangas;

- Fazer trocas de fraldas;

- Auxiliar em passeios e idas ao Parque;

- Cuidar de todas as necessidades das crianga;

- Dar banho e troca de vestuario das criangas;

- Auxiliar no recreio e intervalos a orientag&o das criangas, objetivando sua
seguranga;

- Participar em todas as aulas com auxiliar de cuidados as criangas;

- Organizar o ambiente e orientar as criangas para o repouso, permanecendo
com as mesmas todo o tempo em que estiverem dormindo;

- Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais ou o transporte
escolar até a chegada dos mesmos, zelando pela seguranga e bem estar de
todos;

- Responsabilizar-se pela limpeza e desinfeccdo de brinquedos e
equipamentos utilizados pelas criangas;

- Participar de todas as atividades realizadas pela Unidade Escolar,

- Cumprir os horarios de chegada e salda estabelecidos pela Unidade Escolar;

- Comparecer a reunides convocadas pela Secretaria Municipal de educagéo,
Cultura, Esporte e Turismo e ou Diregdo Escolar;

- Manter conduta, dentro e fora do estabelecimento de ensino, compativel com

a fungéo;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcéo.

Especificagbes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 Horas semanais
i '\
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Denominagdo | DENTISTA
Descricoes
Descrigao - Diagnosticar e tratar infeccbes da boca, dentes e regido maxilofacial,
sintética utilizando processos clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a salde
bucal.
Atribuicdes - Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via
Tipicas direta, para verificar a presenca de céries e outras infecgées.

- Identificar as infecgdes quanto a extens&o e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames radiolégicos e / ou laboratoriais,
para estabelecer o plano de tratamento.

- Executar servigos de extragdes, utilizando boticdes, alavancas e outros
instrumentos, para prevenir infecgbes mais graves.

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

- Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
eliminar a instalagéo de focos e infecgo.

- Executar servicos inerentes ao tratamento de infecgdes da boca,
usando procedimentos clinicos, cirtirgicos e protéticos, para promover
a conservacgéo de dentes e gengivas.

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

- Orientar a comunidade quanto & prevengdo das doengas da boca e
seus cuidados, coordenando a Campanha de Prevencdo da Salde
Bucal, para promover e orientar o atendimento & populagéo em geral.

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

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes

Provimento Efetivo.

Escolaridade Curso Superior Completo em odontologia, com registro no Conselho Regional
de Odontologia — CRO.

Experiéncia Comprovada, de um ano.

Carga Horaria | 15 Horas Semanais

>
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Quem ama, cirida

Denominagéao DIRETOR DE AGRICULTURA

Descricoes
Descrigao - Dirigir, Planejar, coordenar e controlar as atividades da Diretoria Municipal de
sintética Agricultura e Desenvolvimento Rural, organizando as agbes de incentivo a

agricultura, de competéncia municipal, e, em conjunto com os demais poderes
constituidos, cooperar com as politicas de desenvolvimento rural no ambito
municipal, coordenando programas, convénios e atividades voltadas a area

agricola.
Atribuicdes - A Diretoria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural tem como
Tipicas fungdo coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e
apoio a produtores rurais; controlando, coordenando e gerindo o sistema de
abastecimento;
- Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgéo familiar de géneros
alimenticios;

- Dirigir a criagdo, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes
para apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de
abastecimento; - Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de
capacitagc&o de agricultores e trabalhadores rurais, disponibilizando dados e
informagdes de interesse publico, no ambito das atividades executadas pela
Diretoria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as
areas de agricultura e abastecimento;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Provimento
Comissao de livre nomeacéo e exoneragéo
Escolaridade Ensino Superior em Agronomia — Registro no CREA
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais

4
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Quem ama, cuida!

Denominacgéo DIRETOR DE LAZER E RECREAGCAO
Descrigcoes
Descrigdo
sintética

- Planejar, coordenar e controlar as politicas de desenvolvimento de Lazer e
Recreag&o no municipio;.

Atribuicoes - Dirigir e promover o lazer a toda sociedade;

Tipicas - Chefiar a realizagao de atividades de lazer e recreagéo, mediante a utilizag&o
dos espagos disponiveis;

- Manter e adequar a infra-estrutura dos locais para a realizag&o de atividades
esportivas e de lazer e demais servigos prestados & comunidade;

- Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento
das atividades inerentes ao lazer e recreacao;

- Dirigir e organizar a promogdo nos diversos eventos e programas da
Diretoria;

- Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais

- Atuar Também em outras acdes que |he forem designadas pelo seu Superior

Hierarquico.
Especificacoes
Provimento Comisséo de livre nomeacgao e exoneragéo
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horéria | 30 Horas semanais
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Quem ama., caridao!
Denominacao DIRETOR DE SANEAMENTO
Descrigdes
Descrigdo
sintética - Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Divisdo de

Saneamento Basico, organizando as agbes e fiscalizagdes frente as normas e
diretrizes de saneamento basico, no ambito municipal.

Atribuigoes - Dirigir e elaborar estudos, planos, programas e projetos relativos ao
Tipicas desenvolvimento socioambiental voltados ao saneamento basico;

- Apoiar na formulagdo e implantagcdo da Politica Municipal de Educacgo
Ambiental nas agdes voltadas ao saneamento basico;

- Dirigir a integragdo e a compatibilizagdo do planejamento das agdes
socioambientais em saneamento basico com as diretrizes governamentais;

- Prestar apoio técnico aos 6rgdos municipais na elaborag&o de planos e
politicas nas agdes de desenvolvimento socioambiental;

- Estimular e prestar apoio técnico na formagdo, implantagéo e funcionamento
de consércios publicos tendo em vista a prestacéo regionalizada de servigos
de saneamento basico;

- Apoiar o controle social no @mbito municipal, no sentido de fortalecer a
participagdo da comunidade nas decisdes a serem tomadas na area de
saneamento basico;

- Atuar Também em outras agdes que lhe forem designadas pelo seu Superior

Hierarquico.
Especificacoes
Provimento Comiss&o de livre nomeagéo e exoneragao
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas semanais
//
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Quem awmor, ciridar!

Denominagéo

DIRETOR DE HABITAGAO

Descrigoes

Descrigdo
sintética

Formular, dirigir e acompanhar a Politica Municipal de Habitag&o;

Atribuicoes
Tipicas

- Formular, dirigir e acompanhar a Politica Municipal de Habitagéo e de
regularizagdo fundiaria de forma integrada, mediante programas de
acesso da populagéo a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e
das condicdes de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da fungéo social da cidade;

- Chefiar e promover programas de habitagdo popular em articulagao
com os orgdos federais, regionais e estaduais e demais organizagoes
da sociedade civil;

— Promover a regularizagdo e a titulagdo das areas ocupadas pela
populagdo de baixa renda, passiveis de implantagdo de programas
habitacionais;

— Coordenar a captagdo de recursos para projetos e programas
especificos junto aos érgdos, entidades e programas internacionais,
federais e estaduais de habitagéo;

— Dirigir a promogdo o desenvolvimento institucional, incluindo a
realizagdo de estudos e pesquisas, visando ao aperfeigoamento da
politica de habita¢ao;

— Aricular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de
desenvolvimento urbano e com as demais politicas publicas do
Municipio;

— Estimular a participagéo da iniciativa privada em projetos compativeis
com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitagao;

— Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populagéo
de baixa renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

— Dirigir mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com
indicadores de impacto social, das politicas, planos e programas,

— Promover o reassentamento das familias residentes em areas
insalubres, de risco ou de preservagdo ambiental;

— Exercer outras atividades correlatas.

Especificagoes

Provimento

Comissao de livrie nomeag&o e exoneragéo

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecesséaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais

4i, 817 - Centro - CE
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TABAPUA

Quem ama, carida!
Denominagao DIRETOR DE OBRAS, VIACAO E SERVIGOS.
Descricdes
Descrigdo - Planejar, coordenar, dirigir e controlar todas as atividades, da Diretoria
sintética Municipal de Obras, Viag@o e Servigos, organizando e orientando os trabalhos

especificos do mesmo, controlando o desempenho dos subordinados, para

assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Atribuicdes - Supervisionar a execugdo dos servigos relativos a abertura,

Tipicas pavimentag&o, conservagdo de ruas, estradas, caminhos municipais,

vias, logradouros publicos, pontes, ajardinamento, arborizagdo em
pracgas e logradouros publicos, limpeza publica, cemitério, matadouro e
iluminagéo.

- Supervisionar periodicamente os préprios municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagio.

- Supervisionar a operagéo e manutengéo da frota municipal.

- Dirigir a fiscalizagdo e a execugéo das obras executadas pela
municipalidade.

- Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras, cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade.

- Coordenar a estimativa dos custos dos servigcos projetados pela
unidade.

- Controlar os custos das obras executadas pela municipalidade.

- Supervisionar o controle e fiscalizag&o dos servigos concedidos ou
permitidos.

- Supervisionar o estabelecimento de itinerarios para a coleta de lixo
domiciliar, capinagdo e irrigacdo das ruas, pragcas e logradouros
publicos.

- Supervisionar e coordenar as atividades de vigilancia do patriménio

ublico.

- gomecer a Diretoria Administrativa, dados, andlises e estudos
relacionados com a sua area de atuagao.

- Atender as reclamagdes do publico sobre a execugdo de servigos. _

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes

Provimento
Comisséo de livre nomeacéo e exoneragao
Escolaridade Ensino Médio

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais
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Quem oo, Caridos
Denominagéao DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descricoes
Descrigéo - Promover a modernizagdo da administragdo e adequado gerenciamento da
sintética Diretoria Administrativa, levando ao conhecimento do Prefeito as noticias e

problemas de relevancia para o municipio.

Atribuigdes - Elaborar, planejar, coordenar e executar projetos de modernizagéo da
Tipicas administrag&o municipal, definindo prioridades politicas administrativas

no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a Diretoria e de
acordo com o plano de governo municipal.

- Fazer reunides constantes com as divisbes que se encontram dentro
das pastas de sua competéncia.

- Promover o adequado aproveitamento do quadro de pessoal da
Prefeitura.

- Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisdo
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do
programa de governo.

- Assinar em conjunto com o Prefeito, Leis; Decretos e Portarias,
registrando-os junto a Diretoria Administrativa.

- Prestar informagdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos
e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagcéo das politicas de governo.

Especificagoes

Provimento
Comissé&o de livre nomeacao e exoneragéo
Escolaridade Ensino Superior

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais

&
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TABAPU

Quem amar, cunidas!
Denominacgao CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
Descrigoes
Descrigdo j Chefiar os servidores responsaveis pela organizagdo dos documentos
sintética inerentes a contratagédo, exoneragdo, pagamentos, concessdes de beneficios,

aplicacdo de penalidades, e outros atos administrativos relacionados aos

servidores publicos.

Atrl_buiq.ﬁes - Planejar propostas de diretrizes e normas para o atendimento

Tipicas especifico a politica de Recursos Humanos do gestor em exercicio;

- Coordenar os despachos, emitir pareceres, realizar estudos, elaborar
normas e desenvolver outras atividades de execug&o, controle e
avaliagdo na area de Recursos Humanos;

- Coordenar a emissdo certiddo referente a situacédo funcional de
membros e servidores;

- Coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicagéo da
legislagdo referente a Recursos Humanos;

- Propor normas, instrugdes e regulamentos para a selegdo de
candidatos aos cargos existentes e aos estagios, de acordo com a
legislacéo em vigor;

- Propor normas, instrugbes e regulamentos para a aplicagdo
permanente da politica de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
pelo intercAmbio com instituicdes de recrutamento, selecdo e
treinamento, visando & troca de experiéncias e a realizagéo conjunta
das atividades especificas da divis&o por ele chefiada;

- Processar a progressdo funcional, as revisbes e alteragdes dos
respectivos atos, providenciando suas publicagdes;

- Lavrar os atos administrativos proprios do servigo,

- Elaborar anualmente levantamento das necessidades de recursos
humanos, com base em dados fornecidos pelas demais areas,
observado o planejamento e a ag&o do gestor em exercicio;

- Promover o controle do sistema de registro de horério de trabalho dos
servidores municipais,

. Elaborar o controle dos servidores em estagio probatério,
providenciando a avaliagédo desses de acordo com a legislagdo em
vigor,;

. Coordenar, selecionar e prestar orientagéo técnica a estagiarios e
pessoal contratado para prestagao de servigos;

. Manter atualizado o cadastro de cargos e fungoes, procedendo as
anotagdes decorrentes da criagéo, fixagao, extingdo de cargos bem
como do provimento e da vacancia de cargos ou das alteragbes
funcionais relativas aos respectivos titulares;

- Formalizar projetos de treinamentos e desenvolvimento de pessoal;

. Manter atualizado o quadro de pessoal, com localizagéo e situagao
funcional, e os manuais de descri¢&o de cargos, propondo a avaliagao,
reclassificagdo, transformagdo, criagdo ou extingao de cargos
administrativos;

. Levantar desvios de fungéo e propor medidas corretivas;

. Identificar as necessidades das diversas areas, observando as
politicas e diretrizes tragadas;

. Efetuar escala de férias de servidores com o auxilio dos responsaveis
pelos diversos setores da administragao;

- Fornecer informagbes para a elaboragéo da folha de pagamento;

- Manter registro de processos de tempo de servigo;

- Preparar termo de posse para os servidores do Municipio; .

. Controlar e fiscalizar os periodos referentes aos afas!;érﬁentos por
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TABAPUA

Quem ama, cuido

meio de atestados médicos e pela pericia medica, para fins de licenga
para tratamento de salde;

- Manter controle de cargos em comisséo;

- Manter atualizado o registro funcional e controle de servidores cedidos
a outros 6rgéos;

- Manter atualizado o cadastro de cargos e fungbes, procedendo as
anotagbes decorrentes da criagéo, fixagdo, extingdo de cargos bem
como o do provimento e da vacancia de cargos ou das alteragbes
funcionais relativas aos respectivos titulares;

- Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo gestor.

Provimento Comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao.
| Escolaridade Ensino Médio.

Experiéncia Né&o Exigivel.

Carga Horaria | 30 horas semanais
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TABAPUA

Quew awma., cuidao!
CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
Denominagéao
Descrigbes
Descrigao -Planejar, coordenar e controlar as atividades da Divisdo de Tributos,
sintética Arrecadagéo, Lancadoria e Fiscalizagéo, organizando as agdes e fiscalizagbes
de ftributos, taxas e demais impostos e emolumentos, de competéncia
municipal, e, em conjunto com os demais poderes constituidos, cooperar com
as politicas de fiscalizagbes e execugéo frente a arrecadagdo de impostos e
taxas municipais..
Atribuigbes - Supervisionar, coordenar e promover atividades da Divis3o de Tributos,
Tipicas Arrecadacéo, Langadoria e Fiscalizagéo;
- Coordenar a fiscalizag@o e a arrecadagao dos tributos municipais;
- Planejar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
econdmica e fixagéo de precgos publicos;
- Chefiar a celebragdo de convénios com oérgaos federais, estaduais e de
outros municipios que objetivem o aprimoramento da fiscalizag&o tributaria e a
melhoria da arrecadagéo;
- Planejar modelos de desenvolvimento econdmico para a cidade;
- Chefiar, coordenar, dirigir programas de incentivos fiscais e projetos de
parcerias publico-privadas.
- Atuar Também em outras agdes que Ihe forem designadas pelo seu Superior
Hierarquico.
Especificacdes
Provimento
Comisséo de livre nomeacéo e exoneragao
Escolaridade Superior completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quem ama, cuida

CHEFE DO SERVIGO DE INSPEGAO MUNICIPAL
Denominacdo

Descrigoes

Descricdo - Coordenar, gerenciar e chefiar o servigo de inspeg¢do Municipal (S.I.LM.)

sintética

Atribuicdes - Coordenagao e inspec¢do industrial e sanitaria dos produtos de origem

Tipicas animal e vegetal para o consumo humano, que tenham caracteristicas
tradicionais, culturais ou regionais, produzidos em menor ou maior
escala procedendo o acompanhamento, avaliagéo, controle sanitario e
fiscalizagéo, desde a matéria prima até a elaboragéo do produto final.

- Coordenar a Fiscalizagdo e controle de todo material utilizado na
manipulagéo, acondicionamento e embalagem dos produtos de origem
animal;

- Coordenar a fiscalizagéo e controle dos padrdes higiénico-sanitarios e
tecnolégicos de produtos de origem animal;

- Solicitar a emisséo de relatérios, laudos, termos, pareceres, lavrar auto
de infragdo, de apreensdo e de interdicdo de estabelecimentos ou de
produtos, quando constatarem o descumprimento de obrigagéo legal
relacionada com as atribuigbes a seu cargo;

- Realizar servicos internos e externos, inclusive informatizados,
relacionados com o Servigo de Inspeg&o Municipal = S.1.M.

- Executar outras tarefas correlatas.

Especificacoes

Provimento Comissé&o de livre nomeagao e exoneragao

Escolaridade Curso Superior Completo com registro no Conselho Regional de Medicina
Veterinaria — CRMV

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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TABAPUA

Quem ama, cuida!
Denominagéo DIRETOR DE CULTURA
Descricbes
Descricdo
sintética - Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades da Diretoria

Municipal da Cultura, organizando, orientando e promovendo o
desenvolvimento cultural do municipio.

Atribuicoes - Supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento cultural do

Tipicas municipio, elaborando e controlando programas de incentivo, captagéo

de recursos e defesa do patriménio histérico do municipio;

- Promover campanhas, projetos e cursos, bem como buscar recursos
materiais e imateriais em favor da populagéo e instituicdes e/ou grupos
visando o enriquecimento cultural do municipio;

- Promover, incentivar e difundir as atividades artisticas e culturais,
realizando conferéncias, exposi¢des, concursos, recitais, festivais de
musica e outras atividades de natureza cultural despertando na
comunidade o gosto pela arte e cultura em geral;

- Elaborar e executar programas de incentivo, em conjunto com outras
Diretorias; Secretarias Estaduais, Ministérios, bem como com
associagdes e/ou entidades culturais publicas ou privadas;

- Elaborar planos de difus&o cultural, bem como todos os procedimentos
para assegurar a preservagéo e recuperagao de bens e valores materiais
e imateriais de carater histérico;

_ Fornecer diretamente ao Prefeito dados, analises e estudos relacionados
a cultura no municipio;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Especificagbes
Provimento Comisséao
Escolaridade Ensino médio completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas semanais
/
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DIRETOR DE FINANCAS
Denominagao
Descricbes
Diesgriicao - Dirigir, planejar, coordenar, e controlar as atividades da Diretoria de Financgas.
sintética
Atribuicdes | - Orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no &mbito municipal as
Tipicas atividades normativas e executivas de planejamento e administragéo
orgamentario-financeira, contabilidade, movimentacgao financeira;
Il - Operar como 6rgdo de apoio nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e operagbes
especiais, inclusive os decorrentes de contratos e convénios,
Ill- Fornecer os balancetes, o balango geral, as posigdes orgamentarias,
financeiras e patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na
aplicagdo de recursos publicos;
IV- Recuperar receitas publicas inerentes & Camara dos Deputados.
Especificagoes
Provimento
Comisséo de livre nomeagao e exoneragao.
Escolaridade Ensino Superior
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quem ama, caidao!
Denominagéao ELETRICISTA
Descrigdes
Descricao - Instalar e fazer a manutengcdo das redes de distribuicdo de energia e
sintética equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras

especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigéo, para assegurar

o bom funcionamento do sistema elétrico.

Atribuicbes - Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os

Tipicas quadros de distribuigéo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores,

utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar
a parte geral da instalagéo elétrica.

- Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando
posteriormente a ligagéo, para completar o servigo de instalagao.

- Realizar a manutengdo e a instalagdo de ornamentos de ruas, festas,
desfiles e outras solenidades programadas pela organizagéo,
montando as lumindrias e aparelhos de som, para obter os efeitos
desejados.

-  Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para
assegurar o seu perfeito funcionamento.

- Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares,
acompanhando as etapas de instalagdo, manuteng&o e reparagao
elétrica, para assegurar a observancia das especificacbes de
qualidade e seguranga.

- Promover a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios,
lampadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras
ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia

elétrica. _
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo :
Experiéncia Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) mesgs - NR10 :
Carga Horaria | 40 Horas semanais sujeitas ao trabalho de emergéncia aos sabados, domingos
e feriados.
r
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Quem ama, cuidor
Denominagédo ELETRICISTA DE VEICULOS
Descrigbes
Descricdo - Montar e reparar as instalagdes elétricas e o equipamento auxiliar de veiculos
sintética leves e pesados e do maquinario da Prefeitura Municipal.
Atribuigoes - Executar a manutengao preventiva e corretiva de veiculos leves, pesados e
Tipicas maquinas e equipamentos, reparando pegas e partes danificadas, para

assegurar o seu perfeito funcionamento.

- Utilizar equipamentos e ferramentas apropriadas;

- Se orientar através de plantas ou esquemas ao efetuar a manutengéo e
conservacao elétrica dos veliculos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Experiéncia comprovada de no minlmo 06 (seis) meses
Carga Horaria | 40 horas semanais
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Quem ama, cvrida

Denominagao ENCARREGADO DOS ESTADIOS E GINASIOS DE ESPORTES
Descricoes
Descri¢do - Organizar, supervisionar, executar e controlar todas as atividades das
sintética dependéncias dos Estadios e Ginasios Municipais, para assegurar a sua
normal utilizagéo.

Atribuicbes - Promover a manutengdo e limpeza dos equipamentos e das
Tipicas instalagbes especificamente dos vestiarios e area de esporte.

- Promover a vigilancia e o controle das dependéncias dos estadios e
ginasios municipais, restringindo o acesso de pessoas estranhas, a
danificagdo das instalagdes e as infragbes as normas que regem o uso
do préprio municipal.

- Executar trabalhos de carater bragal, necessarios ao desempenho da
funcao.

. F'ro%ider as demarcages dos campos e das quadras para os dias de
jogos e promover os aparos do gramado e limpeza das quadras
sempre que necessario.

- Controlar os materiais, recebendo-os, armazenando-os e usando
dentro das normas de instrugbes estabelecidas e requisitando a sua
aquisi¢éo ou fornecimento.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas apelo superior

imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, cunidos

Denominagdo ENCARREGADO DO SISTEMA DE TRATAMENTO DE ESGOTO
Descrigoes

Descrigédo - Cumprir e fazer cumprir as tarefas pertinentes a sua area de atuagio, de

sintética acordo com as ordens superiores.

Atribuicoes - Executar, controlar e fiscalizar o desenvolvimento dos servicos de

Tipicas limpeza e manutencéo da Estagé@o Elevatéria e Lagoa de Tratamento
municipal, acionando seus equipamentos e controlando seu
funcionamento.

- Efetuar a manutengéo, higiene e seguranga do local de trabalho, com
auxilio de ferramentas e material apropriado;

- Executar tarefas internas e externas no local de trabalho, tais como
rogar, adubar, plantar, coroar, aguar, tutorar as vegetagdes no local de
trabalho, manter o local limpo de residuos sélidos indesejaveis,
zelando pela conservagéo dos materiais e ferramentas mantidas sob
sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacbes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Fundamental

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 horas semanais
/\
/
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Quem ama, cuida

Denominagéo ENCANADOR
Descricoes
Descrigao - Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagées de material metalico ou
sintética ndo metalico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos

apropriados, para possibilitar a condugéo de ar, agua, vapor e outros fluidos,
bem como a implantagéo de redes de agua e esgoto.

Atribuicdes - Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas,
Tipicas especificacbes e outras informagdes, para programar o roteiro de
operagbes.

- Marcar os pontos de colocagéo das tubulagbes, unides e furos nas
paredes, muros e escavagdes do solo, utilizando-se de instrumentos
de tragagem ou marcagdo para orientar a instalagdo do sistema
projetado.

- Executar a instalagio de rede primaria e secundaria de agua e esgoto
em obras publicas de corstrug&o civil, abrindo valetas no solo ou
rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo
com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.

- Executar os servicos de conserto e manutencdo de equipamentos
hidraulicos, efetuando a substituicdo ou reparo de pegas, para manté-
los em bom funcionamento.

. Testar as redes hidro sanitdrias instaladas ou os equipamentos
reparados, utilizando ferramentas especificas, para garantir sua
funcionalidade.

- Elaborar o orgamento de material hidraulico baseando-se nos projetos
e obras, para aquisigo do que é necessario.

- Montar e instalar registros e outros acessorios.

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria |40 Horas Semanais sujeitas ao trabalho de emergéncia aos sabados,
domingos e feriados.
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chzlll' ‘LllL"l
Denominagao ENFERMEIRO
= £ Descrigdes
Descr_lgao - Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
sintética esret_clﬂcos. para possibilitar a protegéo e a recuperacgao da salde individual ou
coletiva.

Atribuicoes - Executar diversas tarefas de enfermagem como: administragéo de
Tipicas sangue e plasma, controle de pressdo arterial, aplicagéo de

respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental
e social aos pacientes;

- Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes
ou doencgas, fazendo curativos ou imobilizagbes especiais, para
posterior atendimento médico,

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

- Manter os equipamentos e aparelhos em condiges de uso imediato,
verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando sua
substituicio ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

- Supervisionar e manter as salas, consultorios e demais dependéncias
em condicdo de uso, assegurando sempre a sua higienizagéo e
limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

- Promover a integragdo da equipe como unidade de Servico,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem,
apresentando solugbes através de dialogo com 0s funcionarios e
avaliar os trabalhos e as diretrizes;

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

. Efetuar trabalhos com criangas para prevengdo da desnutrigdo,
desenvolvendo programas de suplementag&o alimentar,

- Executar programas de prevengdo de doengas em adultos,
identificag&o e controle de doengas como diabetes e hipertenséo;

- Desenvolver programas com adolescentes, trabalho de integragao
familiar, educagéo sexual, prevengéo de drogas, etc;.

. Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas na unidade,
controle de equipamentos, materiais de consumo. Fazer cumprir 0
planejamento, e os projetos desenvolvidos no inicio do ano;

- Participar das reunides de carater administrativo e técnico de
enfermagem, visando ao aperfeicoamento dos servicos prestados.

- Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando em
prontuarios, fichas de ambulatério, relatério de enfermagem da

unidade, para documentar a evolugédo da doenga e possibilitar o
controle de salide.

- Fazer estudos e previsdes de pessoal e materiais necessarios as
atividades, elaborando escalas de servigos e atribuicoes diarias,
especificando e controlando matérias permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato. /
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Es’rado de Sao Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

'I'ABAPUA

Quern ama, cidar

Especificagdes

Provimento Efetivo

Escolaridade Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Enfermagem
— COREN.

Experiéncia Comprovada de 01 (um) ano

Carga Horaria 30 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, cunidas

Denominagao

ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricdes

Descricao
sintética

- Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos
produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior
rendimento e qualidade da produgdo, garantir a reprodugdo dos recursos
naturais e a melhoria da qualidade de vida da populagé&o rural.

Atribuicbes
Tipicas

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados
obtidos, para melhorar a germinagéo de sementes, o crescimento de
plantas e o rendimento das colheitas.

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacéo e adubagem,
realizando experiéncias e analisando seus resultados na fase da
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo. -

. Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e praga de insetos, baseando em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas.

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e
técnicas de exploragdo agricolas, formas de organizagao, condic¢des
de comercializagdo, para aumentar a produgao e garantir seu
COmErcio.

. Coordenar atividades de formagao de viveiros de mudas, controle de
plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessario, para
promover o desenvolvimento da arborizacdo das vias publicas e
manutengao de parques, jardins e areas verdes.

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro profissional no Conselho de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais
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Quem ama, cunida!
Denominagdo ENGENHEIRO CIVIL
Descricoes
Descrigdo - Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e
sintética fiscalizar sua execucgao.
Atribuigoes - Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia.
Tipicas - Elaborar normas e acompanhar concorréncias.

- Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos
relacionados a programacéo da execucéo de planos de obras.

- Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob
encargo da prefeitura municipal ou de Terceiros.

- Medir as casas do municipio.

- Promover levantamentos das caracteristicas de Terrenos onde seréo
executadas as obras.

- Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quando aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como: orgamento, cronograma,
projetos de pavimentag&o, energia elétrica, entre outros.

- Promover a regularizag8o dos loteamentos clandestinos e irregulares.

- Fiscalizar a execugao do plano de obras de loteamento, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados.

. Realizar adaptagdes de projetos de obras publicas em fungdo das
dificuldades e necessidades do 6rg&o competente durante a execugao
do projeto.

- Proceder a cotag&o de pregos de mercado.

- Elaborar projetos de sinalizagao.

- Atuar no plano de combate a enchentes.

- Participar na discuss&o e interagir na elaboragao das proposituras de
legislacdo de edificagbes e urbanismos, plano diretor e matérias
correlatas.

- Expedir certiddes na area e em matéria de sua competéncia.

- Casal

- Executar outras atribuicdes afins.

Especificagoes

Provimento Efetivo :
Escolaridade Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia. — CREA.
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais

! 17 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br
- Tel. 17 3562-9022




\ MUNICIPAL DE TABAPUA £ @

Es’rodo de Sc:o Poulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVEAND MUNICIPAL 2017-2020 s
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Quem ama, ciidao!
Denominagédo FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA
Descrigdes
Descrigao - Identificar os problemas de salde comuns ocasionados por medicamentos,
sintética cosmeéticos, Saneastes e domissanitarios, radiagbes, alimentos, zoonoses,

condigdes do ambiente de trabalho e profissdes ligadas a salde, relacionando-os
com as condi¢des de vida da Populagao;

Atribuigdes E Identificar as opiniées, necessidades e problemas da populagéo relacionada
Tipicas ao uso indevido de produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao
exercicio ilegal de profissdes relacionadas com a salde, ao controle sanitario dos
alimentos e das principais zoonoses;

E Realizar e/ou atualizar-o cadastro de estabelecimentos e profissionais de
interesse da vigilancia sanitaria,

Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiologico;

- Promover a participagdo de grupos da populagéo (associagéo de bairros,
entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagdo das
atividades de vigilancia sanitaria;

participar de programagdo de atividades de inspeg&o sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo
as prioridades definidas;

- Participar na programagdo das atividades de colheita de amostras de
produtos de interesse da vigilancia sanitéria (alimentos, agua, medicamentos,
cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos),

- Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior
consumo, bem como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos,
condicbes sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminagdo dos
alimentos;

Realizar e/ou acompanhar inspegdes de rotinas (programadas) e emergenciais
(surtos, reclamagdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros
de interesse da vigilancia Sanitaria;

Auxiliar na inspegéo industrial e sanitaria de produtos de origem animal; realizar
colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de
analise fiscal, surto e controle de rotina;

- Participar da criagdo de mecanismos de notificagéo de casos e/ou surtos de
doengas veiculadas por alimento e zoonoses;

participar da investigag&o epidemiolégica de doengas veiculadas por alimentos e
ZOONOoSes;

Aplicar, quando necessérias medidas previstas em legislagdo sanitaria vigente
(intimagdes, infragbes e apreensdes);

Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emisséo

dos autos/termos;
validar a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiolbgico.

mediante aprovagao das condigdes sanitérias encontradas por ocasi&o da inspegao;
B Participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento;

participar na promog&o de atividades de informagdes de debates corfta populagéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temaé \Qa vigilanci

171

617 Centro - CEP. 15880-000 - Tabapué-SP - www.tabapua. sp gov. br
Tel. 17 3562-9022




| DETABAPUA & @

Estado de Séo Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

C IVEIRS Y

NG MUNICIPAL 2017-2020 o~

TABAPUA
Quemn , cadda!

ana.

sanitaria;

- Executar atividades internas administrativas relacionadas com execugéo de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

Emitir relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuagéo:

efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais
verificando as condigBes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeragao,
suprimento de agua, instalagdes sanitarias, armazenagem, estado e graus de
deterioragé@o de produtos pereciveis e condicdes de asseio;

- Inspecionar iméveis antes de serem habitados, verificando condigdes fisicas e

sanitarias do local para assegurar as medidas profildticas e de seguranca
necessarias, com o fim de obter alvaras;

Vistoriar estabelecimentos de salde, saldo de beleza e outros, verificando as
condigbes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos;

Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
salde;

- Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

- Executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Médio completo e curso técnico em nutrigéo e inscrigdes necessarias.
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 horas semanais
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Denominagéo FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Descrigbes
Descrigao - Fiscalizar o cumprimento da legislago tributaria e de posturas do municipio,
sintética orientando o contribuinte quanto a aplicagéo dessa legislagéo.
Atribuigdes - Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias dos contribuintes —
Tipicas inclusive as de natureza assessorias e demais formalidades exigiveis —
e da realizag&o da receita municipal e formalizagéo da exigéncia de
créditos tributarios;

- Executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos
relativos & localizagéo e ao funcionamento, bem como as alteragbes
cadastrais do interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servigos e similares;

- Orientar sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos
administrativos de natureza tributéria;

- Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragdo e demais
documentos fiscais em situag&o irregular, lavrando o competente
termo;

- Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e
revisdes fiscais;

- Pesquisar e coletar dados nas reparticdes relativas ao recolhimento de
tributos;

- Autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em
situagao irregular;

- Propor cassagéo de alvara de licenga e funcionamento de contribuintes
que, reiteradamente, deixaram de cumprir a legislagdo tributaria
municipal;

- Embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servicos em situagdo irregular, perante o Setor de Tributos do
Municipio;

- Autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizagdo
e funcionamento; )

- Executar tarefas que l|he forem confiadas por seus superiores
hierarquicos;

- Assessorar as autoridades superiores para o desenvolvimento
econdmico do Municipio;

- Interpretar e aplicar a legislac&o tributaria;

- Fiscalizagio Geral do Municipio relativa ao Meio Ambiente, notificando
e autuando o que for de competéncia Municipal. O que n&o Ihe couber,
deve ser encaminhado ao 6rgéo responsavel pela Diretoria do Meio

Ambiente;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Superior Completo
Experiéncia Alguma anterior

Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quern ama., canidaol!
Denominagio ESCRITURARIO
Descrigbes
Descricdo - Executar servicos gerais das diversas unidades administrativas, como a
sintética classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,

langamentos, prestacdo de informagdes, arquivos, datilografia em geral e

atendimento ao publico.

Atribuicdes - Digitar cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias da

Tipicas unidade, atendendo as exigéncias de padrées estéticos, baseando-se
nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas.

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagées
desejadas.

- Organizar e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a
agilizac&o das informagoes.

- Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagéo e
comparagao de dois ou mais dados: conferéncia de calculos de
licitagbes, controle de férias, controle contabil e/ou outros tipos
similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas.

- Atender e efetuar ligages telefénicas, anotando ou enviando recados
e dados de rotina ou prestando informacgdes relativas aos servigos
executados.

- Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-
a com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas.

- Langamento de créditos tributarios de ambito Municipal.

- Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando
os padrbes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagao administrativa.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 horas semanais
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EXECUTOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA DIRETORIA DE

SANEAMENTO
Denominagéao
Descrigoes
Descricdo -Compreende os cargos que se destinam a efetuar leitura do consumo e a
sintética entrega das contas de agua, em determinado setor do municipio, conforme

designacdo do Departamento de Agua e Esgoto; preencher relatérios diarios
onde registrar as ocorréncias, dentro de sua area de atuagéo, analisar o
consumo e valores de avisos, conferéncia de rol de consumo e leitura,
montagem do roteiro de avisos, cadastramento e, cancelamento de débitos em
contas bancarias, retiradas de leitura em microprocessador.

Atribuigdes - Efetuar a leitura do consumo de agua nas diversas moradias, anotando

Tipicas em impresso préprio.

- Tomar nota também de ocorréncias, tais como: “céo solto” quando de
sua visita, residéncia fechada ou area de leitura de consumo em dificil
acesso, para posterior comunicagéo ao responsavel pelo imével.

- Efetuar também a entrega da conta de agua nas diversas moradias
onde faz a leitura.

- Executar outras atribuicdes afins.

Especificacoes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Fundamental

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria |40 horas semanais
|
|

175

- Centro - CEP. 15880-000 - Tabapud-SP - www.tabapua.sp.gov.br

17
o Tel. 17 3562-9022




YiV

TUINICIF AL L
do de

Séo Paulo
CNPJ. 45.128.81 6/0001-33

E TABAPUA o

GOVERNO MUNICIPAL 2017-2020 s

TABAPUA
Quem ama., crridao!

Denominagéo

EXECUTOR DE SERVIGOS GERAIS

Descrigoes

Descrigcdo
sintética

- Executar servigos de armazenagem de materiais leves, exercendo tarefas de

natureza operacional em obras publicas, manutencéo dos préprios municipais
e outras atividades.

Atribuigdes
Tipicas

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

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

Efetuar limpeza e conservagéo no cemitério, auxiliando na preparagao
de sepulturas.

Aucxiliar motoristas, nas atividades de carregamento, descarregamento
e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e
outros recursos, visando contribuir para execugao dos trabalhos.
Auxiliar na preparagdo de rua para a execucdo de servigos de
pavimentag&o, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para
manter a conservagdo de trechos desgastados ou na abertura de
novas vias.

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

Executar servigos de capinagéo em terrenos, ruas, avenidas, estradas
rurais e outros logradouros publicos, carregando e descarregando
galhos nos caminhdes de coleta, para conservagéo da limpeza publica.
Apreender animais soltos em vias publicas tais como, cavalo, vaca,
cachorros, cabritos etc., langando-os e conduzindo-os ao local
apropriado, para evitar acidentes e garantir a satide da populacéo.
Zelar pela conservagéo das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais
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TABAPUA
cadida!

Quem ama,

Denominagao FARMACEUTICO
Descrigcoes
Doscr}cao - Expcutar tarefas diversas relacionadas com composicéo e fornecimento de
sintética medicamentos e outros preparados, baseando-se em férmulas estabelecidas,
E:»alrai atender as receitas médicas, odontolégicas e veterinarias e a dispositivos
egais.
Atribuigbes - Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;
Tipicas - Controlar o estoque de medicamentos, e colaborar na elaboragéo de
estudos e pesquisas farmacodinamicas e toxicolégicas;

- Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos
utilizados na farmacia, principalmente em relagdo a compra de
medicamentos;

- Controlar psicotrépicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia
sanitaria;

- Planejar e coordenar a execugdo da Assisténcia Farmacéutica no
Municipio;

- Analisar o consumo e a distribuigdo dos medicamentos;

- FElaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando o
desempenho adequado das atividades de armazenamento,
distribuig8o, dispensagéo e controle de medicamentos nas Unidades
de Saude;

- Avaliar o custo do consumo dos medicamentos;

- Realizar supervisdo técnico-administrativa em Unidades de Saude do
Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizagao;

. Realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

- Dispensar medicamentos e acompanhar a dispensagéo realizada pelos
funcionarios, dando a orientagdo necessaria e iniciar o
acompanhamento do uso;

- Realizar procedimentos técnicos administrativos no tocante a
medicamentos a serem inutilizados;

- Acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;

. Subministrar produtos médicos e cirirgicos, seguindo receituario
médico;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes
Provimento Efetivo .
Escolaridade Nivel Superior Completo com Registro no Conselho Regional de Farmacia —
CRF
Experiéncia Alguma Anterior
Carga Horaria | 30 Horas Semanais

f k
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Quem ama-

Denominacgao

FAXINEIRO

Descricdes

Descrigao
sintética

- Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, espanando, varrendo,
lavando ou encerando dependéncias, méveis, utensilios e instalacdes, para
manter as condicées de higiene e conserva-los.

Atribuicdes
Tipicas

- Executam os servicos de limpeza dos predios da Prefeitura, incluindo seus
departamentos, patios, escritorios, instalagbes, salas de aula e assemelhados,
removendo o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

- Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerando-os e passando aspirador de pé, para retirar poeira e detritos;

- Limpa utensilios, utilizando pano ou esponja embebidos em &gua e sab&o ou
outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos mesmos;

- Realiza todas as operagbes referentes a movimentagdo de moveis e
equipamentos, fazendo-as sob orientagdo superior direta:

- Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com 4gua e sabéo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes,
para conserva-los em condigdes de uso:

- Coleta o lixo produzido nos ambientes, para deposita-los em local apropriado;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

40 horas semanais

Carga Horaria
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TABAPUA

Quem awma., cuida!
Denominagéo FISCAL DE VIACAO E SERVICOS RURAIS
Descricdes
Descrigdo - Fiscalizar todas as atividades relativas a Viagdo e Servigos Rurais,
sintética organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo, controlando o

desempenho dos subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das

rotinas de trabalho.

Atribuigdes - Fiscalizar a execugéo dos servigos relativa a abertura de estradas,

Tipicas conservagao das estradas rurais e pontes;

- Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade;

- Fiscalizar todos os servigos e custos projetados pela unidade;

- Controlar os custos das obras executadas pela municipalidade;

- Fornecer a Diretoria Administrativa, dados, analises e estudos
relacionados com a sua area de atuagao;

- Fiscalizagéo Geral do Municipio relativa ao Meio Ambiente, notificando
e autuando o que for de competéncia Municipal. O que n&o Ihe couber,
deve ser encaminhado ao 6rgéo responsavel pela Diretoria do Meio

Ambiente; _
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Alguma Anterior
Carga Horaria | 40 Horas Semanais

T A
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TABAPUA

Quem ama, carida!

Denominagéo FISCAL DE VIAGAO E SERVIGOS URBANOS

Descricoes
D_escrigio - Fiscalizar todas as atividades relativas & Viagdo e Servicos Urbanos,
sintética organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo, controlando o

desempenho dos subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

Atribuicdes - Fiscalizar a execugdo dos servigos relativa a abertura, pavimentacéo,
Tipicas conservagao de ruas, estradas, vias, logradouros publicos e pontes;
- Supervisionar a operagdo e manutengéo da frota municipal de sua
competéncia;

- Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade;

- Fiscalizar todos os servigos e custos projetados pela unidade;

- Controlar os custos das obras executadas pela municipalidade;

- Fornecer a Diretoria Administrativa dados, andlises e estudos
relacionados com a sua area de atuagio;

- Fiscalizagdo Geral do Municipio relativa ao Meio Ambiente, notificando
e autuando o que for de competéncia Municipal. O que néo lhe couber,
deve ser encaminhado ao 6rgéo responsavel pela Diretoria do Meio

Ambiente; ‘
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Alguma Anterior
Carga Horaria | 40 Horas Semanais
180
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ama, cuidar!
Denominacgao FISIOTERAPEUTA
_ Descrigbes
[{escngio - 'I_‘ratar meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, sequelas de
sintética acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva,

cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducacéo

muscular, para obter o0 maximo de recuperagao funcional dos 6rgéos e tecidos

afetados.

Atribuicdes - Avaliar e reavaliar o estado de salude de doentes e acidentados,

Tipicas realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de

verificagdo de cinética e movimentagéo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rg&os afetados.

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

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

- Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, infecgtes
dos aparelhos respiratérios e cardiovasculares, orientando e treinando
0 paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover
corregbes, desvios de posturas e estimular a expansao respiratéria e a
circulagdo sanguinea.

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

- Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia,
orientando-os na execugéo de tarefas, para possibilitar a execugéo
correta de exercicios fisicos e a manipulagio de aparelhos mais
simples. _

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

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes

Provimento Efetivo

Escolaridade Curso Superior Completo e registro no Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional.

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 20 horas semanais
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caida!

Denominagéo

FONOAUDIOLOGA

Descricoes

Descrigao
sintética

- Identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagéo oral,
empregando técnicas préprias de avaliagéo e fazendo treinamento fonético,

:u:d itivo e de dicg&o, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitagio da
ala.

Atribuigdes
Tipicas

- Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de
linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias para,
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico.

- Orientar o paciente com problemas de linguagem e audig&o, utilizando
a logopedia e audiologia em sessées terapéuticas, visando sua
reabilitagdo.

- Orientar a equipe pedagégica, preparando informes e documentos
sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhes subsidios.

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

- Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos,
determinar a localizagéo de lesdes auditivas e suas consequéncias na
voz, fala e linguagem do individuo.

- Orientar os professores sobre o comportamento verbal das criangas,
principalmente com relag&o & voz.

- Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de
comunicagdo detectada nas criangas, emitindo parecer de sua
especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-
Ihe a reeducacéo e a reabilitagéo.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo com registro no Conselno Regional de
Fonoaudiologia.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais
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Quem amar, cunida

Denominagéo

GERENTE DE CENTRAL DE ALIMENTOS

Descrigcoes

Descrigao
sintética

- Elanejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar 0
desenvolvimento normal das atividades da Central de Alimentos.

Atribuicoes
Tipicas

- Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um.

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagéo, para agilizagéo das informagdes.

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria nos trabalhos.

- Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados.

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos
de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do
servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e
indicando o possivel substituto nos casos de impedimentos, para evitar
interrupgées no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade.

. Providenciar e requisitar os materiais necessarios ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formularios ou requisicbes e
enviando-os & unidade competente, para assegurar o bom andamento
dos servigos.

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Alguma anterior, mais de seis meses.

Carga Horaria

30 horas semanais
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Quem ama, cunida!

Denominagéo

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Descri¢cdes

Descrigdo
sintética

Exercer ativi_dade policial ostensiva, ndo armada, de acordo com a legislagao
federal em vigor, guardando o patriménio publico e os préprios municipais.

Atribuigdes
Tipicas

- Interagir com os agentes de protegdo do meio ambiente, bem de uso comum
do povo, por forga do art. 225 da Constituigo Federal;

- Apoiar os agentes municipais no exercicio do poder de policia administrativa
para fazer cessar as atividades que violarem as normas de salde, sossego,
higiene, funcionalidade, estética, moralidade e outras de interesse da
coletividade:

- Exercitar, com amplitude, a legitima defesa tipificada no art. 25 do Cédigo
Penal Brasileiro, podendo o Guarda Municipal: prender quem seja encontrado
em flagrante delito, agir em legitima defesa de direito seu ou de outrem,
mormente em defesa dos direitos assegurados pela Constituigdo Federal.

- Garantir o funcionamento dos servigos de responsabilidade do Municipio;

- Orientar o publico e o transito de veiculos;

- Prevenir internamente a ocorréncia de qualquer ilicito;

- Controlar a entrada e saida de veiculos;

- Prevenir sinistros, atos de vandalismo e danos ao patriménio,

- Prestar assisténcias diversas;

- Colaborar, quando solicitada, na fiscalizagéo do uso do solo municipal e nas
tarefas inerentes a defesa civil do Municipio;

- Auxiliar, nos limites de suas atribuicdes, as Policias Estadual e Federal;

- Exercer a vigilancia interna e externa de préprios municipais, inclusive
daqueles tombados como patriménio histérico-cultural;

- Auxiliar na protecio das areas de preservacdo ambiental, mananciais e
recursos hidricos do Municipio;

- Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administragéo direta e indireta;

- Gerenciar 0 uso e guardar os equipamentos da Guarda Municipal e, em
especial, do armamento necessario ao desenvolvimento de suas atividades;

- Zelar pela guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos de trabalho,
bem como pela limpeza e higiene do local;

- Executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.

Especificactes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Aptidao fisica, mental e psicolégica: comprovada através de exames.

Carga Horéria

40 horas semanais

184

i, 817 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br

Tel. 17 3562-9022

"I"L‘E

VIRDEAX



DETABAPUA 2 @

Es lo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

2017-2020 m=r

TABAPUA

Quem ama, cuida!

Denominagao INSPETOR DE ALUNO
Descricbes
Descrigédo - Executar trabalhos relacionados com a inspeg¢d@o de alunos em todas as
sintética dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, velando pela sua
disciplina e seguranca.
Atribuicdes - Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de
Tipicas ensino e adjacéncia, assistindo-os, fiscalizando-os e orientando-os.

- Zelar pelas dependéncias e instalagbes dos estabelecimentos de
ensino e material utilizado pelos educandos, anotar a frequéncia dos
alunos.

- Registrar no livro proprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a
autoridade superior as que exigirem providéncias.

- Reuvistar, apés a saida dos alunos, as salas de aulas, a fim de recolher
objetos esquecidos, efetuando seu recolhimento a secretaria.

- Auxiliar professores na fiscalizagéo de provas e exame em geral.

- Zelar pela prestagéo de assisténcia médica aos alunos.

- Acompanhar até a portaria, os alunos que tiverem permissao para se
retirarem antes do fim das aulas.

- Autorizar a saida dos mesmos das salas de aula, por motivos
imperiosos.

- Encarregar-se da recepgéo dos alunos que se destinam a educagao
fisica.

- Orientar seus jogos e recreagdes.

- Fiscalizar a iluminagéo, abastecimento d"agua, alimentagao e vestuario
dos alunos.

. Fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto escolar.

. Providenciar o toque de entrada e saida das aulas e dos refeitorios.

- Executar outras atribui¢des afins.

Especificacoes
| Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horéria | 40 horas
\
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Denominacao

JARDINEIRO

Descrigdes

Descrigdo
sintética

- Execgtar 0 plantio e conservagéo de sementes e mudas de diversas espécies
vegetais ao desenvolvimento ambiental do municipio

Atribuigoes
Tipicas

- Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros
tratos necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos
€ outras plantas ornamentais;

- Efetuar a poda das plantas, aparando-as em eépocas determinadas,
com tesouras apropriadas para assegurar o desenvolvimento das
mesmas;

- Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas no canteiro, para obter a germinacdo e o
enraizamento;

- Efetuar a formagéo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as
partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas
e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado
de conservacio;

- Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros
materiais seguindo os contornos estabelecidos para manter a estética
dos locais;

- Realizar a capina e erradicagdo de ervas daninha visando a
conservagao dos proprios municipais;

- Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados,
colocando-os em local apropriado para deixa-los em conservagdo de
uso;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecesséria

Carga Horaria

40 horas
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LANCADOR
Denominacao
Descrigoes
Descrigao - Interpretar e aplicar a legislago tributaria e as normas municipais, além de
sintética manter contatos com contribuintes e publico em geral.
Atribuigdes - Efetuar a revis&o periédica da receita e identificar distor¢cées propondo
Tipicas medidas corretivas.

- Analisar a receita tributaria, através de relatérios e quadros,
comparando os dados da arrecadag&o efetiva e da previsao.

- Indicar as distorgdes e anormalidades, constatadas no fluxo do
recolhimento da arrecadagéo efetiva e da previséo.

- [Estudar e dar pareceres consultivos em processos relativos a
prescricdo de débito, pedidos de isencdo de multas ou prazo de
pagamento ou ainda parcelamento de tributos.

- Examinar processos de restituicdo de tributos pagos indevidamente ou
a maior, calculando a importancia a ser devolvida.

- Manter o cadastro de contribuintes do municipio atualizado.

- Orientar os contribuintes sobre os assuntos em sua area, bem como
divulgar a legislagéo e normas pertinentes.

- Promover ou executar a fiscalizagéo de rendas na area do municipio.

-  Preparar mapas, manuais, instrugdes de operago, listagem, gabaritos,
e outras informagbes necessarias sobre o programa de langamentos
de impostos, taxas e contribuigdes, redigindo e ordenando os assuntos
e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de
computador a solucionar possiveis duvidas.

- Efetuar Langamentos de créditos tributarios.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Superior
Experiéncia Comprovada de um ano
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quem amar, canida!

Denominacgio

LAVADOR DE VEICULOS

Descricdes

Descrigdo
sintética

Efetuar lavagem, lubrificagéo e troca de 6leo dos veiculos oficiais

Atribuicdes
Tipicas

Executar a lavagem dos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos
encaminhados para esse servico, utilizando os produtos adequados,
materiais necessarios, etc.;

Executar a limpeza do veiculo por dentro com aspiragio de pé e
higienizag&o quando necessario:

Anotar todos os servigos em papeleta prépria, informando entrada e
saida do veiculo e ocorréncias;

Efetuar a troca de dleo, lubrificagio e completar o nivel de agua,
quando necessarios;

Aprestar servicos diversos, instalar painéis e cartazes, limpar e guardar
veiculos;

Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas, instrumentos,
maquinas e equipamentos utilizados;

Velar pela guarda, conservagéo, higiene e economia dos materiais a si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final
de cada expediente;

Primar pela qualidade dos servigos executados:

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagbes ou
noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico:

Apresentagéo de relatérios semestrais das atividades para analise;
Exercer outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem
solicitadas pelo superior hierarguico.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais

i
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TABAPUA

Quem ama, tarida
MAE SOCIAL
Denominagao
Descricdes

Descrigdo Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a casa lar.
sintética
Atribuigdes - Propiciar o surgimento de condigdes préprias de uma familia,
Tipicas realizando-se pelo tempo necessario ao desempenho de suas tarefas

- Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes

- Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a casa lar que Ihes
forem conﬁados

- Cuidar de bebés, criangas e jovens, a partir de objetivos estabelecidos
pela municipalidade ou responsaveis direto, zelando pelo bem estar,
saude, alimentagéo, higiene pessoal, educagéo, cultura , recreagéo e
lazer da pessoa assistida;

- A mae social, enquanto no desempenho de suas atribuicdes, devera
residir, juntamente com os menores que lhes forem confiados, na casa
lar que Ihe for destinada, sendo Ihe assegurada uma folga semanal

- Executar outras atribuicbes afins

Especificacdes
Provimento Efetivo
| Escolaridade Ensino fundamental completo
Experiéncia Comprovada de um ano .
Requisitos Boa Sanidade Fisica e Mental, boa conduta social, ter sido aprovada em
treinamento exigido por lei especifica.
Idade Minima 25 anos
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TABAPUA
Quem ama, cuida!

MAE SOCIAL SUBSTITUTA
Denominagéo
Descrigbes
Descrigéao Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a casa lar em substituicio a
sintética mé&e social.
Atribuigdes - Propiciar o surgimento de condicbes proprias de uma familia,
Tipicas realizando-se pelo tempo necessario ao desempenho de suas tarefas
em substituicdo a M&e Social

- Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes

- Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a casa lar que lhes
forem confiados:

- Cuidar de bebés, criangas e jovens, a partir de objetivos estabelecidos
pela municipalidade ou responsaveis direto, zelando pelo bem estar,
saude, alimentag&o, higiene pessoal, educacé&o, cultura , recreagdo e
lazer da pessoa assistida;

- A mae social, enquanto no desempenho de suas atribuicdes, devera
residir, juntamente com os menores que Ihes forem confiados, na casa
lar que Ihe for destinada, sendo Ihe assegurada uma folga semanal

- Executar outras atribuicées afins

Especificagbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino fundamental completo
Experiéncia Comprovada de um ano
Requisitos Boa Sanidade Fisica e Mental, boa conduta social, ter sido aprovada em

treinamento exigido por lei especifica.

Idade Minima

25 anos

7
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TABAPUA

Denominagio

MECANICO

Descrigbes

Descrigdo
sintética

- Consertar automotores em geral, efetuando a reparagao, manutengdo e
conservagao, visando assegurar as condicdes de funcionamento.

Atribuigbes
Tipicas

- Examinar os veiculos e maquinas, inspecionado diretamente, ou por
meio de aparelhos ou bancos de provas, para determinar os defeitos e
anormalidades de funcionamento.

- Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de
pecas do motor, dos sistemas de freios, de ignig&o, de direcéo, de
alimentacdo de combustivel, de transmiss@o e de suspensao,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 veiculo e assegurar o seu funcionamento.

- Recondicionar equipamentos elétricos do veiculo, o alinhamento da
diregdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas
as partes mais danificadas, para complementar a manutengdo do
veiculo.

- Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdc de pegas e
equipamentos providenciando os acessoérios necessarios para a
execucao dos servigos.

- Efetuar a montagem dos demais componentes do veiculo e maquinas,
guiando-se pelos desenhos ou especificagbes pertinentes, para
possibilitar sua utilizagao.

- Testar os velculos e maquinas, uma vez montados, para comprovar o
resultado dos servigos realizados.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental

Experiéncia

Comprovada de no minimo 06 (seis) meses

Carga Horaria

40 Horas Semanais sujeitas ao trabalho de emergéncia aos sabados,
domingos e feriados.

Tel. 17 3562-9022
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Denominacio |

MEDICO

Descrigbes

Descrigdo
sintética

- Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando

recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a satide e bem-
estar do paciente.

Atribuicdes
Tipicas

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

Registrar a consulta médica, anotando em prontuério proprio a queixa,
0s exames fisicos e complementares, para efetuar a orientag&o
adequada.

Analisar e interpretar resultados de exames de Raio X, bioquimicos,
hematolégicos e outros, comparando-0s com padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagnéstico.

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

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

Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragbes agudas de saude, orientando e/ou executando a terapéutica
adequada, para prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador.
Emitir atestados de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de
o6bito, para atender as determinagdes legais.

Participar de programas de salde plblica, acompanhando a
implantac@o e avaliagéo dos resultados, assim como a realizag&o em
conjunto com equipe da unidade de saude, agbes educativas de
prevengdo as doengas infecciosas, visando preservar a salude no
municipio.

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Medicina —

CRM.

Experiéncia

Comprovada. de um ano.

Carga Horaria

10 horas semanais
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Quem ama

Denominagéo

MEDICO VETERINARIO

Descricdes

Descrigdo
sintética

- Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria,
protegéo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e
pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios,
exercendo fiscalizagdo e empregando métodos, para assegurar a sanidade do

rebanho, a produgdo racional e econémica de alimentos e a saude da
comunidade.

Atribuigdes
Tipicas

- Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica, relacionados com a pecuéaria e a Sadde Publica,
valendo-se dos levantamentos de necessidades e do aproveitamento
de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho.

- Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito
rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientacéo e fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a produgéo racional
lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto
a aplicaga@o dos recursos oferecidos.

- Efetuar profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais.

- Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo &
analise anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematoloégica,
imunol6gica, para estabelecer o diagnostico e a terapéutica.

- Promover o melhoramento do gado, procedendo & inseminagéo
artificial, orientando a selegdo das espécies mais convenientes e
fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento
da exploragéo pecuaria.

- Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as ragbes, para abaixar o indice de converséo alimentar,
prevenir doengas, caréncias e aumentar a produtividade.

- Promover a inspecéo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgéo,
manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos prodqtqs de
origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita no
local, para fazer cumprir a legislagéo pertinente. _

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo com registro no Conselho Regional de Medicina
Veterinaria - CRMV

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horéria

20 Horas Semanais
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MONITOR EDUCACIONAL DE TRANSPORTE ESCOLAR

Denominagido

Descrigdes
Descrigdo - Acompanhar alunos desde o embarque no Transporte Escolar até seu
sintética desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os

alunos des do embarque no final do expediente escolar, até o

desembarque nos pontos préprios.

Atribuigdes - Verificar se todos os alunos esta assentados adequadamente dentro

Tipicas do veiculo de transporte escolar, orientar os alunos quanto o risco de
acidente, evitando colocar parte do corpo para fora da janela;

- Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los
dentro do local;

- Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos veiculos de
transporte,

- Verificar a seguranga dos alunos no momento de embarque e
desembarque

- Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos,
conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para
seus lares;

- Ajudar os pais de alunos especiais na locomogé&o dos alunos;

- Executar outras tarefas afins;

Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 Horas Semanais
.'I(
\
- 194

117 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br
- Tel. 17 3562-9022




RA-MUNICIPAL DE TABAPUA & @
Estado de Sé@o Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERND MUNICIPAL 2017-2020 s

TABAPUA
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Denominacgéo

MOTORISTA

Descrigbes

Descricdo
sintética

- Compreende a forca e trabalho que se destina a condugéo de veiculos

automotores, para o transporte de passageiro e de carga, e conservacéo dos
mesmos.

Atribuigdes
Tipicas

- Dirigir automéveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas.

- Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagao,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, éleo do carter,
bateria, freios, far6is, parte elétrica e outros, para certificar-se das
condi¢des de trafego.

- Requisitar a manuteng&o dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade.

- Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos,
garantindo a seguranca dos mesmos.

- Observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos.

- Realizar reparos de emergéncias.

- Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos,
para evitar acidentes e danos na carga.

- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo
recomendados preventivamente, para assegurar a plena condic&o de
utilizagao do veiculo.

- Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagbes
recebidas.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Especificacdes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto — Minimo 4? série - Carteira Nacional de
Habilitagdo Profissional — Minimo “D” e prova pratica

Experiéncia

Desnecesséria

Carga Horaria

40 horas semanais
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Quem ama, evnida!

Denominagéo

MOTORISTA DE AMBULANCIA

Descrigdes

Descricéo
sintética

Conduz veiculos automotores, para transporte de pacientes, acionando
0s comandos de marcha e dire¢io, conduzindo-o em trajeto ou
itinerario previsto, para transportar, a curta e a longa distancia, de
acordo com as regras de transito,

Atribuicdes
Tipicas

Atuar na Central Radioperador e controlador de frota e nas Unidades
Moveis como condutor-socorrista, obedecendo a escala de servigo
predeterminada;

Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e
transporte de pacientes;

Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutencdo bésica do
mesmo;

Estabelecer contato radiofénico (ou telefénico) com a central de
Ambulancias e seguir suas orientagées:

Conhecer a malha viaria local;

Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de satde
integrados ao sistema assistencial local;

Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida;
Auxiliar a equipe nas imobilizagées e transporte de vitimas:

Realizar medidas de reanimag&o cardiorrespiratéria basica;

Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de
socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude;

Executar tarefas correlatas:

Especificagbes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental - Carteira Nacional de Habilitag&o Profissional, minimo
“D" ,prova pratica — Curso de Socorrista

Experiéncia

Minima

de 01 (um) ano

Carga Horéria

12x36
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Quem ama, carida!

Denominagao

NUTRICIONISTA
. Descricdes
D_escngio - Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutricdo e
sintética alimentacé@o, avaliando o estado de caréncia nutricional da comunidade para
elaboragéo de cardapios especificos.
Atribuigcbes - Controlar a estocagem, preparag&o, conservagao e distribuigao dos alimentos.
Tipicas - Garantir a qualidade dos alimentos e servigos da area.
- Ministrar cursos de treinamento para os servidores da area.
- Auxiliar a comiss&o de licitagdo na escolha de produtos com melhor relagéo
custo/beneficio,
- Comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com autorizagcdo do
orgdo competente.
- Fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e
aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o
padrao técnico dos servigos.
- Elaborar cardapios em geral.
- Desenvolver programas de educag&o alimentar.
- Desenvolver e apresentar estudos técnicos para melhoria dos servigos.
-  Estabelecer como rotina diaria a degustagéo de alimentos.
- Proceder a visitas técnicas nas escolas para fazer a supervis8o dos servigos
de alimentagéo.
- Manter reuniées com pais de alunos para orientag&o nutricional.
- Monitorar, constantemente, as condigbes de higiene e sanitarias da
alimentagao enviada aos escolares.
- Realizar a organizagdo de cardapios, compras e designacgéo de funciondrios
para eventos especiais.
-  Executar outras atribuicdes afins.
Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Nivel Superior completo em Nutricdo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 20 horas semanais
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Denominagio

OPERADOR DE EQUIPAMENTOS DA CENTRAL DE ALIMENTOS

Descrigées
Descrigdo - Operar equipamentos com a finalidade de obter a industrializacdo de
sintética produtos, através de processos técnicos mecanicos ou fisico-quimicos
apropriados, para atender as necessidades de consumo da merenda escolar.
Atribuicdes - Efetuar limpeza e preparagao inicial do processo de fabricagéo do leite
Tipicas de soja, ligando o equipamento até alcancgar a temperatura ideal.
- Abastecer a maquina com os produtos necessarios e quantidades
exatas para obtencéo desejada do numero de litros de leite de soja e
outros produtos alimenticios.
- Operar os controles da maquina para obter a pasteurizacdo de
liquidos.
- Refrigerar liquidos e outros para adequéa-los ao consumo, controlando
temperatura e vazéo.
- Embalar o produto industrializado, utilizando embaladeira industrial.
- Proceder a limpeza e a higienizagdo do equipamento, lavando com
soda e acido para retirar residuos.
- Auxiliar no armazenamento dos produtos industrializados e em sua
distribuig&o, conforme locais e quantidades estabelecidas.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Alguma anterior
Carga Horaria | 40 horas semanais
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Quem ama, cuida!

Denominagdo

OPERADOR DE MAQUINAS

Descricbes

Descrigdo
sintética

- Execu_tar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando maquinas,
conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar, aplainar e
compactar terra e materiais similares, preparar concreto, capeamento de

aﬂ‘;!to € concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucdo de obras
publicas.

Atribuicdes
Tipicas

- Zelar pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessérios e

ferramentas, que utiliza na execucdo de suas tarefas.

- Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas
de pa mecanica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras,
areia, cascalho e materiais analogos.

- Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de
agua, e outros.

- Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na
construgéo de edificios, pistas, estradas e outras obras.

- Operar maquinas de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio
ou canal, ou extrair areia e cascalho.

- Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de
queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de aco,
em terreno seco ou submerso.

- Operar maquina provida de rolos compressores, para compactar e
aplainar os materiais utilizados na construgao de estradas.

- Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades
do trabalho.

- Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de
comando, corte elevagdo e abertura, assim como seus comandos de
tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar
material, mover pedra, terra e materiais similares.

- Executar servigos de terraplanagem, tais como remogao, distribuigdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

- Providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes nas
maquinas sob sua responsabilidade.

- Conduzir maquina, acionando o motor € manipulando os dispositivos,
para posicion&-la, segundo as necessidades de trabalho.

- Executar as tarefas relativas a verter em caminhdes e veiculos de
carga pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos.

- Efetuar servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a,
lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu
bom funcionamento.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto-Minimo 42 série — CNH “C”

Experiéncia

Minima de 07 (um ) ano

Carga Horaria

40 horas semanais

e

|

199 \_

7 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br

Tel. 17 3562-9022

”‘22!‘2‘?""

VE uL



DE TABAPUA g @

lo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERNO MUNICIPAL 2017-2020 s

TABAPUA

Quem ama, cuida!

Denominagao OPERADOR DO SISTEMA DE AGUA E ESGOTO

Descricdes

L').escrigﬁo - Operar uma estagdo de bombeamento, acionando seus equipamentos e

sintética controlando seu funcionamento, para transladar substancias liquidas,

semiliquidas, gasosas ou pulverizadas a seus locais de armazenamento,
tratamento ou eliminag&o, bem como executar limpeza nos pogos de esgoto,

rede de galerias, caixas de captacdo de aguas pluviais, margens de rios e

corregos e terrenos alagadicos.

A}ribuiqbes - Operar e manter os conjuntos motor-bomba dos pogos artesianos;

Tipicas - Efetuar manobras dos registros de entrada e saida;

- Controlar o funcionamento da instalagéo, lendo e interpretando as
marcagdes dos indicadores e observando o desempenho de seus
componentes, para verificar as condigdes de press&o, nivel e volume
do material transladado e descobrir eventuais falas no equipamento;

- Efetuar a manutengdo do equipamento, lubrificando os érgéos moéveis
das maquinas e executando regulagens e pequenos reparos para
conserva-lo em bom estado;

- Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas,
a utilizagdo do equipamento e outras ocorréncias para permitir o
controle das operagdes;

- Informar periodicamente, o nivel do reservatério;

- Receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluigdo
previamente estabelecida;

- Executar limpeza e manutengdo em redes de aguas, esgotos, caixas
de captacdo de aguas pluviais e galerias, entrando dentro se
necessario, para localizagéo de entupimentos e retirada de entulhos e
detritos, depositando-os em local propicio & posterior remogdo, com
auxilio de ferramentas apropriado;

- Cavar valetas com ferramentas proprias para instalagédo de novas
redes;

- Executar tarefas internas de limpeza e desobstrugdo de caixas de
gorduras, ralos, pias, vasos sanitarios, agua pluvial e desobstrugéo de
caixa de inspegao;

- Executar tarefas externas, desobstruindo as redes de esgotos, troca de
manilhas e limpeza de pogos de visita, com a rede em funcionamento;

- Executar rede de esgoto, locando e nivelando a rede;

- Zelar pela conservagéo das ferramentas sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncia Desnecesséaria

Carga Horaria | 40 horas semanais
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Quem ama, cuida!
Denominagéao ORIENTADOR SOCIAL
Descrigdes
Descr}cﬁo - Planejar as atividades a serem desenvolvidas em fungdo das demandas
sintética especificas dos usudrios, articulando a recepgéo e oferta de informagdes as
familias do CRAS.
Atribuicdes - Mediar os processos grupais do servigo, sob orientagdo do orgéo gestor;
Tipicas - Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o servigo,

juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execucgao;

- Atuar como referéncia para crianga/adolescentes e para os demais
profissionais que desenvolvem atividades com o grupo sob sua
responsabilidade;

- Registrar a frequéncia e as a¢bes desenvolvidas, e encaminhar mensalmente
as informacgdes para o profissional de referéncia do CRAS;

- Organizar e facilitar situagdes estruturadas de aprendizagem e de convivio
social, explorando e desenvolvendo temas e contetdos do Servigo;

- Desenvolver oficinas esportivas, culturais e de lazer, em caso de habilidade
para tal;

- |dentificar e encaminhar familias para o técnico da equipe de referéncia do
CRAS;

- Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel
pela execugéo do servigo;

- |dentificar o perfil dos usuarios e acompanhar a sua evolugéo nas atividades
desenvolvidas;

- Informar ao técnico da equipe de referéncia a identificagdo de contextos
familiares e informagbes quanto ao desenvolvimento dos usuarios em seus
multiplos aspectos (emotivos, de atitudes, etc.);

- Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com os usuarios;

- Manter arquivo fisico da documentagdo do(s) grupo(s), incluindo os
formularios de registro das atividades e de acompanhamento dos usuarios.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 horas semanais
/
201
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TABAPUA
Quem ama., cudida!

PADEIRO
Denominagio
Descrigbes
Descricdo - Produzir paes, bolos e doces, preparando e cozinhando massas diversas,
sintética para abastecer o servico de merenda escolar e outros.
Atribuigdes - Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e
Tipicas qualidades necessarias, para confeccionar a massa.

- Efetuar o tratamento necessério @ massa, fermentando, misturando e
amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la para o cozimento.

- Dividir a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado,
colocando-a em formas ou tabuleiros previamente preparados para
serem postos na estufa, permitindo o seu crescimento.

- Separar os paes, bolos e doces, acondicionando-os em caixas
apropriadas, para serem entregues nos locais determinados.

- Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias € nas
maquinas, indicando as providéncias cabiveis, para evitar o consumo
de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da maquina.

- Colaborar com a limpeza e higienizag&o das dependéncias da padaria,
bem como dos equipamentos e utensilios usados, visando a
conservacgao e a utilizagéo dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificagbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Experiéncia de no minimo 06 (seis) meses

Carga Horaria | 40 horas semanais

T
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TABAPUA

Quem ama, cinido!
Denominagao PEDAGOGO
Descrigbes
Descrigdao - Planejar e executar atividades técnico-pedagogicas.
sintética
Atribuicoes - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades pedagdgicas
Tipicas para ampliar e aperfeigoar suas atividades;

- Realizar reuniées com pais, visando a integragdo escola-familia-
comunidade;

- Executar atividades pedagoégicas, observando a reacdo dos alunos e
problemas surgidos;

- Zelar pelo constante aperfeicoamento de suas atividades, participando
de programas de treinamento e reciclagem, para manter o processo
educativo em um bom nivel;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Curso Superior na area especifica
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 20 horas semanais
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TABAPUA

Quem ama, crridao!
Denominagéao PEDREIRO
Descricdes
Qescricio - Executar sob supervisdo direta, trabalho de alvenaria, consertos e outros
sintética _rnateriais. guiando-se por desenhos e especificagdes, utilizando processo e
instrumento pertinentes ao oficio, muro, paredes e outras obras.

Atribuicdes - Executar sob supervis&o, servico de demolic&o concesséo de alicerce,
Tipicas assentamento de tijolo ou blocos, colocagdo de armagbes de

esquadrias, instalacédo de pegas sanitarias, consertos de telha e

acabamento em obras;

- Executar trabalho de concreto armado, misturando cimento, brita areia
e agua nas diversas proporgdes, fazendo a armagdo, dispondo
tragando e prendendo com arame as barras de ferro,

- Orientar o ajudante a fazer a argamassa,

- Construir alicerce para base e paredes, muros e construgéo similares;

- Fazer armagao de ferragens;

- Executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento,
areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro, previamente o tempo
necessario para sua fixagdo no solo, de acordo com a planta
apresentada;

- Controlar e supervisionar a obra que estd sendo executada para
garantir a corregéo do trabalho;

- Preparar e nivelar pisos, paredes, retirando com sarrafo o excesso de
massa,

- Rebocar paredes visando & colocagdo de canos para agua e fios
elétricos;

- Fazer rebocos de paredes e outros;

- Assentar pisos e azulejos, pias e outros;

- Fazer servigos de acabamento em geral;

- Fazer colocagdo de telhas;

- Impermeabilizar caixas d'dgua, paredes tetos e outros;

- Ler e interpretar plantas de construgéo civil, observando medidas e
especificacao,

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

- Responsabilizar pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao,

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Experiéncia de no minimo 01 (um) ano
Carga Horaria |40 horas semanais

204 mf.':!m
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Quem ama, cuida!
Denominacio | PROCURADOR JURIDICO
Descrigcoes
Descrigdo - Representar o municipio em juizo, defendendo-o nas contrarias, impetrando
sintética execugdes fiscais, e acompanhando os processos judiciais envolvendo o

municipio, auxiliando ou fazendo as atribuicbes do assessor juridico quando

este ndo o puder fazé-lo.

Atribuigdes - Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos

Tipicas em que este seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de
resguardas interesses da municipalidade.

- Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas,
mandados de seguranga, recursos em geral, peticdes em processos e
audiéncias.

- Acompanhar inquéritos policiais nas delegacias.

- Efetuar a cobranga judicial da divida ativa.

- Promover desapropria¢des, de forma amigavel ou judicial.

- Executar as atribuicdes do assessor juridico quando este ndo puder

fazé-lo.
- Realizar sindicancia e processos administrativos.
Especificagdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Nivel Superior Completo e registro no 6rgéo de classe
Experiéncia Experiéncia de no minimo 01 (um) ano

Carga Horaria | 20 horas semanais

05 -
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Quem ama, cuida!

Denominagéo

PROFESSOR DESPORTIVO

Descrigdes

Descrigédo - Desenvolver a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos de jogos em
sintética geral, de atletas ou equipes, conforme exigéncias técnicas.

Atribuicdes
Tipicas

Aplicar exercicios especificos de acordo com as modalidades, fazendo
demonstragdes e acompanhando a execugio dos mesmos, para
desenvolver e manter as condigdes fisicas dos atletas.

Instruir os auxiliares quanto a técnicas e estratégias proprias de cada
modalidade, inclusive sobre a utilizag&o de aparelhos e instalagbes de
esportes, para assegurar 0 maximo aproveitamento e beneficios
advindos dos exercicios.

Treinar atletas e equipes para participarem de competicées regionais
e/ou municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em
competicOes esportivas de todos os géneros.

Colaborar na organizagéo e desenvolvimento de eventos esportivos,
auxiliando na selegao, treino dos atletas ou equipes para participarem
de competigbes esportivas.

Zelar pela conservagdo e armazenamento dos materiais e
equipamentos esportivos, guardando-os em local apropriado,
assegurando 0 seu uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo,

Escolaridade

Habilitag&o especifica de nivel superior correspondente & licenciatura plena ou
Bacharelado na area de Educacéo Fisica.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais
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Estado de Séo Paulo
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TABAPUA

Quem amar, crida!
Denominagio PSICOLOGO
Descricbes
Descrigcao - Prestar assisténcia a saude mental, bem como atender e orientar a area
sintética educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando
técnicas psicolégicas para possibilitar a orientagéo e o diagndstico clinico.

Atribuigdes - Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a
Tipicas unidade de saude, visando ao desenvolvimento psiquico, motor e

social do individuo, em relagdo a sua integracdo a familia e a

sociedade.

- Prestar atendimento aos casos de salde mental como toxicdmanos,
alcodlatras, organizando em grupos homogéneos, desenvolvendo
técnicas de terapia de grupo, para solug&o dos seus problemas.

- Prestar atendimento psicolégico na area educacional, visando ao
desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes
em relagéo a sua integragdo & escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

- Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem
de aptidées e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento
do pessoal para possibilitar mais satisfagéo no trabalho.

- Efetuar analises de ocupagdo e acompanhamento de avaliagdo de
desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais,
aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho.

. Executar as atividades relativas ao recrutamento, seleg&o, orientagao e
treinamento profissional, realizando a identificacéo e analise de
funcdes.

- Promover o ajustamento do individuo no trabalho, atraves de
treinamento para obter a sua auto realizagao.

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo _ ——
Escolaridade Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Psicologia.
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria 20 horas semanais

- }:. - : -
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Quem ama, cuida!

Denominagao

QuIMICO

Descrigbes

Descrigao
sintética

- Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, auxiliando na
prestacdo de servicos nas unidades da organizacdo, para atender as
solicitagcdes e necessidades da Administrag&o Municipal.

Atribuicoes
Tipicas

- Exercer o conjunto de operagdes que visam tomar apta ao consumo da
populagéo a agua captada;

- Manter o controle operacional das unidades de captacdo, adugéo, tratamento,
reservamento e distribuicéo;

- Exigir dos fabricantes de produtos quimicos utilizados no tratamento da agua
e de materiais empregados na produgéo e distribuic&o que tenham contato
com a agua, que efetuem o controle de qualidade;

- Executar andlises laboratoriais da agua, em amostras provenientes das
diversas partes que compbem o sistema de abastecimento;

- Atuar na capacitagdo e atualizacdo técnicas dos profissionais encarregados
da operagéo do sistema e do controle de qualidade da agua;

- Estudar as condigbes exigidas para o funcionamento das instalagbes de
filtragem e distribuicdo e agua potavel, sistemas de esgotos, drenagem e
outras construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a
alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos
projetos sanitarios;

- Assessorar entidades publicas ou privadas com relagdo aos problemas de
higiene, estudando e determinando o processo de eliminagdo de gases
nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar
quanto aos materiais e metidos mais indicados para as obras prc4etadas:;

- Acompanhar, controlar e fiscalizar as diferentes fases de construgdo,
montagem funcionamento, manutengéo e reparo de instalagées e equipamento
sanitarios;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagao; : .

- Executar outras atividades correlatas ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Superior Registro no Conselho

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais

208
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Denominagao RECEPCIONISTA
Descrigbes
Descrigédo - Executar servicos de recepcdo e atendimento de pessoas e documentos que
sintética procuram os servicos publicos municipais, por telefone, correspondéncias ou
pessoalmente, orientando quanto ao departamento correto ao qual deve ser dirigido.
Atribuicoes - Executar servicos de recepgdo e atendimento ao publico, autoridades e
Tipicas visitantes.

- Recepcionar documentos, correspondéncias e afins.

- Colocar documentos em capas proprias e encaminhar para o setor
competente para que se tomem as devidas providéncias.

- Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamento
telefénico, consultando listas, agendas, visando & comunicag&o entre usuarios
e o destinatario.

- Enviar e receber fax e e-mail, encaminhando-os para o departamento

-~ competente.

- Registrar as ligagbes interurbanas, efetuadas, anotando em formulérios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para
possibilitar o controle de custos.

- Manter atualizadas e sob guarda as listas telefénicas internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
it
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Denominagao

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVIGO MILITAR

Descri¢coes

Descricdo
sintética

- Orientar o publico sobre o alistamento, convocagéo e atos correlatos ao
servigo militar, utilizando editais e notas divulgadas, para obter o documento de
reservista previsto em lei.

Atribuigdes
Tipicas

Realizar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio,
assegurando sua regularizagéo junto a esse orgao.

Orientar o publico na elaboragéo de requerimentos, principalmente os
de adiantamento de incorporag&o, dispensa por convicgao religiosa,
arrimo de familia ou incapacidade, pedido de Segunda via e certificado
de reservista.

Receber documentos pertinentes ao servigo da Junta Militar,
protocolando, conferindo e despachando, visando ao andamento do
Servigo.

Receber anualmente a apresentagéo dos reservistas para atualizacao
de sua situagéo perante o servigo militar.

Organizar as ceriménias anuais de juramento a bandeira e de entrega
de certificados, em solenidade preestabelecida.

Organizar e mantém o fichario de alistados, colocando-os por ordem
alfabética, ano de servico militar e outros dados, para obter
informagdes Quando necessarios.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Especificagbes

Provimento

Comissao de livre nomeacao e exoneragéo

Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
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Denominacao SECRETARIO DE ESCOLA
Descricoes
Descrigédo - Administrar, planejar e executar as aclOes da secretaria da escola.
sintética
Atribuigbes - Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da
Tipicas unidade educacional, atendendo as exigéncias de padrées estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas,

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade educacional, inteirando-
se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacgbes desejadas.

- Organizar e mantém atualizado o arquivo de documentos,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando agilizar
informacdes.

- Atender e efetuar ligagbes telefénicas, anotando ou enviando recados
e dados de rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos
executados.

- Controlar o recebimento e expedicao de correspondéncia, registrando-
a com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 40 horas semanais
fll!’
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Denominagao

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA

Descrigdo
Sintética

Formular, promover, orientar e controlar a execucgao das Politicas Plblicas
de Administragdo de Recursos Humanos, de Material e Patriménio, de
Documentagéo e Arquivo e de Guarda e Protegéo dos Bens e Instalagdes
Municipais em consonancia com as normas estabelecidas pela Lei
Organica do Municipio e com a legislag&o aplicavel 4 espécie.

Atribuicdes
Tipicas

Assessorar o Prefeito Municipal na gestdo de recursos humanos e
administrativos da Administrag&o Publica Municipal;
Promover a participagdo da Secretaria na elaboragdo de planos,
programas e projetos do Governo Municipal, especialmente Plano
Plurianual de investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentérias e no
Orgamento Anual do Municipio;
Gerenciar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal
de Governo e Administrag&o relativamente a Administragéo de Pessoal ,
Material, Patriménio, Protocolo, Arquivo e os Servigos Gerais da Prefeitura;
Gerenciar a Guarda Municipal, a Diretoria de Negécios Juridicos, Diretoria
Administrativa, e as Divisbes de Contabilidade, Fiscalizagdo Tributaria,
Tesouraria, Lancadoria, Compra e Licitagtes;
Implementar a execugéo de todos os servigos e atividades a cargo da
Secretaria com vistas a consecugdo de suas finalidades, realizando e
aplicando projetos de melhoria junto as diretorias, divisdes e setores que
estdo dentro de sua pasta; Promover os servigos necessarios visando a
seguranga e a vigilancia dos bens publicos municipais, sejam moveis ou
imoveis; Promover e gerenciar a informatizagéo
€ a modernizagdo de todos os servigos  municipais;
Realizar treinamento, reciclagem e qualificag@o profissional visando a
obteng&o de eficiéncia no servico publico municipal;
Baixar normas, instrucdes e ordens de servigo, visando a organizagédo e
execucao dos servigos a cargo da pasta.
Cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente a area de competéncia da
Secretaria; Prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria,
encaminhando periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatorio das
atividades do Org&o; Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Carga Horaria

30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao

Nivel Superior Completo

Experiéncia

Nao Exigivel
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Denominagao SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
i DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descrlgao Formular e articular as politicas publicas de Educagdo de forma integrada
Sintética com as politicas estaduais e federais e com os demais érgdos ou

entidades que atuam nestas areas e executar os programas de educagéo
em consonancia com as metas estabelecidas pela Lei Organica do
Municipio, com a Lei de Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional, com o
Plano Nacional de Educagéo e com a legislagéo aplicavel.

Atri_buigées Promover a participagdo da Secretaria na elaboragdo de planos,
Tipicas programas e projetos do Governo Municipal, especialmente Plano
Plurianual de investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no
Orgamento Anual do Municipio;

Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Educag&o, em
articulagéo com o Conselho Municipal de Educag&o de conformidade com
as diretrizes estabelecidas em consonancia com o Plano Nacional de
Educagéo; Elaborar normas e instrugdes relacionadas com
as atividades educacionais e o funcionamento das escolas municipais, nos
niveis da educagao basica, respeitando o disposto na Lei de Diretrizes e
Bases da Educagéo (Lei n® 9.394/96) e legislagédo aplicavel, em harmonia
com as normas de procedimentos federais e estaduais, bem como
relacionadas aos programas de erradicagéo do analfabetismo e de apoio
aos portadores de deficiéncia;
Conduzir a politica de gestéo dos profissionais do magistério como politica
publica, e o planejamento da rede fisica dos equipamentos da educagéo,

de acordo com a previsdo de demanda;
Planejar, de forma coordenada com o Estado, a acomodacgéo e oferta da
demanda escolar da educacao basica;
Ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as
necessidades de sua area de competéncia;
Prestar atendimento especifico aos alunos portadores de necessidades
especiais;

Atender os alunos da educagéo basica, matriculados na rede municipal,
com programas suplementares de alimentagéo e material didatico escolar,
Ofertar cursos de qualificag@o profissional aos alunos matriculados na rede
municipal;

Ofertar programas de agdes culturais vinculados ao curriculo escolar;
Promover politicas publicas de democratizagéo do acesso a informatica
junto a rede de ensino;
Criar condigdes para a realizagéo de pesquisas e estudos tecnolégicos e
definir diretrizes pedagogicas e sociais e padrées de qualidade para o
Sistema Municipal de Ensino;
Manter a populagéo informada sobre a oferta dos servigos disponibilizados
na area educacional;
Planejar, controlar e avaliar o Sistema Municipal de Ensino e a matricula
escolar,

Administrar o Sistema Educacional Municipal para criangas de zero a 15
anos € estabelecer padrdes de qualidade para o atendimento;
Coordenar agbes integrais que envolvam mais de uma Secretaria
Executiva Regional, bem como apoiar tecnicamente e orientar as agdes de
educacdo executadas pelas Secretarias Executivas Regionais;
Dar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educagao;
Gerir de forma auténoma e democratica os recursos destinados a
educacdo, através do Fundo Municipal de Educag&o, tendo /Gomo
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referéncia a Politica Municipal de Educagdo e os Planos Nacional e
Municipal de Educacéo;
Estabelecer controles e promover o acompanhamento necessario ao
cumprimento da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000,
que dispbe sobre a responsabilidade na gestio fiscal
Estabelecer as diretrizes basicas para a adequagao na metodologia para a
promogao de agdes preventivas e educativas sobre drogas psicoativas
licitas e ilicitas na rede publica municipal de ensino, prevista na Lei n°
8.069, de 13 de julho de 1.990, em parceria com o Conselho Municipal de
Defesa dos Direitos da Crianca e do  Adolescente;
Controlar e avaliar os relatérios e documentos referentes as acgbes do
inciso anterior, elaborados pelas escolas municipais e encaminhados a
SME, realimentando novas estratégias e diretrizes de agéo;
Desempenhar as fungbes de responsabilidade do Municipio, em
decorréncia da adesdo ao Programa Nacional de Garantia de Renda
Minima vinculado a educagéo, Bolsa Escola, instituido no ambito municipal
~ pela Lei 1.672, de 08 de Maio de 2001,
Gerenciar o0s servicos de alimentagdo e transporte escolar;
Propor e orientar atividades comemorativas, civicas, religiosas;
Coordenar solenidades civicas em que a Escola se faga presente,
Coordenar as atividades inerentes a fungéo, quando houver intercambio e
ou deslocamento de representagdes da Escola, em articulagédo com outros
6rgéos, setores, coordenagbes que tenham agdo  similar,
Desempenhar outras atividades correlatas com as suas atribuigdes.

Carga Horaria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pés Graduagéo na area de Educagao
Experiéncia Nao Exigivel
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Denominagio SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA
Descrigdo Formular e articular as politicas publicas de Saude em consonancia com
Sintética as metas estabelecidas pela Lei Organica do Municipio e com a legislagdo

pertinente, de forma integrada com as politicas estaduais e federais e com
os demais 6rgé&os ou entidades que atuam nestas areas; planejar a gestéo
do Sistema Unico de Salude — SUS no ambito do Municipio visando o
desenvolvimento de agdes de promog&o, protegéo e recuperagéo da salde

da populacéo.
Atribuigcdes Promover a participacdo da Secretaria na elaboragédo de planos,
Tipicas programas e projetos do Governo Municipal, especialmente Plano
Plurianual de investimentos, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Orgamento
-~ Anual do Municipio;

Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Saude, em articulag&o
com o Conselho Municipal de Saude de conformidade com as diretrizes
estabelecidas em consonancia com o Plano Nacional de Salde;
Ampliar o acesso da populagéo aos servigos de saude de que necessita e
promover a qualidade, a integralidade, a equidade e a humanizagéo na
atencéo a saude; Conduzir a politica de gestdo dos profissionais da
saude como politica publica, e o planejamento da rede fisica dos
equipamentos da saide, de acordo com a previsdo de demanda;
Elaborar a politica de saude do Municipio, através da implementagé&o de
programas que permitam o desenvolvimento de agbes de promog&o,
protecdo e recuperagcdo da salde da populagdo com a realizagio
integrada de atividades assistenciais e preventivas,
Programar a prestagéo de servigos médicos, odontolégicos e ambulatoriais
de urgéncia e de emergéncia;
Promover campanhas de vacinagdo e de esclarecimento, objetivando a
preservacao da salde da pogzulaqao;
Planejar a gest&o de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica,
de vigilancia sanitaria e fiscalizagdo do Municipio e, de forma especifica,
das entidades publicas e privadas, bem como elaborar normas para gstgs
atividades; Promover a articulagéo com outros érgaos municipais,
estaduais e federais e entidades da iniciativa privada para o
desenvolvimento de programas conjuntos; Desempenhar
outras atividades correlatas com as suas atribuicées.

Carga Horaria 30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao Nivel Superior Completo

Experiéncia Nao Exigivel

218 L7 ':".S.I“‘i‘

17 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br
~ Tel. 17 3562-9022




. TABAPUA @ @

t
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERND MUNICIPAL 2017-2020 s

TABAPUA

Quem ama, cunida!
Denominagao SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
- DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Dpscqgao Formular e articular as politicas publicas de Assisténcia Social em
Sintética consonancia com as metas estabelecidas pela Lei Organica do Municipio e

com a legislagéo pertinente, de forma integrada com as politicas estaduais
e federais e com os demais 6rg&os ou entidades que atuam nestas areas,
visando a protegéo a familia, & maternidade, & infancia, a adolescéncia e a
velhice, amparando as criangas, adolescentes e idosos carentes,
promovendo a integragéo ao mercado de trabalho, bem como a habilitagéo

e reabilitagdo das pessoas portadoras de deficiéncia e sua reintegragéo a
vida comunitaria.

Atri_buigaas Promover a participagdo da Secretaria na elaboragdo de planos,
Tipicas programas e projetos do Governo Municipal, especialmente Plano
Plurianual de investimentos, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Orgamento
Anual do Municipio;

Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, de acordo com as necessidades basicas da
Municipalidade, em consonancia com as diretrizes de governo, a Lei
Organica de Assisténcia Social (LOAS) e as orientagdes e deliberagdes do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;
Propor e gerenciar convénios com instituigbes publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de assisténcia e
desenvolvimento social;
Programar, elaborar, incentivar e desenvolver programas e projetos em
defesa dos direitos da mulher, do idoso, da crianga, do adolescente e
pessoas com necessidades especiais;
Definir e implementar as politicas municipais de Assisténcia Social, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na
legislag&o municipal, estadual e federal pertinentes, de modo a propiciar o
acesso a assisténcia social;
Coordenar, executar acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre
drogas, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de
Politicas sobre drogas - SISNAD;
Gerenciar recursos financeiros alocados aos programas de assisténcia
- social em consonancia com a legislagao especifica, de modo a viabilizar as
acoes planejadas no  ambito da Secretaria Municipal;
Garantir as agbes e servigos de sua competéncia, normatizar e organizar o
armazenamento e distribuigdo de materiais, géneros alimenticios e auxilios
de outras espécies utilizados na execugéo dos programas e atribuigdes da

Secretaria; Elaborar e garantir agdes e servigos
socioassistenciais, para criangas, adolescentes, mulher, idoso e familias
em situag@o de vulnerabilidade; Viabilizar a

celebragdo de convénios e contratos de parceria e cooperagéo técnica e
financeira com 6érgdos pulblicos e entidades privadas, além das
organizagbes nao governamentais, visando a execugdo conjunta dos

servigos sdcio-assistenciais; Desenvolver programas e agbes ligadas a
relagéio de trabalhe e programas de cursos profissionalizantes e de
qualificagédo e requalificagé@o profissional com vistas a minimizar o impacto

do desemprego no Municipio; Desenvolver e
participar de programas de habitag&o popular, em conjunto com 6rgaos
dos Governos Estadual e Federal; Promover

a articulagdo com outros 6érgdos municipais, estaduais e fet;?rgt:n e
entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas
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conjuntos; Desempenhar outras atividades correlatas com as suas
atribuicdes.

Carga Horaria 30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao Ensino Fundamental
Experiéncia N&o Exigivel

217

Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov. br

Tel. 17 3562-9022




, PREFEITURA MUNICI

ICIPAL DE TABAPUA -
Estado de Séo Paulo = y
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERND MUNICIPAL 2047-2020 #=f

TABAPU

Quem ama, cinideo!

Denominagéao SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUIGCOES TIPICAS - CARGA HORARIA
D_escrlgao Formular e articular as politicas publicas em consonancia com as metas
Sintética estabelecidas pela Lei Orgénica do Municipio e com a legislagdo

pertinente, de forma integrada com as politicas estaduais e federais e com
os demais 6rgéos ou entidades que atuam nestas areas.

Atribuigbes | — examinar previamente a legalidade dos contratos, convénios, acordos
Tipicas ou ajustes que interessem a Administragéo Publica;

Il — elaborar minutas de informagbes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandados de seguranga, agdo popular e agdo civil publica
impetradas contra ato do prefeito e de outras autoridades que forem
indicadas em norma legal ou regulamento;

Il — exercer fungdes de consultoria juridica da Administragédo Municipal,
bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar a interpretagéo
governamental de leis ou atos administrativos;

IV — propor ao Prefeito o encaminhamento de representagdo para a
declaragéo de inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos, minutar
a competente petigdo, bem como as informagdes que devem ser prestadas
pelo Prefeito na forma da legislagéo especifica;

V - defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos
administrativos;

VI — assessorar o Prefeito, cooperando na elaboragdo de matéria
legislativa,
VIl — opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo

interesse publico e pela interpretacéo das leis vigentes;

VIl - propor ao Prefeito a edigdo de normas legais ou regulamentares;

IX — propor ao Prefeito, para os 6rgdos da administragao direta e indireta e
das fundagbes e autarquias instituidas e mantidas pelo Poder Publico,
medidas de carater juridico que visem Ihes proteger o patriménio ou
aperfeigoar as praticas administrativas;

X — elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios, contratos e
outros ajustes a serem firmados pelo Municipio;

X! — opinar, por determinagéo do Prefeito, sobre consultas que devam ser
formuladas pelos érgdos da administrago direta, indireta, autarquia e
fundagao ao Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgaos de controle
financeiro, orgamentario e patrimonial;

XIl — opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisbes
judiciais e, por determinagéo do Prefeito, nos pedidos de extensao de
julgados, relacionados com a administragéo direta municipal;

XIIl — opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que
haja quest&o judicial correlata ou que neles possa influir como condicéo de
seu prosseguimento,

XIV — acompanhar, supervisionar e assessorar comissfes processantes
em caso de processo administrativo disciplinar promovido contra servidor
municipal;

XV — prestar informagdes @ Camara Municipal, quando solicitadas;,

XV| — acompanhar, supervisionar e controlar os principios da moralidade,
legalidade, publicidade, impessoalidade e razoabilidade dos atos do Poder
Executivo e a defesa dos interesses legitimos do Municipio;

XVII — defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e
prerrogativas do Prefeito Municipal.
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XlIl - dar andamento as representagbes e denuncias relacionadas a les&o
ou ameaca de les@o ao patrimbnio publico, cuidando para a sua
competente e integral conclus&o;
XIX - instaurar sindicancias e processos administrativos sempre que
necessarios a apuragéo de fatos, denuncias ou representagdes recebias;
XX - requisitar informagdes ou avocar processos em andamento, em
quaisquer outros 6rgdos integrantes da Administrag&o Direta e Indireta do
Poder Executivo, sempre que necessario ao exercicio das suas fungdes;
XXI — adotar as providéncias necesséarias quando constatados indicios de
improbidade administrativa;
XXII — acompanhar correigdes, auditorias, processos administrativos e
sindicancias em andamento nos érgéos integrantes da Administragéo,
avaliando a regularidade, corregdo de falhas e adotando as medidas
cabiveis em caso de omissdo ou retardamento das autoridades
responsaveis;
XXIII — promover, planejar, orientar e controlar as atividades de ouvidoria,
zelando pelo registro, tratamento interno e retorno aos usuarios, quanto as
solicitagbes, criticas, denlncias, sugestdes e pedidos de informagbes;
XXIV - elaborar as mensagens, projetos de leis e demais atos normativos
de competéncia do Prefeito;
XXV - cuidar da padronizagao dos atos normativos e legislativos no ambito
do Poder Executivo;
XXVI — atuar em cooperagéo com as Secretarias Municipais, assessorando
o seu titular nas matérias de sua competéncia;
XXVII — promover a cobranga de dividas ativas;
XXVIII - executar outras atividades correlatas.

Carga Horaria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo Nivel Superior Completo e Registro na OAB/SP
Experiéncia Desnecessaria
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TABAPUA

Quem ama, cuida!
Denominagao SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
HABITAGCAO
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIiPICAS — CARGA HORARIA
Descrigao Formular e articular as politicas publicas em conson&ncia com as metas
Sintética estabelecidas pela Lei Orgénica do Municipio e com a legislagéo

pertinente, de forma integrada com as politicas estaduais e federais e com
os demais 6rgéos ou entidades que atuam nestas areas, visando a
implementagdo e viabilizagdo de projetos que conduzam ao
desenvolvimento econdmico e social.

Atribuicdes | — elaborar de estratégias e agbes que conduzam ao desenvolvimento
Tipicas econdmico e social, promovendo o municipio e incentivando novos
empreendimentos;

Il — planejar, coordenar e executar atividades relacionadas ao trabalho,
pelo cadastramento de oportunidades no mercado, em conjunto com as
empresas e/ou organizagbes instaladas no municipio (PAT, Banco do
Povo, SESI, SENAI, etc);

Il — desenvolver agbes visando a implementacgéo e viabilizagao de projetos
de parcerias, potencializando, inclusive, a participacéo de sociedades civis,
instituicdes governamentais e ndo governamentais;

IV — criar programas de geragédo de renda e atuag&o junto aos orgéos
especializados para encaminhamento e participagdo do trabalhador nos
programas de qualificag&o e aprimoramento da méao-de-obra;

V - planejar e gerenciar as atividades relativas ao processamento
eletronico de dados da prefeitura;

VI — coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo e
Administragdo e Finangas, do orgamento do municipio, bem como do
Plano Plurianual de Investimentos e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

VIl — coordenar atividades necessarias a captagdo de recursos financeiros
para o desenvolvimento do municipio, junto a outras esferas

governamentais,
VIl — desenvolver outras atividades correlatas.
Carga Horaria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao Nivel Médio
Experiéncia Néo Exigivel
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Quem ama, cuidos

Denominagdo SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E RECREAGAO
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descricao Formular e articular as politicas publicas em consonancia com as metas
Sintética estabelecidas pela Lei Organica do Municipio € com a legislagéo

pertinente, de forma integrada com as politicas estaduais e federais e com
os demais 6rgdos ou entidades que atuam nestas areas, difundindo as
atividades de esporte e lazer.

Atribuigdes | - planejar e organizar as atividades desportivas e de lazer.

Tipicas Il - incentivar, difundir e promover as atividades em varias modalidades;

Il - supervisionar, coordenar a administragdo dos equipamentos
desportivos do municipio;

IV - desenvolver, difundir e promover atividades de lazer, atraves de
parcerias com os diversos segmentos sociais;

V — executar outras atividades correlatas.

Carga Horaria 30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao Nivel Médio
Experiéncia Néo Exigivel
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TABAPUA
Quem oo, cirido!
Denominagao SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUIGOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descrigdo Formular e articular as politicas publicas em consonancia com as metas
Sintética estabelecidas pela Lei Orgéanica do Municipio e com a legislagéo

pertinente, de forma integrada com as politicas estaduais e federais e com
os demais 6rgédos ou entidades que atuam nestas areas, estimulando e
incentivando, o desenvolvimento das atividades culturais, festividades
civicas e comemorativas, fortalecendo a Cultura e o Turismo no municipio
Atribuicdes | — Planejar atividades culturais, festividades civicas e comemorativas,
Tipicas certames e eventos artisticos, literarios e vocacionais;
Il - Promover a administragdo e manutencé&o da biblioteca pulblica a
guarda, controle, renovagéo e circulagéo de seu acervo,
Il - promover a coleta guarda conservagédo e preservagao de documentos
e demais pegas que compdem a memdria e o acervo artistico e histérico
do municipio;
IV - Supervisionar projetos voltados ao turismo, procurando promover de
forma sustentavel, a integracéo das diferentes areas de turismo;
V —Supervisionar e elaborar projetos voltados para a conservagéo do
patriménio histérico, ambiental e paisagistico do Municipio;
VI - organizar, coordenar e supervisionar trabalhos relativos as atividades
bibliotecondmicas, atendendo assim, de maneira eficiente, os usuarios de
tais servigos;
VIl — executar outras atividades correlatas.

Carga Horaria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao Nivel Médio
Experiéncia Nao Exigivel
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Denominagao

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO RURAL

DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TiPICAS - CARGA HORARIA

Descricdo Formular e articular as politicas publicas de Meio Ambiente e

Sintética Desenvolvimento Rural em consonancia com as metas estabelecidas pela
Lei Organica do Municipio e com a legislagdo pertinente, de forma
integrada com as politicas estaduais e federais e com os demais 6rgdos ou
entidades que atuam nestas areas.

Atribuigdes | — Planejar, formular, coordenar, acompanhar e supervisionar agées que

Tipicas visem o Desenvolvimento Sustentavel no ambito do Municipio;

Il — Planejar, formular, coordenar, acompanhar e supervisionar, a
captacdo de recursos para projetos ambientais junto aos 6rgaos,
organizagdes e instituigbes nacionais e internacionais;

ll - Planejar, formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
elaboragdo de Indicadores, monitorando e avaliando a Qualidade
Ambiental;

IV — Fornecer suporte técnico especializado em Geologia, Hidrologia,
Hidrogeologia e Geotecnia a todas as atividades e projetos desenvolvidos
no Municipio, zelando pelo Desenvolvimento Sustentavel, em articulagé&o
com as demais Secretarias Municipais;

V = Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a elaboragao e
implementagdo de projetos, palestras, material educativo, eventos
comunitarios e escolares, bem como de politicas publicas voltadas para a
Educacg&o Ambiental e Meio Ambiente;

VI — Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar o registro de
atividades poluidoras do Municipio, promovendo o cadastro e
licenciamento de atividades geradoras de passivos ambientais;

VIl - Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a elaboragéo de
laudos e pareceres com relagéo as atividades de utilizagdo de recursos
naturais no Municipio;

VIl - Promover agbes de produgdo de mudas nativas, objetivando
implementar programas de recuperagdo e de reflorestamento de areas
degradadas e implementar agbes com o intuito de preservar e recuperar as
matas ciliares dos mananciais existentes no Municipio;

IX — Participar e acompanhar, em colaborag&o com a Assessoria Juridica,
0s processos ambientais em tramite no Municipio;

X — Promover a proteg&o e controle da Flora e da Fauna no municlpio,
garantindo sua Biodiversidade;

Xl — Incentivar os estudos e pesquisas objetivando a orientagéo das
atividades da agricultura e promover a articulagéo entre as politicas e
programas do Municipio e as agbes civis ligadas a produgao agricola;

XIl — Disciplinar a restrigdo a participagdo em licitagbes publicas e ao
acesso a beneficios fiscais e créditos oficiais &s pessoas fisicas e juridicas
condenadas por atos de degradagéo do meio ambiente;

XIll — Controlar e fiscalizar a produgdo, armazenamento, transporte,
comercializacao, utilizagéo e destino final de substancias e também o uso
de técnicas, métodos ¢ instalagdes que comportem risco efetivo ou
potencial para a qualidade de vida e meio ambiente, incluindo o de
trabalho;

XIV — Auxiliar tecnicamente a realizagéo do planejamento e zoneamento
ambiental, considerando caracteristicas regionais e locais e articular os
respectivos planos, programas e agbes,

XV — Executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo,/,ﬁ(efeito
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Q > 1 'l
Municipal.
Carga Horaria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao Nivel Médio
Experiéncia Né&o Exigivel
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cuidas!

Querm ama,

Denominagio SERVENTE DE ESCOLA
Descrigoes
Descrigdo - Executar servicos de limpeza e arrumagdo nas dependéncias do
sintética estabelecimento de ensino, servigos gerais de cozinha, inclusive servigos de
vigilancia e recepgéo em portarias.
Atribuigcdes - Efetuar limpeza e arrumagéao nas dependéncias da escola,
Tipicas - Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;
- Lavar copos, xicaras, cafeteira, coador e demais utensilios de cozinha;
- Lavar e passar roupas;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando aos superiores imediatos
a necessidade de reposigéo, quando for o caso;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Realizar eventualmente, servigos externos para atender as
necessidades do setor;

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
méveis e utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- Executar servigos de vigilancia e recepgdo em portarias;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 horas semanais
\
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Quem ama., ciiido

Denominagao

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Supervisionar a fiscalizagdo e inspegdo em estabelecimentos comerciais,
industriais, residéncias e publicos, para advertir, multar, apreender produtos
qguando necessario, visando preservar a saude da comunidade.

Atribuigbes
Tipicas

Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados,
etc., verificando as condigbes sanitarias, para garantir a qualidade do
produto;

Colher amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e
encaminhando-os para analise sanitaria;

Lavrar auto de infragdo, expedir intimagdo e aplica penalidade de
adverténcia, Quando necessario, visando preservar a saude da
comunidade;

Inspecionar as condigdes de higiene objetivando proteger a saude da
comunidade, basicamente das vias publicas, habitagbes,
estabelecimentos comerciais, industriais, hospitais, casas de satde,
piscinas de natag&o, controle de agua, limpeza publica e de terrenos
baldios;

Receber solicitagdo de alvara e caderneta de controle sanitario para os
estabelecimentos comerciais, industriais, fazendo os registros e
protocolos para expedi¢éo do respectivo documento;

Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando
sobre a aducédo de agua potavel, destino de dejetos e uso adequado
de agrotoxicos, para manter a satide da populagéo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagbes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo ou equivalente e treinamento especifico na fungao

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais
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Denominagédo COORDENADOR DE CAMPO DE COMBATE A ENDEMIAS
Descrigoes
Descrigao - Supervisionar todas as atividades relacionadas combate aos vetores:
sintética Dengue, leishmaniose; chagas esquitossomose, etc; Palestras, detetizag#o,
limpeza e exames,
Atribuicoes - Supervisionar e realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em
Tipicas areas endémicas;

- Realizar identificagbes e eliminagbées de focos e/ou criadouros de
Aedes Aegypti eAedes Albopictus em iméveis;

- Implantar a vigilancia entomolégica em municipios néo infestados pelo
Aedes Aegypiti;

- Realizar levantamento, investigagdo e/ou monitoramento de
flebotomineos no municipio, conforme classificag&o epidemiolégica
para leshmaniose visceral;

- Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para
deteccéo de circulacéo de peste em areas focais;

- Realizar borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos em
area endémica;

- Supervisionar a realizagdo do tratamento de iméveis com focos de
mosquito, visando o controle da dengue;

- Supervisionar a realizagdo de exames coproscopicos para controle de
esquistossomose e outras helmintoses em areas endémicas;

- Palestrar em escolar e outros seguimentos;

- Verificar a necessidade de dedetizag&o para combater ao Dengue e
outros insetos.

Especificacdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 Horas Semanais
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Quem ama,

TECNICO AGRICOLA
Denominagéo

Descrigdes

Descrigao - Executar tarefas de carater técnico, relativas a programacéo, assisténcia

sintética técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas

tarefas de preparagéo do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies
vegetais, combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas de
formag&o superior no desenvolvimento da produgao agricola.

Atribuicdes - Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a

Tipicas aplicacdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo
de terras, para alcangar um rendimento maximo aliado a um custo
minimo.

- Efetuar a colheita e analise de amostras de terra, realizando testes de
laboratério e outros, para determinar a composicdo da mesma e
selecionar o fertilizante mais adequado.

- Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgéo,
realizando testes, andlises de laboratério e experiéncias, para indicar
os meios mais adequados de combates a essas pragas.

- Orientar na preparagéo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar a qualidade e quantidade da produgéo.

- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para
submeter a exame e decisao superior.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagbes

Provimento Efetivo

Escolaridade Curso Técnico Agricola Registro no Conselho
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 40 Horas Semanais
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Quem ama, carido
TECNICO DE CONTABILIDADE
Denominagéao
Descrigdes
Descricao - Auxiliar nos trabalhos ligados a contabilidade publica, planejamento, dando
sintética sua execugao e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais

e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo

or¢camentaria e os controles da situacéo financeira da Prefeitura.

Atribuicdes - Auxiliar no planejamento do sistema de registro e operagdes,

Tipicas atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- Fazer a classificagdo de documentos e registros contabeis sob a
supervisionar do contador ou outro superior hierarquico;

- Auxiliar na analise e conciliagéo de contas, conferindo saldo, corrigindo
os possiveis erros para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

- Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas,
utensilios, moveis e instalagbes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais, repassando ac contador para aprovagao;

- Auxiliar na preparago de balancetes, balangos e demonstragdo de
resultados utilizando normas contabeis, para apresentar resultados
parciais ou gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da
Prefeitura;

- Prestar esclarecimentos aos auditores do tribunal de contas e de
empresas particulares;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
Especificagdes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Curso Técnico em Contabilidade com registro no CRC/SP
Experiéncia Comprovada de no minimo um ano

Carga Horaria 30 Horas Semanais
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Quem amar, cida!

Denominagéo TECNICO EM FARMACIA
Descricbes
Descrigao - Auxiliar o farmacéutico nas atividades inerentes a profissdo, realizando
sintética atividades de apoio técnico visando garantir a qualidade e o correto uso dos
medicamentos.
Atribuigées - Integra a equipe de trabalho da farmécia, sempre sobre a orientagéo e
Tipicas supervisdo do farmacéutico responsavel:

- Desempenhar fungdes gerenciais, administrando os recursos
humanos, o estoque e as compras de medicamentos;

- Repor estoque (conferir matérias-primas, armazenar matérias-primas e
embalagens, repor matérias-primas e embalagens, repor estoques de
medicamentos, conferir embalagens);

- Atuar no atendimento de balcdo da farmécia e na manipulagio de
medicamentos;

- Realizar operagbes farmacotécnicas, fracionamento e unitarizagéo de

N medicamentos;

- Documentar atividades e procedimentos (registrar entrada e saida de
estoques, documentar o processo de manipulagéo, fracionamento e
unitarizagdo de medicamentos, listar manutengéo de rotina, registrar
dados do controle de qualidade, verificar prazos de validade, relacionar
produtos vencidos);

- Separar, dispensar e distribuir medicamentos (separar medicamentos
conforme - prescricdo analisada por farmacéutico, dispensar
medicamentos, distribuir medicamentos).

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Médio e Diploma de Habilitag&o Profissional em Técnico em Farmacia
Registro no Conselho

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais
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Quem amar, cuida!

Denominagdo

TECNICO EM HIGIENE DENTARIA

Descricdes
Descricdao - Executar tarefas auxiliares no tratamento odontoldgico sob a supervisédo do
sintética Curur_gnao Dentista.
Atribuicdes Participar do treinamento de auxiliar de salde bucal;
Tipicas - Colaborar nos programas educativos de satude bucal;
- Colaborar no levantamento e estudos epidemiolégicos como
coordenador, monitor e anotador;
- Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre a
prevencgao e tratamento das doengas bucais;
- Fazer as demonstragdes de técnicas de escovagao,
- Supervisionar, sob a delegagdo, o trabalho dos auxiliares de saude
bucal;
- Fazer a tomada e revelagéo de radiografias intra-orais;
- Realizar a remog&o de indultos, placas e céalculos supra-gengivais,
- Executar a aplicag8o de substancia para a prevengéo da carie dental,
- Inserir e condensar substancias restauradoras;
- Polir restauragdes;
- Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apés
os atos cirurgicos;
- Remover sutura;
- Confeccionar modelos;
- Preparar moldeiras;
- Executar outras atribuigdes afins.
Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Curso Técnico em Higiene Dental- Registro no Conselho
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 40 horas semanais
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Quem ama, cunida

Denominacéo TECNICO EM INFORMATICA
Descricoes
Descrigdo Orientar, desenvolver e executar procedimentos visando a manutencdo dos
sintética equipamentos de informatica da Prefeitura Municipal e sua relagéo com os sistemas
de software.
Atribuigdes - Promover o planejamento e controle dos servigos de informatica, prestando auxilio
Tipicas técnico na area de hardware/software e rede de computadores;

- Elaborar e executar tarefas relativas a operagéo de equipamentos de informatica,
observando e programando manutengbes periédicas;

- Operar os equipamentos e interpretar as mensagens fornecidas para detectar os
registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao bom funcionamento.

- Elaborar laudos e substituir pegas quando necessario, desde que requisitado pela

autoridade competente;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio completo e curso técnico com habilitagdo especifica na area de
informatica.
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
[
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cuida!

Quem ama,

Denominagéo TECNICO EM NUTRIGAO
Descricoes
Descrigao Orientar, coordenar e controlar a execugéo técnica de trabalho relacionado com
sintética nutricdo, desde que compativel com sua formagéo profissional.
Atribuicdes - Promover, o bem-estar do individuo e da coletividade, empenhando-se na promogao
Tipicas da saude, cumprindo e fazendo cumprir a legislagdo, normas e preceitos referentes a
saude;

- Prestar assisténcia relacionada com a sua especialidade ao Nutricionista, em
especial: a) controle técnico do servigo de alimentag&o: b) coordenacéo e superviséo
do trabalho do pessoal do servigo de alimentagao; ) supervisionar a manutengéo doa
equipamentos e do ambiente; d) estudos do arranjo fisico do setor; e) treinamento do
pessoal do servico de alimentagéo; f) divulgagdo de conhecimentos sobre
alimentagéo correta e da utilizagéo de produtos alimentares.

-responsabilizar-se pelo acompanhamento e confecgéo de alimentos.

-Orientar, coordenar e controlar a execugdo técnica de trabalho relacionado com
nutrigdo, no que diz respeito ao controle de qualidade dos alimentos, ao seu correto
armazenamento e sua cocgao.

-Acompanhar o responsével pela Divisao de Vigilancia Sanitaria em diligéncias, a fim
de aplicar as determinagdes do setor;

Opinar na compra; venda e utilizagéo de produtos e equipamentos especializados;
-Elaborar projetos se sua especialidade, desde que compativel com sua formagéo

profissional.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio completo e curso técnico em nutricdo e inscrigdes necessarias.
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
/
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TABAPUA

Quem ama, cnido
TECNICO EM PROTESE DENTARIA
Denominacgao
Descricdes
Descrigcdo - Executar servigos de prétese exercendo tarefas de natureza operacional desde que
sintética compativel com sua formacéao profissional.
Atribuigoes - Planejar o trabalho técnico-odontolégico;
Tipicas - Orientar e auxiliar na preveng&o de doengas bucal participando de projetos
educativos e de orientacéo de higiene bucal.
-Confeccionar e reparar proteses dentarias humanas, animais e artisticas; executar
procedimentos odontolégicos sob superviséo do cirurgido dentista;
-Mobilizar capacidades de comunicagdo em palestras, orientagbes e discussbes
técnicas.
-Conhecer e exercer as atividades conforme normas e procedimentos técnicos e de
biosseguranga;
-Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
de suas atribuigdes.
- Manter os diretores Municipais informados sobre todas as atividades sob sua
responsabilidade;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacbes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio completo e registro no 6rgéo competente (CRO)
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria | 30 horas semanais
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Quem ama, crida

TECNICO EM QUIMICA
Denominagéo

Descrigcoes
Descrigcao - Auxiliar o Quimico nas atividades inerentes a profisséo, realizando atividades
sintética de apoio técnico visando garantir a qualidade e o correto uso dos insumos.
Atribuigdes - Realizar andlises quimicas, fisico-quimicas, quimico-biolégicas,
Tipicas bromatoldgicas, toxicolégicas e legais;

- Realizar ensaios e pesquisas em geral;

- Desenvolver métodos e produtos, desempenhando cargos e fungdes
técnicas no tratamento de produtos e residuos e na operagao e
manuteng¢ao de equipamentos e instalagdes;

- Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de
atuagdo, realizando ou orientando coleta, analise e registros de
materiais e substancias através de métodos especificos;

- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Médio e Diploma de Habilitagéo Profissional em Técnico em Quimica
Registro no Conselho

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais

235

7 - Centro - CEP. 15880-000 - Tabapua-SP - www.tabapua.sp.gov.br
: Tel. 17 3562-9022




MUNICIPAL DE TABAPUA

Est

ado de Séo Paulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERNOD MUNICIPAL 2017-2020 »~

TABAPUA

Quem ama, Luido!

Denominagao

TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO

Descri¢gdes

Descrigao
sintética

- Orientar e coordenar a Seguranga do Trabalho, investigando risco e causas

de acidentes e analisando esquemas de prevengéo para garantir a integridade
dos servidores e bens publicos.

Atribuicdes
Tipicas

Inspecionar locais, instalagbes e equipamentos dos érgéos municipais,
observando as condi¢gbes de trabalho, para determinar fatores e riscos
de acidentes.

Estabelecer normas e dispositivos de seguranga sugerindo eventuais
modificagdes nos equipamentos e instalagbes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes.

Inspecionar os postos de combate a incéndio examinando as
mangueiras, hidrantes extintores, para certificar-se de suas perfeitas
condigdes de funcionamento.

Participar de reuni&o sobre a seguranga do trabalho, fornecendo dados
relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a
viabilidade de medidas de seguranga proposta, para aperfeicoar o
sistema vigente.

Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na
rede basica de saude do municipio, de acordo com a normatizagéo de
servigo.

Executar outras atividades determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Técnico em Seguranga do Trabalho — Registro no Conselho

Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria |40 horas
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TABAPUA

Quem ama, carido

Denominagao TERAPEUTA OCUPACIONAL
Descricdes
Descrigao - Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas
sintética e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na
sua recuperacao e integracéo social.
Atribuigdes - Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a
Tipicas unidade de saulde, que necessitam de terapia, estabelecendo tarefas

de acordo com as prescrigdes médicas.

- Organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-se
em caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento, para propiciar
aos pacientes uma terapéutica que possa despertar; desenvolver, ou
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos.

- Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em
pequenos grupos, desenvolvendo nos pacientes, atividades criativas,
estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrigdes médicas, para
possibilitar a redugdo ou a cura das deficiéncias do paciente e
melhorar o seu estado psicologico.

- Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando os pacientes na
execugcdo das tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento de
programas, para apressar sua reabilitag&o.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes

Provimento Efetivo

Escolaridade Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional - CREFITO.

Experiéncia Alguma Anterior, de seis meses a um ano.

Carga Horaria | 20 horas semanais
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Quem ama., Lunidos

Denominagéao TESOUREIRO
Descrigoes
D.escr_igio - Controlar receitas e efetuar pagamento de despesa da organizagao,
sintética registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das
transacdes financeiras e comerciais da Prefeitura.

Atribuicdes - Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de
Tipicas cheques e outros valores pertinentes & Prefeitura, examinando os

documentos que |he s&o apresentados, para atender aos interesses da
Administragédo Municipal.

- Executar o recebimento de taxas, impostos, servicos de pavimentacéo
e outros servicos prestados pela prefeitura, efetuando a quitagéo dos
mesmos.

- Determinar ou executar o recolhimento aos bancos, em conta corrente
em nome do 6rgao publico, todo o numerario recebido, mantendo em
caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

- Verificar, periodicamente os nimeros e os valores existentes na contas
bancarias do o¢rgdo publico, supervisionando os servicos de
conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados, cheques emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagbes
financeiras.

- Executar calculos das transagées efetuadas, comparando-os com as
cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo de caixa.

- Preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando
os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores
em dinheiro ou em cheque, para apresentar posigdo da situagio
financeira existente.

- Coordenar e orientar os funcionarios que estejam diretamente
subordinados ao seu setor, observando a competéncia e as atribuigbes

de cada um.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificacdes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Superior
Experiéncia Comprovada de um ano
Carga Horaria | 30 Horas Semanais
/
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Quem ama, cunida

Denominagao TRATORISTA
Descrigdes
Descrigao - Compreende as tarefas de operagéo de tratores e reboques, montados sobre
sintética rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, rogada de
terrenos, cultivo do solo, limpeza de vias, pracas e jardins.
Atribuigoes - Conduzir tratores providos ou néo de implementos diversos, como
Tipicas laminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e

operando o mecanismo de tragdo ou impuls&o, para movimentar
cargas e executar operagdes de limpeza similares.

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagdes, colocando em pratca as medidas de seguranca
recomendadas, para a operagéo e estacionamento da maquina.

- Efetuar limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos,
seguindo as instrugdes do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento.

I - Efetuar o abastecimento dos equipamentos com O6leo diesel,
observando o nivel do oéleo lubrificante e lubrificando as partes
necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condigdes de uso.

- Registrar as operagbes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle
dos resultados.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes

Provimento Efetivo

Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto — Minimo 42 série - Carteira Nacional de
Habilitag&o Profissional

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria |40 horas semanais
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Quem ama,

Denominagao VIGIA
Descrigdes
Descricéo - Exercer a vigilancia dos préprios municipais, percorrendo e inspecionando
sintética suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades.
Atribuicdes - Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias, verificando, se portas,
Tipicas janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e

constatando irregularidades, tomar as providéncias necessarias no sentido
de evitar roubos e outros danos;

- Observar a entrada e salda de pessoas, para evitar que pessoas
estranhas possam causar transtornos e tumultos.

- Controlar a movimentagdo de veiculos, fazendo os registros, anotando o
numero da chapa do veiculo, nome do motorista e horario.

- Atender pessoas e fornecer informagdes.

- Entregar relatorios para controle da supervisé&o.

2 - Garantir a Seguranga dos servidores que trabalham nas dependéncias.

- Executar a vigilancia nas pragas e jardins.

- Realizar atendimento telefénico.

- Executar outras atribuicdes afins.

Especificacoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto.
Experiéncia Aptidéo fisica: comprovada através de exames
Carga Horaria | 40 horas semanais
240
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Quem ama, cuidao

Denominacgéo ZELADOR
Descrigoes
Descrigao - Cuidar e executar servicos de limpeza e arrumag&o nas dependéncias do
sintética centro, servigos gerais, inclusive servigos de vigilancia.
Atribuigoes - Cuidar do Centro Municipal de Recreag&o e Desporto;
Tipicas - Efetuar limpeza e arrumagéo nas dependéncias;

- Verificar e existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigao, Quando for o caso;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
méveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- Executar servigos de vigilancia,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

) imediato.
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto.
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria |40 horas semanais
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CNPJ. 45.128.816/0001-33

JUSTIFILCATIYA
(Projeto de Lei n°. 006/2017, de 09 de Junho de 2017)

De inicio, imperioso esclarecer que as despesas relativas & proposta
normativa para Estrutura Organizacional e Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Tabapua se encontram previstas na legislagio orcamentaria, e, num primeiro momento, ndo
acarretaria significativo impacto orgamentario, salientando-se, todavia, a necessidade de se
considerar as contingéncias e as instabilidades com que se defronta a administragéio

publica, notadamente quando ndo houve transi¢@o entre o governo anterior e o atual.

Destarte, nesses primeiros meses, se fez necessario que servidores publicos
municipais realizassem considerdvel nimero de horas extraordindrias. No entanto,
paulatinamente vinham sendo envidado esfor¢os para reduzir a quantidade de trabalho
extraordinario, de maneira que, tendo em vista o planejamento administrativo para redugéo
de despesas de um modo geral, inclusive no que se refere aos servidores, tem
fundamentadas perspectivas de resultar em reequilibrio orgamentario com despesas de

pessoal.

No mais, hd que se verificar a necessidade existente de adequagdo dos
vencimentos dos servidores ao piso minimo nacional, ou seja, de se ressaltar que a
municipalidade atualmente apresenta varias faixas de vencimento (referéncias 1, 2, 3,4 ¢
5) que se encontram em valor abaixo do salario minimo nacional vigente, ou seja, em

flagrante afronta ao artigo 7°, inciso IV, da Constitui¢do Federal.

Neste mesmo sentido, os vencimentos dos servidores ocupantes de cargos
de referencias 6, 7, 8, 9, 10 e 11, muito embora em faixa superior ao saldrio minimo
nacional. prevéem valores muito abaixo das respectivas responsabilidades dos cargos,
inclusive no que tange a cargos de dire¢do, chefia e assessoramento, que em muitos casos
se encontram com valores idénticos aos cargos a estes subordinados, de maneira que se faz

imprescindivel a adequagdo dos vencimentos. /
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Nao podemos esquecer nesse sentido, que um dos fundamentos
constitucionais da Repiiblica Federativa do Brasil é a dignidade da pessoa humana, o qual,
verdadeiro principio basilar de nosso ordenamento juridico, e que s6 ¢ alcangado quando se
possa garantir o respeito aos demais preceitos constitucionais, notadamente a justa e digna
remuneragdo pelo trabalho, com observéncia das exigéncias e responsabilidades inerentes a

cada cargo. Diante de que, com a reestruturagdo proposta podera esta municipalidade se
alinhar com tais principios.

Ressalte-se ainda, que a eficiéncia também ¢ principio especifico da
Administragdo Publica, estampada expressamente no caput do artigo 37 da Constituigdo.
Nesse sentido, para que de fato se alcance a eficiéncia pretendida pela Constituigdo,
necessario a existéncia de estrutura administrativa adequada com as necessidades do
Municipio. Por essa via, ¢ inafastdvel a desconcentragfio dos servigos administrativos, com
a criagdo de orgdos especificos e respectivos cargos para gerir de maneira especializada
cada setor, proporcionando com tal especializa¢@o servigos mais eficientes, que beneficiara

a toda populagdo.

Por fim, ha de se esclarecer a exigéncia da Receita Federal pela inclusao,
por Lei, da atribuigdo de langamento de Créditos Tributarios ao cargo de Langador para
que se permita o Convénio do ITR, , sob pena da dentincia do Convénio firmado com a
Unido ou no indeferimento para celebragdo do convénio, nos termos definidos pelo
CGITR.

Tal convénio é de suma importéncia para nosso municipio, pois permite, nos
termos da Constitui¢do Federal em seu artigo 158, inciso 11, que o municipio arrecade a
totalidade do produto do ITR, conforme se observa no texto: “caberd ao municipio
cingiienta por cento do produto da arrecadagdo do imposto da Unido sobre a propriedade

territorial rural, relativamente aos imoveis neles situados, cabendo a totalidade na
hipdtese da opcdo a que se refere o art. 153, § 4°, III"”. O mencionado inciso 111, § 4° do

artigo 153 da Constituigdo ¢ exatamente o que permite ao municipio fiscalizar e cobrar o

ITR, e para tal necessario se faz a celebragdo de Convénio junto a Receita Federal.

/
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Quem ama, cvuida

Ressaltamos que Tabapud é um municipio com extensa area territorial,
contando com grande ntmero de propriedades rurais, sob a qual incide o Imposto
Territorial Rural — ITR, basta observar que no ano de 2016 a arrecadagéo com este imposto
foi de R$ 622.256,81 (seiscentos e vinte dois mil duzentos e cinqiienta e seus reais e

oitenta e um centavos), ndo ha davidas, portanto, da importancia de tal arrecadagéo.

Pelo que se expds a propositura da Lei Complementar em questéo justifica-

se plenamente e se faz merecida a atengdo e a aprovagdo dos Senhores Vereadores.

Prefeitura Municipal de Tabapud, 09 de Junho de 2017.

A
MARIA FELICME?&S CAMPOS ARROYO

Prefeita Municipal

s
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@ Receita Federal

Delegacia da Receita Federal em S&o José do Rio Preto
Segio de Orientacio e Andlise Tributaria - SAORT

TERMO DE REINTIMAGAO N° 001 COMPLEMENTAR

e-Processo n°® 10010.026836/0317-14

Cdntgnibuinte

Nomf | Neme Empresarial CPF /| CNPJ

MUNICIPIO DE TABAPUA 45.,128.816/0001-33
Logradouro Namero Complemento

AVENIDA RODOLFQ BALDI 817

aaim:iE Cidade | UF CEP
CENTRO TABAPUA/SP 15880-000
Lavratura

Local de Lavratura Data Hora
DRF Sao José do Rio Preto - Rua Roberto Mange, 360 - Chacara Municipal | 01/06/2017
Sao José do Rio Preto — SP

Nos termos do disposto no art. 17, inciso | da Lei n°® 9.393 de 19 de dezembro de 1996,
no art. 74, inciso | do Decreto n°® 4.382, de 19 de setembro de 2002, e na Instrucdo Normativa
RFB n°® 1.640, de 11 de maio de 2016, fica o ente federativo INTIMADO a apresentar, no prazo
de 15 (quinze) dias a contar do recebimento desta, os documentos relacionados abaixo:

1) cépia de LEI vigente instituidora de cargo com atribuigdo de langamento de créditos tributarios
no seu ambito distrital ou municipal, conforme o caso, publicada na respectiva imprensa oficial;
(colocar em destaque ou informar as folhas referentes a institui¢do do cargo, assim como
suas atribuigoes);

2) publicacdo dos editais de abertura do concurso publico e publicacdo da classificacao
dos em que tenham sido aprovados os servidores indicados anteriormente.

3) publicagdo dos atos de nomeacdo dos servidores para o cargo com a atribuicdo de
langamento de credito tributario , ou a lei onde consta que foi afixado no mural da Prefeitura.

A documentagio descrita nos itens acima deve referir-se aos servidores que vao
efetivamente executar o procedimento fiscal e operar os sistemas da RFB necessarios a
execucdo dessa fiscalizacdo, ou que ja estejam realizando este trabalho.

Importante destacar que nos termos do Art. 29 da IN RFB n° 1640, de 11 de maio de
2016, o fornecimento de dados necessarios a execugao da fiscalizagao do ITR, Inclusive o

langamento de crédito tributario, esta interrompido até a certificagdo do cumprimento das
condicbées de conformidade dos convénios. Somente apés a comprovacao da regularidade do
convénio firmado ou postulado junto & Receita Federal, e assinatura do novo termo de convénio,
os dados para trabalho serdo fornecidos ao conveniado.

O nao atendimento A presente intimagdo no prazo fixado ou a apresentagao em
inconformidade ou incompleta da documentagdo, ensejara em dentncia do convénio ou
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Receita Federal

Delegacia da Receita Federal em Séo José do Rio Preto
Secgao de Orientacio e Analise Tributaria—- SAORT

no indeferimento da opgédo do ente federativo para celebragdo do convénio, nos termos
def|inidos pelo CGITR.

Para surtir os efeitos legais, assinamos digitaimente o presente Termo, que sera

repgoduzido ou digitalizado e encaminhado ao contribuinte para ciéncia por via postal ou por
meio de seu domicilio tributario eletrénico (DTE), nos termos do artigo 23, inciso Il ou lil, do
Deq.reto n.° 70.235, de 1972, considerando suas alteragdes.

Auditora Fiscal da Receita Federal do Brasil

Noma

Magali de Souza Calado 0932437

Matricula Assinatura

"

'“"II. | k i ;

Ciéncia do contribuinte por via postal com AR.
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MUNICIPIO DE TABAPUA
AVENIDA RODOLFO BALDI, 817

CNPJ. 45.128.816/0001-33
BALANCETE DA RECEITA DO MES DE DEZEMBRO - GERAL

Exercicio; 2016

Pagina:
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4R Sistemas
RECEITA ARRECADACAD COMPARATIVD
Ficha mllauiul B oo Fte. Rec.
no Contabil ; Aplic. Orcada [ Prevista Anterior No Més TOTAL (Arrec. - Orc.) (Arrec. - Prog.)
196 1325.01.99.27 APLIC. FINWC. PROT. 5. ESPECIAL ALTA COMPLEX. FED 5 500 0,00 0,00 172,84 23,97 196,81 196,81 196,81
197 1325.01.99.28 APLIC. FINNC. GESTAO BOLSA FAMILIA 5 500 0,00 0,00 893,54 90,74 984,28 984,28 984,28
205 1325.01.99.29 APLIC. FINWC.CONV.FEHIDRO N° 383/2015 2 100 0,00 0,00 1.365,89 108,96 1.474,85 1.474,85 1.474,85
206 1325.01.99.30 APLIC. FINMNC.CONV. FEHIDRO N° 008/2015 2 100 0,00 0,00 1.096,79 7,14 1.103,93 1.103,93 1.103,93
207 1325.01.99.31 APLIC. FININC. CONV MDS N© B17271/2015 5 500 0,00 0,00 3.225,05 566,27 3.791,32 3.791,32 3.791,32
208 1325.01.99.32 APLIC. FINAN.CONT. DE REP. N 804676/2014 - MAPA 5 100 0,00 0,00 4.935,61 0,00 4.935,61 4.935,61 4,935,61
210 1325.01.99.33 APLIC. FINWC.CONTR. DE REP. N© 806913/2014 5 100 0,00 0,00 2.544,11 0,00 2.544,11 2.544,11 2.544,11
1325.02.00.00 REMUNERACE) DE DEP. BANC. RECURSO NAO VINCULADO 22.500,00 22.500,00 15.851,33 2.618,45 18.469,78 -4.030,22 -4.030,22
1325.02.99.00 REMUNERACIO DE OUTROS DEP.REC.NAD VINCULADO 22.500,00 22.500,00 15.851,33 2.618,45 18.469,78 -4.030,22 -4.030,22
68 1325.02.99.01 APLICACACFINANCEIRA REC.TESOURO MUNICIPAL 1 110 20.000,00 20.000,00 10.994,42 2.326,82 13.321,24 -6.678,76 -6.678,76
69 1325.02.99.02 APLIC.FINAYCEIRAS RECURSOS ALIENACAO BENS 1 110 1.000,00 1.000,00 1.244,94 118,77 1.364,71 364,71 364,71
70 1325.02.99.03 APLIC. FININC. FEX AUXILIO FINANCEIRO 1 110 500,00 500,00 0,00 0,00 0,00 -500,00 -500,00
71 1325.02.99.04 APLIC. FININC. CAMARA MUNICIPAL 1 110 1.000,00 1.000,00 3.611,97 171,86 3.783,83 2.783,83 2.783,83
1330.00.00.00 RECEITA DE CONESSOES E PERMISSOES 10.000,00 10.000,00 47.326,25 4,406,81 51.733,06 41.733,06 41.733,06
1331.00.00.00 RECEITA DE CONCESSOES E PERMISSOES —~ SERVICOS 10.000,00 10.000,00 47.326,25 4.406,81 51.733,06 41.733,06 41.733,06
1331.01.00.00 RECEITA DE CONCESSOES E PERMISSOES SERV.DE TRANSIT 10.000,00 10.000,00 47.326,25 4.406,81 51.733,06 41.733,06 41.733,06
72 1331.01.9%.00 QUTRAS REGITAS DE CONCESSAO E PERMISSAD 1 110 10.000,00 10.000,00 47.326,25 4.406,81 51.733,06 41.733,06 41.733,06
1600.00.00.00 RECEITA DE SERVEDS 1.618.500,00 1.618.500,00 1.204.271,67 116.369,%4 1.320.641,61 -297.858,39 -297.858,39
1600.13.00.00 SERVICOS ADVINISTRATIVOS 10.000,00 10.000,00 84.720,00 0,00 84.720,00 74.720,00 74.720,00
73 1600.13.01.00 SERVIGOS D INSCRICAO CONCURSOS PUBLICOS 1 110 10.000,00 10.000,00 84.720,00 0,00 84.720,00 74.720,00 74.720,00
74 1600.41.00.00 SERV.CAP, ADICAD, TRAT, RES E DISTR. AGUA 1 110 985.000,00 985.000,00 705.880,36 72.642,07 778.522,43 -206.477,57 -206.477,57
75 1600.42.00.00 SERV.COLETA TRANS.TRAT.DESTINO FINAL ESG 1 110 510.000,00 510.000,00 358.414,51 37.317,86 395.732,37 -114.267,63 -114.267,63
76 1600.46.00.00 SERVICOS DECEMITERIO 1 110 78.000,00 78.000,00 48,133,80 6.410,01 54.543,81 -23.456,19 -23.456,19
1600.99.00.00 OUTROS SERVICOS 35.500,00 35,500,00 7.123,00 0,00 7.123,00 -28.377,00 -28.377,00
77 1600.99.01.00 SERVIGOS LMPEZA DE TERRENOS PARTICULARES 1 110 500,00 500,00 0,00 0,00 0,00 -500,00 -500,00
78 1600.99.02.00 SERVICOS DI FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE 1 110 35.000,00 35.000,00 7.123,00 0,00 7.123,00 -27.877,00 -27.877,00
1700.00.00.00 TRANSFERFNCIASTDRRFNTES 37.313.500,00 32.313.500,00 27.635.498,99 3.838.337,55 31.473 836,54 839 .663,46 839.663,16
1720.00.00.00 TRANSFERENCIAS INTERGOVERNAMENTAIS 31.989.500,00 31.989.500,00 27.385.742,24 3.811,845,55 31.197.587,79 -791.912,21 -791.912,21
1721.00.00.00 TRANSFERENCLS DA UNIAO 13.809.000,00 13.809.000,00 12.077.990,22 2.371.996,24 14.449.986,46 640.986,46 640.986,46
1721.01.00.00 PARTICIPACA(NA RECEITA DA UNIAD 10.750.000,00 10.750.000,00 9.458.647,75 1.987.142,33 11.445.790,08 695.790,08 £95.790,08
79 1721.01.02.00 COTA-PARTEFUNDO PARTICIPACAO DOS MUNICIPIOS-FPM 1 110 10.620.000,00 10.620.000,00 8.558.614,04 1.547.054,54 10.105.668,58 -514.331,42 -514.331,42
219 1721.01.03.00 COTA PARTEPM - 1% COTA ANUAL EC-55/2007 1 110 0,00 0,00 0,00 419.639,71 419.639,71 419.639,71 419.639,71
80 1721.01.04.00 COTA PARTEFPM 1% EC - 84/2014 1 110 110.000,00 110.000,00 298.224,98 0,00 298.224,98 188.224,98 188.224,98
81 1721.01.05.00 COTA-PARTEIMP. 5/ PROPRIEDADE TERRIT.RURAL-ITR 1 110 20.000,00 20.000,00 601.808,73 20.448,08 622.256,81 602.256,81 602.256,81
1721.22.00.00 TRANSF.DA CCMPENS, FINANCEIRA P/EXPLOR.REC.NAT, / 120.000,00 120.000,00 76.172,54 8.631,03 84.803,57 -35.196,43 -35.196,43
82 1721.22.70.00 COTA-PARTEFUNDO ESPECIAL DO PETROLED / 5 140 120.000,00 120.000,00 76.172,54 8.631,03 84.803,57 -35.196,43 -35.196,43
TRANSFERENCA DE REC.SISTEMA LINICO DE SAUDE - SUS 1.339.000,00 1.339.000,00 1.200.383,28 231.050,02 1.431.433,30 92.433,30 92.433.30

1721.33.00.00

L




DETABAPUA @

Es’todo cle Soo Poulo
CNPJ. 45.128.816/0001-33

GOVERNO MUNICIPAL 2017-2020 '

TABAPUA

Quem ama, caridor

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

DECLARO, em atendimento a Lei Complementar n2 101 de 04 de maio
de 2000, que as despesas de carater continuado que tratam o Projeto de Lei
Complementar n2. 006/2017 de 09 de Junho de 2017, tem adequagdo a Lei
Orgamentaria Anual do Exercicio de 2017 e para os dois anos subsequentes, estando
compativel com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentdrias vigentes e
que 0 mesmo ndo compromete a execugdo or¢gamentdria, inclusive o desenvolvimento

de outros programas e projetos da mesma espécie ja em andamento no Municipio.

Prefeitura Municipal de Tabapu3d, 09 de Junho de 2017.

MARIA FELICI M Mos ARROYO

Prefeita Municipal

- -.{'.1'}7 Centro - CEP. 15880-000 - Tabapud-SP - www.tabapua.sp.gov. br
¥ Tel. 17 3562-9022
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