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PROJETO DE LEI N° 29, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2024.

CAMARA MUNICIPAL “Estabelece, fixa e consolida a organizagio da

MONTEIRO LOBATO

PROTOCOLO
N %4 B 124

Administracdo Publica Direta de Monteiro Lobato,

estabelece as atribui¢des de suas Secretarias, Cria,

Transforma e Extingue Cargos Publicos, e dd outras

providéncias”.

EDMAR JOSE DE ARAUJO, Prefeito do Municipio de Monteiro Lobato, Estado de Sdo Paulo,

no uso de suas atribuigdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Monteiro Lobato aprovou e ele sanciona e promulga a

seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A estrutura administrativa da administragdo direta municipal de Monteiro Lobato

¢é reorganizada por esta Lei e seus anexos.

Art. 2°. Os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia sdo de observancia obrigatéria para a Administragdo Publica
Municipal, devendo esta observar no planejamento das agdes governamentais a
desconcentragio e descentralizagdo das decisdes, visando atender ao disposto no Artigo 3°

da Lei Orgénica.
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Art. 3°. O Poder Executivo podera delegar a competéncia para a pratica de determinados
atos aos agentes publicos subordinados direta ou indiretamente ao titular de tais atos, via

Decreto, visando o perfeito desenvolvimento de suas atividades e objetivos.

Art. 4°. Fica criado o Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato
(QGPPML) constante no Anexo Il com requisitos de ingresso, carga horaria e atribuigdes
minimas previstas no Anexo V, assim como os Cargos Comissionados constantes nos

Anexos IV, respectivamente, todos desta Lei.

Art. 5°. A estrutura administrativa do Poder Executivo da Administragio Municipal
Direta, visando atingir seus objetivos e cumprir suas finalidades, podera se utilizar das
divisdes organicas adiante listadas, de acordo com a oportunidade, conveniéncia, tematica

e discricionariedade do Chefe do Executivo:

I. Gabinete;
II. Secretarias;
III. Departamentos;

IV. Divisoes;
V. Supervisoes: e

VI Assessorias.

Art. 6°. As divisdes organicas da estrutura administrativa tratadas nos incisos Il a V do
Artigo 5° poderio variar de acordo com a complexidade e trabalho a ser desenvolvido por
cada Secretaria, podendo ser alteradas por Decreto do Executivo, vedada a criagdo de novos

cargos.

Art. 7°. As Secretarias, por intermédio de seus titulares, poderdo criar supervisdes,
direg¢des, coordenagdes ou se¢des em sua estrutura, a serem ocupadas exclusivamente por
servidores efetivos, mediante aprovac¢ido do Prefeito via Decreto, visto ndo importar em
criagdo de 6rgdo publico, sendo apenas divisdo interna administrativa, mesma situagao do

previsto pelo Artigo 6° desta Lei.
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Art. 8°. Nos termos do Artigo 65 da Lei Organica, a administragdo superior do Poder

Executivo sera exercida pelo Prefeito com auxilio dos Secretarios.

Art. 9°. A administracdo intermediaria do Poder Executivo sera exercida por meio dos
Diretores e Chefes de Divisdo ou Se¢do, de acordo com suas atribuig¢des previstas no Anexo

VI desta Lel.

Art. 10.0 nivel hierarquico de subordinagdo administrativa ocorre de acordo com os
incisos do Artigo 5° desta Lei, de forma decrescente, ou seja, as supervisdes se subordinam
as divisdes, que se subordinam aos departamentos, que se subordinam ao Secretdrio, que
se subordina ao Gabinete.

§1°. Nos casos em que ndo existam todas as divisdes organicas tratadas no Caput, a
hierarquia de subordinagdo sera mantida com a divisdo organica imediatamente superior,
na forma prevista no Caput.

§2°. As assessorias sdo hierarquica e diretamente subordinadas ao Prefeito e ao
Secretario a que estiverem vinculadas.

§3° Nos casos em que ndo exista nomeado diretor, coordenador, chefe ou supervisor
para Departamento, Divisdo ou Se¢do, o superior imediato ficara responsavel pelo
Departamento, Divisdo ou Se¢do vago, bem como as atribui¢des, por determinagdo do
Secretario Municipal, vetado a cumulagfo de salario, ressalvado o disposto no artigo 11, V

desta Lei.

Art. 11.Para fins de aplicagdo desta lei considera-se:

L. Cargo: o criado por lei, de provimento em comissdo ou efetivo, com nimero certo,
denominagdo propria, pago pelos cofres municipais, com atribui¢des e responsabilidades
nucleares minimas definidas em Lei;

1L Retribui¢do: remunerag¢do prevista no Anexo IV a ser paga aos servidores
ocupantes de um dos cargos previstos no mesmo Anexo desta Lei;

I11. Agente Publico: O ocupante de qualquer cargo, seja de provimento ¢ {ssao
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ou efetivo;

IV. Cargo em Comissdo ou Comissionado: cargo cuja de natureza € a confianga do
Chefe do Poder Executivo, com provimento de livre nomeagdo e exoneragio, tendo como
requisito de nomeagdo a comprovacdo adequado de escolaridade como condigéo para
nomeagdo; €

V. Funcdo Gratificada: garante um adicional previsto em lei ao salario pago aos
servidores efetivos enquanto estiverem nelas nomeadas e somente pelo periodo da
nomeacio, sendo que a referida nomeagio ndo exime os servidores dos servi¢os previstos

para o cargo primitivo, tratando-se de cumulagéo.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12. A estrutura administrativa do Poder Executivo fica estabelecida com as seguintes

Secretarias:

I. Gabinete do Prefeito;

II. Secretaria de Administragao;

I11. Secretaria de Finangas;

V. Secretaria de Obras;

N, Secretaria de Esportes;

VL Secretaria de Cultura e Turismo;

VIIL Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

VIII.  Secretaria de Transportes ¢ Mobilidade Urbana;

IX. Secretaria de Servigos Municipais;

X. Secretaria de Saude;

XI. Secretaria de Desenvolvimento Social;
XII. Secretaria de Educacao.
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Secio 1
Do Gabinete do Prefeito

Art. 13.0 Gabinete do Prefeito ocupa posi¢do hierarquica de assessoramento superior e

tem por competéncia assessorar o Prefeito em suas fungdes politicas, administrativas e de

expediente.

§1°. O Gabinete do Prefeito é composto por:

I. Chefia de Gabinete do Prefeito;

I1. Assessoria de Gestdo e Planejamento;

I11. Assessoria de Relagdes Institucionais;

IV. Assessoria de Comunicagéo;

V. Ouvidoria;

AL Coordenadoria Municipal de Prote¢do e Defesa Civil.

Secao II

Secretaria de Administracio

Art. 14. A Secretaria de Administragdo tem por competéncia:
L. Gerir e coordenar os processos administrativos, recursos humanos, tecnologia da
informacdo, compras e licitagdes, protocolos e ouvidoria, patrimdnio e arquivo da

Prefeitura de Monteiro Lobato;

I1. Desenvolver as Politicas e as atividades relativas aos assuntos governamentais;
I11. Administrar, gerenciar e acompanhar as decisdes de governo;

IV. Registrar todo o protocolo municipal:

V. Coordenagdo das expedigdes de portaria e decretos municipais, assim como a

publicagio de seus atos na imprensa oficial do municipio, controlando o andamento dos
processos administrativos, arquivando e organizado todo o arquivo de documentos e
correspondéncias recebidas encaminhando-as ao controle e decisdo do Prefeito Municipal;

VL Coordenar toda documentagdo junto ao governo federal e estadual referente a
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obten¢do de convénios;

VII. Administracdo, execugdo e controle das atividades ligadas a politica de pessoal e
recursos humanos e folha de pagamento, registros funcionais e arquivos, avaliagdo de
desempenho treinamento, controle e execugio;

VIII. Desenvolver as Politicas e as atividades relativas aos assuntos governamentais na
area financeira, orcamentaria, processando as despesas e as receitas por meio de um sistema
de contabiliza¢do orgamentaria, financeira e patrimonial, recebimento e guarda de valores
do Municipio;

IX. Administrar, gerenciar e acompanhar os recursos financeiros e orgamentarios com
Justica Fiscal, eficiéncia de forma a viabilizar as agdes da Administragdo;

X. Coordenar a implementagdo das diretrizes do plano de governo relativas as
contratagdes do Poder Executivo, coordenando os procedimentos licitatorios;

XI. Chefiar, coordenar e elaborar os processos licitatorios e contratos desde seu inicio
até sua homologacdo, inclusive prestando orientagdo técnica a Equipe de Apoio,
elaborando relatorios gerenciais dos processos licitatorios em andamento e acompanha-los
para garantir a legalidade do procedimento;

XII. Chefia, coordenar e elaborar dos processos de contratagio direta, supervisionando
tais procedimentos para garantir a legalidade;

XIII.  Planejar e orientar a politica econémico financeira do Municipio;

XIV. Realizar o langamento e a fiscalizagdo de lancamentos de dividas publicas, bem
como, a arrecadagio;

XV.  Responsavel pelo pessoal lotado em sua secretaria, afim de controlar e possibilitar
medidas para o bom desenvolvimento dos trabalhos dos servidores;

XVI. . Controlar e reorganizar os servigos de medicina do trabalho para fins funcionais,
coordenar e controlar o arquivo de processos administrativos;

XVII. Responsavel pela prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo. Responsavel pela presta¢do de contas dos convénios firmados com o governo
Estadual e Federal. Promover a disseminacdo da cultura da informagao.

XVIIL. Desenvolver e implementar o controle de despesas, capacitagdo de servidor,

admissao, demissdo, substituigdo e demais assuntos da administragdo ,de pessoal,
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atualizando e inovar tecnologicamente os sistemas de hardware, software, armazenamento
de dados e telecomunicag¢des em toda a sua abrangéncia e secretarias;

XIX.  Atender as solicitagdes da CAmara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado
e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos;

XX. Controlar e executa todas as compras com a pesquisa de preco, reservas
orcamentarias, emissdo de processos adequados de licitagdo, sempre visando o melhor
preco e a qualidade do material e servigo, em respeito a lei federal de licitagdo e contratos,
elaborando no que for possivel atas de registros de pregos;

XXI. Dirigir e instruir os procedimentos de aquisigdo de materiais € servigos
compreendendo a execugdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregéo
eletrénico, operacdo e manutengdo do portal eletronico de compras, execugdo de compras
diretas, preparacdo de solicitagdes de empenho, execugéio dos atos preparatorios para a
elaboragiio de termos e contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da
logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuigdo dos materiais de uso de consumo
da Prefeitura;

XXII. Coordenar e gerenciar todo o patrimdnio da Prefeitura Municipal de Monteiro
Lobato, de forma a controlar a movimentag¢io em sistema proprio dos bens patrimoniados,
bem como dos termos de responsabilidade;

XXIII. Gerir o estoque e a distribuigdo dos materiais de consumo, gerando relatério
estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboragio do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

XXIV. Atestar, isolada ou com outros o6rgdos da administracdo, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis ¢ materiais de consumo;

XXV. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugfo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XXVI. Apoiar a agdo da Defesa Civil nos nicleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XXVII. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementacdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.
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Art. 15. A Secretaria de Administragdo compde-se das seguintes unidades:

I. Assessoria;

1. Departamento de Administragéo;

a. Divisdo de Recursos Humanos;

b. Setor de Protocolo;

G Divisdo de Seguran¢a e Medicina do Trabalho;
d. Divisido de Controle Interno;

III. Departamento de Aquisi¢des e Contratagdes;

a. Divisdo de Compras, Suprimentos e Licitagdes;

Secio IIT

Secretaria de Financas

Art. 16. A Secretaria de Finangas compete formular e gerenciar:

I. A implementagdo de politicas publicas relacionadas a assuntos orgamentarios,
financeiros, tributarios e fiscais para que se adequem as determinagdes e estratégias do
governo municipal;

11. Gerenciar a fiscalizac¢o dos tributos municipais, em especial o ISSQN e Taxas de
Poder de Policia ou de Funcionamento Controlar a arrecada¢do orgamentaria e extra
orgamentaria e os pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal;

I11. Executar e acompanhar tanto na elaboragdo quanto na execug¢do os or¢amentos
anuais, manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados
a sua area de atuagio e elaborar a proposta de Lei do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e dos orgamentos anuais;

IV. Gerir e coordenar a elaboracdo, planejamento e implementagdo das politicas de
gestdo publica e estratégica, além de assessorar as demais Secretarias na programagao,
organizagdo ¢ manutengdo das informagdes gerenciais e estatisticas;

V. Gerir e coordenar as movimentagdes orgamentarias e financeiras dos recursos

municipais, assim como supervisionar as atividades relacionadas a contabilidade,
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tesouraria e planejamento orgamentario do Poder Executivo, fazendo com que as metas e
projetos determinados sejam atingidos;

VL Implementar e coordenar politicas publicas relacionadas a tributos e receitas,
supervisionando a arrecadagdo municipal, a divida ativa e repasses recebidos, além de
assessorar os superiores hierarquicos na implementagdo de politicas para recuperacdo e
incremento de receitas;

VIIL Fiscalizar e controlar os tributos e demais receitas municipais, dotando de medidas
orientavas e punitivas, por meio dos fiscais de tributos. Formular e incrementar politicas
tributarias visando o aumento de arrecadagio;

VIII. Manter cadastro fiscal de contribuintes de tributos mobiliarios e imobiliarios;

IX. Emitir certiddes positivas e negativas de débitos municipais;

X. Dar conhecimento e fazer cumprir o Codigo Tributario Municipal. Manter o
controle e encaminhamento a Secretaria de Assuntos Juridicos para cobranga de débitos
inscritos na divida ativa;

XL Executar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuragio da receita
e despesa, de acordo com a legislagdo vigente;

XII. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades:

XIII.  Apoiar a agdo da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XIV. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determina¢do do Executivo Municipal.

Art. 17. A Secretaria de Finangas compde-se das seguintes unidades:
L. Assessoria;
II. Departamento de Financgas e Tributos;

Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria.

b. Divisdo de Or¢amento;
C. Divisdo de Tesouraria;
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Se¢do IV

Secretaria de Obras

Art. 18. A Secretaria de Obras compete:

L. Elaborar, gerir, planejar, licenciar, executar e fiscalizar as obras publicas, fazendo
com que as metas e projetos determinados sejam atingido;

I1. Gerir e coordenar a elaboragio, planejamento e implementagdo das politicas de
gestdo publica e estratégica;

II. Gerenciar, organizar, coordenar, fiscalizar e aprovar projetos de infraestrutura,
novos loteamentos, projetos particulares de obras verticais ou horizontais, sejam eles
urbanos ou rurais, além de fiscalizar, notificar e autuar nos casos de ilegalidade;

IV. Prestar assisténcia direta ao Prefeito na elaboragdo de projetos arquitetonicos,

estruturais, elétricos e hidraulicos;

N, Responsavel pela aprovagdo de projetos;

VL Fiscalizar as obras terceirizadas e acompanharem conformidade com o projeto
licitado;

VIL Efetuar medigdes claras e precisas;

VIII.  Coordenar programas e convénios junto ao governo federal e estadual;

IX. Elaborar orcamentos quantitativos e cronograma fisico-financeiro para os projetos

publicos municipais;

X. Controlar os contratos de obras e servigos de engenharia, prazos de execugdo €
vigéncia, a emissdo de ordens de servigos, relatorios de obras, termos de paralisagéo,
termos de reinicio, termos de recebimento, informagdes, pareceres e revisdo dos
procedimentos;

XI. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XII. Apoiar a a¢do da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XIII.  Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementacdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinag¢do do Executivo Municipal.
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Art. 19. A Secretaria de Obras tem a seguinte estrutura organica:

I Assessoria;
I1. Departamento de Infraestrutura e Obras Publicas;
a. Divisdo de Projetos e Habitagdo;

Se¢io V

Secretaria de Esportes
Art. 20. A Secretaria de Esportes compete:

I. Administrar e executar, diretamente, por meio de terceiros ou de forma associada,
programas de incentivo a pratica esportiva, amadora ou profissional e de atividades de lazer
em espagos recreativos e do Municipio;

I1. Projetar e implantar a pratica de atividades desportivas em represas, parques, areas
da serra, museus ou em outros setores ligados as atividades e, especialmente, nas escolas e
creches municipais em conjunto com a Secretaria de Educagdo;

I11. Planejar, gerir, executar, coordenar, fiscalizar e incentivar as praticas esportivas
em todos o0s niveis e modalidades;

IV. Definir normas e critérios para o funcionamento dos centros de lazer, bem como
de suas atividades, extensivos aos espagos publicos adequados a pratica de lazer,
potencializando estes recursos;

Y. Gerir e coordenar a formulagdo e implementacdo de politicas publicas que
incentivem a pratica de atividades fisicas de forma regular em todas as faixas etarias;

VL Chefiar e coordenar a formulagdo e implementagdo projetos desportivos, eventos
e programas destinados ao lazer e qualidade de vida dos municipes, em especial os jovens
e idosos;

VIL Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos € convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

VIII.  Apoiar a agdo da Defesa Civil nos ntcleos objeto de intervengdo da Secretaria;
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IX. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.

Art. 21. A Secretaria de Esportes compde-se das seguintes unidades:

I. Assessoria;
II. Departamento de Esportes;
a. Divisdo de Lazer e Qualidade de Vida.

Sec¢ao VI

Secretaria de Cultura e Turismo

Art. 22. A Secretaria de Cultura e Turismo tem como competéncia:
L. O gerenciamento e coordenagdo da elaboragdo e implementagdo de politicas

publicas destinadas ao fomento de projetos artisticos e culturais;

II. A preservagdo e manutengdo do patriménio cultural material e imaterial do
municipio;
1Y, Gerir e coordenar a elabora¢do e implementagdo de politicas publicas destinadas

ao desenvolvimento do turismo no municipio;

IV. Implementagdo das atividades que visem o desenvolvimento econdmico,
viabilizando a exploragdo do turismo no Municipio;

V. Elaborar a programag¢do visual com material de divulga¢do, quando da
participagdo do Municipio em apoio aos eventos da comunidade;

VL Estimular a participa¢do da comunidade nas atividades do Secretaria;

VIL Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

VIII.  Planejar, coordenar e desenvolver a politica municipal de desenvolvimento do
turismo, executando os programas de carater turistico, de defesa do patrimonio historico e

cultural, assim como administrar os pontos turisticos do Municipio;

Praga Deputado A. S Cunha Bueno, 180 - Bairro Centro, CEP: 12.250-000, to - SP

12/115



Prefeituro de
MONTEIRO LOBATO

MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
ESTADO DE SAO PAULO

Trabskhando
cidade,
pessoss.  Adm 202172024

IX. Desenvolver politicas para a implantagdo de programas municipais de fomento ao
turismo municipal;

X. Implantar um sistema de informacdes de interesse turistico dirigido a populagéo
do Municipio e aos visitantes;

XL Estabelecer em parceria com as demais Secretarias, convénios com Orgaos

estaduais e da Unido para o planejamento ¢ a melhoria da infraestrutura turistica do

Municipio;
XII. Elaborar os projetos de implantagdo e coordenagdo das atividades de turismo no
Municipio;
XIII.  Realizar estudos de aproveitamentos das potencialidades naturais, com

potencialidades turisticas existentes no Municipio;

XIV. Elaborar projetos dos eventos turisticos para cada ano, junto com as demais
Secretarias Municipais, afim de realizar festas municipais, torneios, apresentagdes
artisticas e culturais nas unidades escolares;

XV. Gerir e coordenar agdes de fomentos a projetos artisticos e culturais e de formagdo
artistica e cultural, a¢des de marketing, captagdo de recursos, apoio e incentivo de feiras e
Congressos;

XVI. Apoiar, incentivar o desenvolvimento do mercado artistico, cultural e criativo
municipal, alinhando as agdes ao calendario de eventos artisticos e culturais do municipio;
XVII. Organizar e manter atualizado o sistema de informagdes sobre hotéis, pousadas,
restaurantes, lanchonetes e outros servigos de infraestrutura, sua capacidade de
atendimento e respectivos enderegos;

XVIIL.  Apoiar a a¢do da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XIX. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.

Art. 23. A Secretaria de Cultura e Turismo compde-se das seguintes unidades:

I. Assessoria;
1L Departamento de Arte e Cultura;
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I11. Departamento de Turismo e Eventos.
IV. Conselho Municipal de Cultura e Turismo;
Seciao VII

Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 24. A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente compete:

I. Coordenar a implantagdo da politica de meio ambiente no Municipio;

11. Coordenar e controlar o processo de licenciamento ambiental;

1. Monitorar a qualidade ambiental;

8 Avaliar o impacto ambiental;

V. Efetuar a fiscaliza¢do ambiental;

VI Promover a educagio ambiental em conjunto com a Secretaria de Educacao;
VII. Fazer cumprir o disposto sobre 0 Meio Ambiente na Lei Organica do Municipio;

VIII.  Criar e coordenar a implantagdo do plano diretor e do sistema de meio ambiente
no Municipio;

IX. Criar, coordenar, avaliar e controlar o processo de implantagdo do licenciamento
ambiental no Municipio, interagindo, para tanto, com oOrgdos de outras instancias
governamentais;

X. Celebrar convénios relacionados a implantagdo de programas e projetos para a
preservacio do meio ambiente com entidades e 6rgios estaduais, federais e internacionais;
XI. Criar e fazer a gestio das Unidades de Conservagdo Municipais, bem como
coordenar e implantar seus respectivos Planos de Manejo.

XI1I. Gerir e coordenar a elaboragdo de politicas publicas relativas as areas de
agricultura e pecuaria sustentavel;

XIII. Implementar a nivel municipal da Politica Nacional de Meio Ambiente e da
fiscalizacdo e licenciamento ambiental no municipio;

XIV. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios

e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;
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XV. Estabelecer, em parceria com as demais Secretarias Municipais, prestagdo de
servigos de assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a realizagdo ¢
a conservagdo do meio ambiente natural e cultural;

XVI. Realizar estudos de aproveitamentos das potencialidades naturais, com
potencialidades turisticas existentes no Municipio;

XVII. Gerenciar e coordenar a implementagdo de politicas publicas destinadas a
campanhas educativas, programas e metas para protegio do meio ambiente e
sustentabilidade:

XVIIl. Coordenar a implantagdo do Plano Diretor do Sistema de Meio Ambiente no

Municipio;
XIX. Apoiar a agdo da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XX. Realizar estudos de expansio da rede coletora de esgotos, definindo areas apropriadas

e localizagfio de estagdes de tratamento, de forma a fiscalizar a agencia reguladora dos servigos
de agua e esgoto, bem como concessionaria, empresa publica, privada ou de economia mista de
agua e esgoto atuando no municipio de Monteiro Lobato;

XXI.  Diagnosticar das dreas verdes disponiveis, planejando a utilizagdo adequada com o
objetivo de manutengéio dos pardmetros minimos a sua preservagao;

XXII. Fomentar junto ao 6rgdo estadual de recursos naturais, visando acompanhar os
processos de danos ambientais em dreas verdes e de preservagao;

XXIII. Fiscalizar e controlar todas as a¢des municipais e particulares que afetem direta ou
indiretamente, a instabilidade ambiental da regido, procedendo a elaboragdo de normas
ambientais necessarias;

XXIV. Diagnosticar e mapear os mananciais de aguas, estabelecendo os critérios de sua
prote¢do e preservagdo, inclusive de sua exploragdo pela unidade de agua e esgotos do
Municipio;

XXV. Fiscalizar os rios e as nascentes do Municipio, objetivando evitar erosdo e
assoreamento dos mesmos;

XXVI. Reflorestar as areas degradadas do Municipio (areas verdes e de preservagdo) com a
criagdo do viveiro de mudas municipal;

XXVII. Fiscalizar e controlar a vegeta¢do urbana (arborizagio) do Municipio;
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XXVIIL. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do
Governo e demais assuntos conforme determinagio do Executivo Municipal;

XXIX. Coordenar, controlar e avaliagdo do processo de implantagdo do licenciamento
ambiental no Municipio;

XXX. Coordenar a implantagdo da Agenda 21 para o desenvolvimento sustentavel e a

promogdo da sustentabilidade ambiental nas politicas publicas municipais;

Art. 25. A estrutura orginica da Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente compde-se das

seguintes unidades:

I. Assessoria;
IL. Departamento de Agricultura e Gestdo Ambiental;
a. Divisdo de Fiscalizagdo e Licenciamento Ambiental.

I11. Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Secao VIII

Secretaria de Transportes e Mobilidade Urbana

Art. 26.A Secretaria de Transportes ¢ Mobilidade Urbana compete:

L. O planejamento e gerenciamento da implementagdo de politicas publicas na
disciplina, poder de policia e administragido relacionados ao transito, vias publicas e
transporte;

II. Geréncia e implementagdo de politicas publicas destinadas a fiscalizagéo,
desenvolvimento e uso de vias de circulagdo publica destinadas a circulagdo de veiculos,

pedestres e ciclistas;

I1. Supervisionando o planejamento e fiscalizagdo de transito e sinalizag@o viaria;
IV. Gerenciar todo o servigo de transporte de passageiros, publico ou privado;
N: Gerir e coordenar a elaboragdo, planejamento e implementagio das politicas de

gestdo publica e estratégica;
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VL Procedimentos administrativos destinados a interdi¢des, bloqueios e todas as
outras formas de restri¢do ao trafego nas vias municipais,

VII. Executar a programagido de engenharia de trafego, de seguranga viaria e de
transporte do Municipio:

VIII.  Orientar, programar e fiscalizar a atuagdo das concessionarias de transportes

coletivos;

IX. Administrar, executar e fiscalizar obras viarias;

X. Planejar a operagdo de transportes envolvendo as seguintes atividades técnicas
especificas:

a. planejamento geral de transportes;

b. modelagem de demanda;

¢, analise, controle técnico e controle operacional de transito;

d. simulagdo de transito;

- controle de transporte de carga;

segurancga viaria;

g. desenvolvimento de sistema de gerenciamento de dado de transportes, transito e
uso do solo.

XI. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios

e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XII. Apoiar a a¢do da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XIII. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determina¢do do Executivo Municipal.

Art. 27.A Secretaria de Transportes ¢ Mobilidade Urbana compde-se das seguintes

unidades:
L. Assessoria;
I1. Departamento de Mobilidade Urbana e Controle de Transito;

Divisdo de Engenharia de trafego;

b. Divisao de Vias Publicas.
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Se¢io IX
Secretaria de Servigos Municipais
Art. 28. A Secretaria de Servigcos Municipais compete:
L. Planejar, coordenar e executar a manutengdo geral em todo o municipio;
I1. Fiscalizar concessiondrias publicas;
I11. Desenvolver as politicas e as atividades relativas & manutengdo periodica dos
locais publicos, conservagdo de obras, vias e logradouros publicos;
IV. Planejar, coordenar, executar e fiscalizar a limpeza publica, zeladoria, arborizagao,

conservacio de pragas e jardins, pavimenta¢do e servicos de carpintaria, marcenaria,
mecanica € pintura;

V. Planejar, coordenar, executar e fiscalizar a abertura e conservagdo das estradas,
acessos, logradouros e vias pablicas, rurais e urbanas, municipais;

VI. A manutengdo, ampliagdo, adequagdo e construgdo de pontes;

VIIL. Planejar, coordenar, administrar, executar e fiscalizar a manutengdo do cemitério
municipal, terminais rodoviarios, parques, pragas e jardins municipais;

VIII.  Chefiar e coordenar a implementagdo de politicas publicas destinadas a pequenas
obras de manutengdo e conservagdo em proprios municipais, passeios e galerias;

IX. A manutengdo de veiculos e equipamentos do municipio;

X. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XI. Apoiar a agdo da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XIIL. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementag¢do das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.

Art. 29. A Secretaria de Servigos Municipais compde-se das seguintes unidades:

I; Assessoria;
I1. Departamento de Servigos;
a. Divisdo de Servigos Urbanos:
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b. Divisédo de Servigos Rurais; e
c. Divisdo de Maquinas e Equipamentos;
I11. Conselho Municipal dos Usuarios de Servigos Urbanos;

Sec¢io X

Secretaria de Saude

Art. 30. A Secretaria de Saude compete:

L. Desenvolver as politicas e as atividades relativas a saude publica;

IL Administrar as unidades basicas de saude, unidade de atendimento odontologico e
hospital;

11" Desenvolver agdes integradas com as demais Secretarias Municipais e 6rgios

publicos federais e estaduais nas areas de saude publica preventiva;
IV. Organizar e disciplinar o funcionamento dos servigos de vigilancia sanitéaria, do
aterro sanitario que consiste na técnica de disposigdo de residuos sélidos urbanos no solo,

sem causar danos ou riscos a saude publica e a seguran¢a, minimizando os impactos

ambientais;
V. Organizar e controlar o funcionamento da farmacia basica municipal;
VI. Organizar e disciplinar o funcionamento dos servigos especiais de saide, de

odontologia, laboratorio de analises clinicas e especialidades médicas;

VIIL. Coordena a formula¢do de convénios com organizagdes governamentais € nao
governamentais com vistas a implementacfo, em parcerias, de servigos na area da saade,
supervisionando diretamente a execugdo dos mesmos;

VIII.  Elaborar projetos com vistas a obtengdo de recursos junto a 6rgdos dos governos
federal e estadual;

IX. Disciplinar o funcionamento dos 6rgios da Secretaria de Saude, organizando a
escala anual de férias dos servidores, controlando sua assiduidade, na forma das normas
em vigor;

X. Supervisionar a execucfio de programa de comunicacéio institucional voltado a
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educacdo para a saude ¢ para o relacionamento do servigo publico de satde e o municipe;
XI. Solicita a aquisi¢dio de bens, equipamentos, materiais e medicamentos; providencia
junto a administragfo os recursos fisicos, financeiros, materiais e humanos necessarios ao
fiel desempenho das atribui¢des que lhe competem;

XII. Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos sujeitos a licenga da vigilancia sanitaria
para funcionamento;

XIII.  Receber informagdes, sugestdes, elogios, reclamagdes e dentncias dos usuarios
sobre as atividades dos servigos de saude do municipio;

XIV. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XV. Apoiar a a¢do da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XVI.  Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.

Art. 31. A Secretaria de Saude compde-se das seguintes unidades:

I. Assessoria;
II. Fundo Municipal de Sauide;
I1I. Departamento de Saude;
a. Setor de Almoxarifado;
b. Setor de Assisténcia Social em Saude:
C. Setor de Farmacia Municipal;
d. Setor de Saude Bucal;
e. Setor de Transporte em Satde;
f. Conselho Municipal de Saude:
V. Departamento de Atencdo a Saude e Apoio a Gestdo;
V. Divisdo de Atengédo Basica, abrangendo:
Programa Estratégia da Familia;
b. Programa de Agente Comunitario da Saude-Rural;
. Programa de Agente Comunitario da Saude-Urbano;
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d. Programa de Saude da Familia;

B Programa de Saude Mental e Atengdo a Pessoa com deficiéncia;

| A Setor de Campanhas na prevengdo de doengas e manutengio da satde; e
g. Setor de Educagdo Permanente;

VL Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica;

a. Nucleo de atencdo a arboviroses;

b. Nucleo de Zoonose;

C. Nucleo de Vacinagéo;

d. Programa de Combate a Pandemias;

VII. Ouvidoria da Saude.

Sec¢io XI

Secretaria de Desenvolvimento Social

Art. 32. A Secretaria de Desenvolvimento Social compete:

i Gerir e coordenar a elaboragdo, planejamento e implementagdo de politicas
publicas de assisténcia social do municipio;

1. Elaborar as politicas da assisténcia social, da vigilancia alimentar e antidrogas,
com a participagdo de orgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a
aprovacgao dos seus respectivos Conselhos;

II1. Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social e da
Politica Nacional de assisténcia Social;

IV. Coordenar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre
Drogas, em consondncia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas,
em especial, atuar em conjunto com a Policia Militar e poder Judiciario - Comarca de Sdo
José dos campos/SP;

V. Articular-se com os Conselhos vinculados a esta Secretaria e com os demais

Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na defini¢do e controle social
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das politicas publicas;

VL Coordenar a celebragio de convénios e contratos de parceria e cooperagdo técnica
e financeira com o6rgdos publicos e entidades privadas, além das organizagdes nao
governamentais, visando a execugdo, em rede, dos servigos socioassistenciais;

VIL Gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos
orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizagdo e
eficiente operacionalidade;

VIII. Coordenar, fiscalizar e da suporte ao Conselho dos Direitos da Crianga e do
Adolescente de Monteiro Lobato, de forma garantir a atuagdo dos conselheiros tutelares €
os membros dos conselhos;

IX. Coordenar, estabelecer e apresentar, em conjunto com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social, as metas e indicadores anuais dos resultados definidos no Plano
Municipal de Assisténcia Social;

X. Executar a¢des de promogdo social e de integragdo ao mercado de trabalho da
crianga e do adolescente, de acordo com o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

XI. Coordenar e supervisionar as atividades de ambito social, através de assisténcia e
acompanhamento a crianga e ao adolescente;

XII. Orientar as familias sobre os problemas que podem levar a desagregagdo ¢ ao
abandono do menor, do idoso e da pessoa portadora de necessidades especiais;

XIII.  Estabelecer as prioridades a serem incluidas no planejamento do municipio em
situagdes que se refiram ou possam afetar as condi¢des de vida das criangas e dos
adolescentes;

XIV. Promover um conjunto integrado de a¢des socioassistenciais basicas e especiais de
iniciativa pablica e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades
sociais do publico alvo da assisténcia social;

XV. Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protegdo social basica ou
especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situagdes de
vulnerabilidade e riscos, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e
comunitaria;

XVI. Executar os beneficios eventuais, servigos assistenciais, programas e projetos de
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forma direta;

XVII. Coordenar a execucdo realizada pelas entidades e organizacgdes da sociedade civil;
XVIIIL. Definir padrdes de qualidade, formas de acompanhamento, monitoramento e
avaliacdo das a¢des governamentais e ndo governamentais de ambito local;

XIX. Promover a habitagdo;

XX.  Promover a inclusdo de jovens ao primeiro emprego;

XXI.  Dotar o Conselho Tutelar de espaco fisico adequado, equipamentos e recursos
humanos de apoio administrativo, suficientes ao seu perfeito funcionamento;

XXII. Coordenar e acompanhar a distribui¢do da Bolsa Familia e de outros beneficios
sociais amparados pela lei:

XXIII. Coordena o programa de liberdade assistida;

XXIV. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XXV. Apoiar a agdo da Defesa Civil nos niicleos objeto de intervengao da Secretaria;
XXVI. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinacgio do Executivo Municipal.

Art. 33. A Secretaria de Desenvolvimento Social compde-se das seguintes unidades:

L. Assessoria;
I1. Departamento de Desenvolvimento Social e Previdéncia;
a. Divisdo de Assisténcia Social a Crianga, ao Adolescente, ao idoso e ao Portador

de Necessidades Especiais.

b. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa;
e Conselho Municipal da Crianga e Adolescente;
d. CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
I11. Fundo Municipal de Assisténcia Social;
a. Conselho Municipal de Assisténcia Social.
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Secio XII

Secretaria de Educacio

Art. 34. A Secretaria de Educagdo compete:

L Administrar o Sistema Municipal de Ensino e de assisténcia ao escolar e:

a. Dispor sobre normas complementares para o aperfeicoamento permanente do
Sistema Municipal de Ensino;

b. Promover o desenvolvimento do ensino, incentivando a integragédo entre a escola
e a comunidade;

el Promover o intercAmbio de informacgdes e de assisténcia técnica bilateral, com

institui¢des publicas e privadas, nacionais e internacionais;

d. Proporcionar assisténcia ao escolar; e
e Definir as diretrizes para a elaboragdo do Plano Municipal de Ensino.
IL. Promover, implantar e desenvolver a politica educacional, integrando-os as

politicas e planos educacionais da Unido e do Estado, exercendo agdes distributivas em
relacio a suas unidades escolares, dispor sobre normas complementares para o
aperfeicoamento permanente de seu sistema de ensino;

III. Oferecer educacgdo infantil em creches e pré-escolas em prioridade, o ensino
fundamental, atuando em outros niveis de ensino, quando atendidas plenamente as
necessidades de sua éarea de atua¢do e com recursos distintos dos percentuais minimos
vinculados pela Constituigdo Federal:

. Manutencdo e desenvolvimento do ensino, oferecer, incentivar, difundir e
promover politicas e planos de ensino superior e profissionalizante desempenhando as
incumbéncias e atividades, administrar os estabelecimentos de ensino municipal;

V. Estabelecer e gerenciar o preparo da distribuicdo da merenda escolar, e do
transporte de alunos;

VL Assistir e assessorar o Prefeito na estipulacdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes metas referentes ao sistema de educagdo municipal, competindo-lhe:
planejar e coordenar a execugdo das politicas de educagdo do Municipio em consonancia

com as normas e critérios do plano nacional e estadual de educagio;
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VII. Supervisionar, coordenar e controlar os 6rgdos, escolas, diretores, servidores,
efetivos, eletivos e comissionados, que lhe sdo subordinados;

VIII.  Supervisionar, coordenar, controlar e fomentar a participagao das creches e escolas
nos simposios, feiras, desfiles civicos, palestras, eventos educacionais, culturais, de
preservagio do meio ambiente, de conscientizagdo aos direitos da crianga, do adolescente,
da pessoa idosa, da pessoa com deficiéncia, do combate a exploragdo sexual, combate a
violéncia doméstica e do combate a exploragdo do trabalho infantil;

IX. Supervisionar, coordenar, controlar, criar, distribuir, analisar materiais
pedagdgicos, cartilhas, panfletos e afins visando a conscientizag@o e educagdo quanto a
preservacdo do patriménio historico e cultural, de preservagdo do meio ambiente, de
conscientiza¢do aos direitos da crianga, do adolescente, da pessoa idosa, da pessoa com
deficiéncia, do combate a exploragdo sexual, combate a violéncia doméstica e do combate
a exploragdo do trabalho infantil;

X. Atuar, em conjunto com as comissdes e conselhos municipais especificos de sua
area de atuagdo. no desenvolvimento das agdes ligadas a sua pasta, convocando reunides
quando necessario, visando ao entrosamento entre a Administragdo Municipal € a
comunidade:

XI. Determinar normas e procedimentos da area de educagdo municipal em
consondncia com as leis e diretrizes de Ambito federal e estadual, inclusive com o Estatuto
da Crianga e do Adolescente;

XII. Supervisionar, coordenar e controlar a execugio de programas complementares a
Educacdo, como a alimentagdo escolar, uniforme escolar, transporte escolar, equipamentos
¢ materiais didatico pedagogicos, assisténcia a saude fisica, mental e emocional dos
educandos;

XIII. Promover a administragdo, o controle, a atualizagdo, reciclagem e
aperfeigoamento, bem como a avaliagdo do pessoal da rede de educagdo municipal sob sua
responsabilidade, em consonincia com a politica de Administragdo de recursos humanos
do Municipio;

XIV. Criar mecanismos que assegurem a plena liberdade de aprender, ensinar, pesquisar

e divulgar o pensamento, a cultura, a arte € o saber, em condi¢des de igualdade e sem
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distingdo de nenhuma espécie, readequado, incentivando e apoiando sempre seu quadro de
magistério e demais servidores sob seu controle;

XV. Gerenciar e implementar politicas pablicas destinadas a programas, estratégias,
metas e planos na area da educag¢fo, assim como a promogdo de relacionamentos internos
ou externos com outros orgdos da educagdo ou secretarias;

XVI. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XVII. Apoiar a agdo da Defesa Civil nos nucleos objeto de intervencédo da Secretaria;
XVIII. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.

Art. 35. A estrutura organica da Secretaria de Educag¢do compde-se das seguintes unidades:

I. Assessoria;

I1. Departamento de Educagéo:

a. Divisdo de Ensino Infantil — Creche e Pré-escola;

b. Divisdo de Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos;
III. Departamento de Articulagdo Pedagogica e Transporte Escolar;
a. Conselho Municipal de Educagao;

b. Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

c: Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Fundeb

Secao XIII

Das Funcoes Gratificadas

Art. 36. As fungdes gratificadas por esta LEI serdo exclusivamente para atender o
preenchimento de atribui¢des de chefia, assessoramento, dire¢do, coordenagao e supervisido

dentro da Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio de Monteiro Lobato.
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§1°. A fungdo gratificada ndio constitui emprego, mas vantagem acessoria ao vencimento
do ocupante da fung@o.
§2°. Fica autorizada a cria¢do de fungdes gratificadas com os percentuais sobre o salario

bruto do servidor publico efetivo:

L FGI, no percentual de 20% (vinte por cento);

1L FGIL, no percentual de 30% (trinta por cento);

I11. FGIII, no percentual de 40% (quarenta por cento);

IV. FGVI, no percentual de 50% (cinquenta por cento);

V. FGVII, no percentual de 60% (sessenta por cento);

VI FGVIII, no percentual de 80% (oitenta por cento).

§3°. Os percentuais do paragrafo anterior ficam limitados ao teto do salario da referida

Funcio Gratificada.

§4°. Fica instituida gratificagdo mensal, a titulo de “quebra de caixa™ ao empregado
publico ocupante do emprego de Tesoureiro, em percentual correspondente a 10% (dez por
cento) sobre o vencimento ou salario;

§5°. O servidor publico designado para exercer fungdo gratificada tera sua nomeagado
por prazo indeterminado.

L O periodo em que o servidor estiver designado para exercer fungdo gratificada nos
termos desta LEI, ndo suspendera o periodo de estagio probatdrio, que sera computado em
todos os efeitos.

§6°. E vedada a acumulagiio remunerada de fungdes gratificadas desta LEL.

7%, O servidor investido em Fun¢do Gratificada ndo esta sujeito a controle de
frequéncia pela caracteristica da fungdo, ao qual fica impedido de receber valores a titulo
de horas extraordinarias.

§8°. A designagdo para o exercicio da Fungdo Gratificada recaira exclusivamente em
servidor ocupante de emprego estavel ou efetivo do quadro permanente de servidores da
Prefeitura do Municipio de Monteiro Lobato.

§9°. A distribuigdo, as atribui¢des e requisitos para investidura das Fungdes

Gratificadas, bem como e limite dos vencimentos mensais, serdo criadas por meio de

Praga Deputado A. S Cunha Bueno, 180 - Bairro Centro, CEP: 12.250-0

27/115



Prefeituro de
MONTERO LOBATO

v s
Pl

m MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
p f%?féi”? ESTADO DE SAO PAULO

possoss.  Adm 2021/202%

DECRETO, com base, entre outros, nos principios de hierarquia funcional, analogia das
fung¢des, importincia, vulto e complexidade das respectivas atribuigdes.

§10°. A funcdo Gratificada sera exercida por servidores de livre escolha do Prefeito,
mediante designagdo por meio de PORTARIA.

L A exoneragdo da Fungdo Gratificada se dara mediante PORTARIA pelo Prefeito.
§11°. O percentual concedido a titulo de Fung@o Gratificada ndo sera incorporado ao
salario base do servidor e ndo lhe da direito vitalicio sobre o percentual da Funcdo
Gratificada independente do periodo em que a exercer ou receber a gratificagio.

§12°. A substitui¢do de férias é permitida a servidores estaveis, efetivos ¢ em estagio
probatorio, pertencentes ao quadro de servidores permanentes.

§13°. A substitui¢do de férias deve atender os seguintes requisitos:

L. O servidor deve ter as qualificagdes exigidas para o emprego/cargo/fungéo ao qual vai
substituir, devidamente comprovadas;

II. O servidor deve desempenhar efetivamente todas as fungdes do servidor substituido
no periodo designado.

§14°. O requerimento de substituigdo de férias deve ser protocolado por meio do sistema de
protocolo junto ao pago municipal, com no minimo 05 (cinco) dias de antecedéncia do inicio

das férias do servidor a ser substituido.

L O requerimento deve ser requerido pelo Secretario ou Diretor de Departamento.
I1. Nio é permitido outra forma de protocolo.
I11. O requerimento protocolado fora do prazo sera indeferido.

§15°. O servidor substituto recebera a diferenga do seu salario base com o salario base
do servidor substituido, quando se tratar de emprego ou cargo, proporcionalmente aos dias
substituidos.

L. Recebera o percentual da Fungdo Gratificada em seu salario base,

proporcionalmente aos dias substituidos.
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CAPITULO 111
DOS REQUISITOS DE INGRESSO

Art. 37.S30 requisitos para investidura nos cargos, sejam eles comissionados ou efetivos:

L
II.
111.
IV.
V.
VL

Brasileiro, nato ou naturalizado;

Gozo dos direitos politicos;

Idade minima de 18 (dezoito) anos;
Aptidao fisica e mental,;

Inexisténcia de antecedentes criminais; e

Formacgdo compativel com a exigida para o cargo.

Art. 38.Para investidura nos cargos de provimento em comissdo devera ser observado o

disposto no Artigo 81, XIX e §7° da Lei Orgéanica e o disposto nesta Lei e Anexos.

Art. 39. Ap6s a contratacio e efetivo exercicio no emprego, sem prejuizo no disposto na

Lei Complementar n° 04, de 05 de setembro de 2011, o servidor ou empregado publico

ficara sujeito a estagio probatorio de 36 (trinta e seis) meses, submetido a homologagédo da

autoridade competente, levando em consideracgdo os seguintes fatores:

L.

1L
I11.
IV.
V.
VL
VI
VIII.
IX.

assiduidade;

disciplina;

capacidade e iniciativa;

produtividade:

interesse pelo trabalho;

conhecimento das atribuigdes e competéncia;
urbanidade e integra¢do no ambiente de trabalho;
modifica¢do e eficiéncia;

ordem, zelo e responsabilidade quanto a execugdo de suas fungdes e, quanto aos

materiais e equipamentos eu utilizar;

Art. 40. O servidor contratado em virtude de concurso publico € estavel apos 3 (trés) anos

de efetivo exercicio no servigo publico.
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Art. 41. O servidor publico sera contratado pelo salario correspondente ao seu respectivo

emprego, conforme dispde os anexos desta Lei.

Art. 42.Aos nomeados para Cargo Comissionado, Fungdo Gratificada e os agentes
politicos criados por esta Lei é vedado o exercicio de atribui¢des diferentes a natureza, e,
prestar servigos ou vender produtos para a Prefeitura do Municipio de Monteiro Lobato,

direta ou indiretamente.

Art. 43.0 ocupante do cargo nos termos do artigo 11 desta Lei tera direito a:
|1 Férias remuneradas de 30 (trinta) dias apos 12 (doze) meses de efetivo trabalho,

acrescida de 1/3 (um tergo) pago antecipadamente.

a. As férias devem ser gozadas dentro do periodo concessivo a critério do
empregador;
b. As férias podem ser gozadas em dois periodos de 15 (quinze) dias dentro do

periodo concessivo se assim for autorizado pelo empregador;

c: Nio tera direito de férias o cargo que tiver percebido da Previdéncia Social
prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos, ao qual iniciar-se-4 o decurso de novo periodo aquisitivo no retorno ao
trabalho.

11. Licen¢a maternidade de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo do
emprego e do salario, conforme as leis previdenciarias;

a. Ap6s os 120 (cento e vinte) dias de licenga maternidade, tera direito de mais 60
(sessenta) de licenga maternidade dias corridos a contar do primeiro dia apo6s o final da
licenca maternidade, independentemente de ser dia 1til ou ndo, a mulher ocupante dos
empregos desta lei.

II. Licenga paternidade de 05 (cinco) dias consecutivos a contar da data do
nascimento do filho;

a. Caso a data do nascimento ndo for dia util, a licenga iniciar-se-a no primeiro dia
util apos a data do nascimento do filho.

V. Décimo terceiro salario com base a Lei Federal n® 4.090/1962.
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V. Cesta basica conforme legislagdo municipal vigente.
VL Licenga gala pelo periodo de 5 (cinco) dias consecutivos;
VIIL. Licenca nojo pelo periodo de 3 (trés) dias por ocasido de falecimento de familiar

do servidor publico, considerado os seguintes parentescos:

a genitores, padrasto e madrasta;

b. avos;

8 conjuges ou companheiro reconhecido;
d. filho;

e. irmao.

VIII. Folga no dia do aniversario:

a. se ocorrer num sabado, domingo ou feriado, sera concedido no primeiro dia util
subsequente;

b. Fica vedado a concessdo de folga aniversario, caso esta recaia no periodo de férias
do servidor.

X Adicional de insalubridade ou periculosidade, conforme laudo de Engenheiro em
Seguranca do Trabalho e Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho, sendo
vedado o acumulo destes adicionais;

a. Os adicionais deste inciso cessardo ou serdo reduzidos, com a eliminagéo total ou

parcial das condi¢Ges ou riscos que deram motivo ao seu pagamento.

§2°. Os cargos serdo regidos pelo regime juridico unico CLT — Consolida¢des das Leis
do Trabalho, Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943.

§3°. O regime de previdéncia dos cargos desta Lei é o Regime Geral de Previdéncia.
§4°. Na exoneragio tera direito aos dias trabalhados, férias vencidas e proporcionais, €

13° salério proporcional, ao qual sera pago até o décimo dia ap6s a data da exoneragao.

Art. 44.Para a investidura nos cargos de provimento efetivo a aprovagdo prévia em

concurso publico de provas ou de provas e titulos ¢ condigdo indispensavel.

Paragrafo Unico: Sera reservado um percentual minimo de 5% (cinco) por cento das
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vagas abertas aos PCD — Pessoa com deficiéncia, exceto para os empregos que nao
possibilitem a sua contragdo pelas caracteristicas das atribuigdes e desempenham,

incompativeis com a deficiéncia fisica possuida.

Art. 45. A posse em qualquer cargo ocorrera no prazo de até 5 (cinco) dias contados da

publicagdo da nomeagio.

Art. 46.A posse e o regular exercicio no cargo de provimento em comissdo ficam

condicionados a apresentacdo de declaragdo:

L. De bens que constituem o seu patrimonio privado;
I1. De nio exercicio de outro cargo publico incompativel; e
1. De nio ter relagdo familiar ou de parentesco que importe pratica de nepotismo.

CAPITULO IV
DAS JORNADAS

Art. 47.0s cargos de provimento efetivo do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Monteiro Lobato criados por essa Lei serdo exercidos em jornada completa
de trabalho, caracterizada pela exigéncia da prestagdo minima de 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho, salvo disposi¢do diversa dessa Lei.

§1°. Os cargos de provimento efetivo com jornada especial de trabalho para a categoria,
fixada por Lei especifica, a ela se submeterdo.

§2°, Aplicar-se-do aos cargos em comissdo e fungdo gratificada as disposigdes previstas

no artigo 62, II, da C.L.T, quanto a jornada de trabalho.

Art. 48. As licengas ndo remuneradas, para o trato de questdes particulares, somente serdo
concedidas a servidores estaveis ou efetivos, por prazo ndo superior a trés anos, mediante
apresentag¢do do requerimento padrdo, em formulério fornecido pelo setor de pessoal:

I. O pedido sera indeferido quando o interessado:

Praca Deputado A. S Cunha Bueno, 180 - Bairro Centro, CEP: 12.250-000, o-SP

32/115



Prefeitura de
MONTEIRO LOBATO

MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
ESTADO DE SAO PAULO

a. estiver em gozo de qualquer outra modalidade de licen¢a;
b. tiver gozado deste beneficio no ano imediatamente anterior;
C. estiver respondendo a procedimento administrativo disciplinar ou, cumprindo

penalidade disciplinar;

d. estiver em débito para com o erario piblico que o remunera;

€ se a soma de servidores licenciados for superior a 5% (cinco por cento) do total de
servidores incluido em lista de espera;

II. A desisténcia do licenciado somente podera ocorrer apés o decurso de no minimo
um ano de gozo, mediante comunicacdo prévia ao Prefeito, com antecedéncia minima de
quinze dias, vedado retorno antes do periodo minimo;

I1I. E assegurado ao licenciado, o direito de integrar o quadro de beneficiarios do
seguro de vida em grupo, como se na ativa estivesse, mediante o recolhimento mensal, a
suas expensas, até o dia cinco do més subsequente, do valor correspondente ao prémio do
respectivo seguro;

Iv. Enquanto licenciado, as relagdes de trabalho ficam interrompidas, ndo gerando
direitos sendo o retorno ao cargo.

V. O servidor ndo podera ser admitido ou contratado sob qualquer forma no dmbito

da administracdo publica municipal, durante o periodo em que estiver licenciado.

CAPITULO V
DA POLITICA RETRIBUITORIA

Art.49. A politica remuneratéria da Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato
implementada pela presente Lei busca alinhar as diretrizes estratégicas do poder executivo
com a prestagdo de servigo publico eficaz e digno a populagdo por meio da valorizagéo dos
agentes publicos.

Paragrafo Unico:  Para implementagdo integral da politica remuneratoéria descrita no
caput, o executivo regulamentara o plano de carreira por lei especifica que visara o

desenvolvimento, a capacitagdo continuada e formas de evolugdo dos ocupantes de cargo
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de provimento efetivo.

Art. 50. Os ocupantes de cargos de livre nomeagdo e exoneragdo, os de provimento efetivo
do QGPPML — Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato serdo

retribuidos pelos servigos com a remuneragdo conforme os anexos III e IV desta Lei.

Art. 51. O servidor efetivo do QGPPML nomeado para cargo de provimento em comissdo
podera optar entre a remunera¢do prevista para o cargo a que fora nomeado ou a
remuneragdo atual percebida em razdo de seu cargo efetivo.

§1°. O servidor efetivo nomeado para o cargo de Secretdrio, por sua caracteristica sera
afastado do seu emprego efetivo.

L A gratificagdo de tempo de servigo sera interrompida pelo prazo em que o servidor

efetivo estiver nomeado para o cargo de Secretario.

II. O servidor efetivo ndo levara qualquer beneficio do emprego efetivo para a nova
nomeagao.
II. Na exoneracio do cargo de Secretdrio o mesmo receberd, proporcionalmente ao tempo

que esteve investido no cargo de Secretério, todos os direitos pertinentes a esta Lei na rescisdo
contratual e retornara para o emprego efetivo.

§2°. Revogada a portaria que designou o servidor para o exercicio de Fungdo
Gratificada, este retornara as fungdes originarias de seu emprego estavel ou efetivo, e,
sendo vedado o pagamento de valores rescisorios previstos na Lei por ndo haver rescisdo

contratual.

CAPITULO VI
DAS CONTRATACOES TEMPORARIAS

Art. 52. Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, com
fundamento no Artigo 37, IX da Constituigdo da Republica, o Poder Executivo podera realizar

contratagdo de pessoal por tempo determinado.
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Art. 53. Utilizar-se-a a Lei Federal 8.745/93, com as adaptagdes necessarias as realidades locais
descritas no presente Capitulo, como hipdteses caracterizadoras da necessidade temporaria de
excepcional interesse publico e regulamentacéo de tais contratagdes.

Art. 54. Aplicam-se ao Poder Executivo o previsto nos incisos [ e II, IVe VI-“", “j" e “I” e
§1° do Artigo 2°, Artigo 3° Artigo 4°, inciso Il e Paragrafo Unico, incisos I e VI; Artigo 6°
Artigo 7°, inciso I, Artigo 9°, incisos I e II e Artigo 10, da Lei 8.745/93.

§1°. A publicagdo mencionada no Artigo 3° da Lei Federal 8.745/93 sera realizada pela
Prefeitura de Monteiro Lobato em seu Diario Oficial Eletronico.

B2>. Para fins do previsto no Artigo 7°, I da Lei Federal 8.745/93 deverdo ser observadas as
seguintes condicionantes:

I A remuneragdo sera prevista de forma escalonada, de acordo com o grau de

qualificacdo do profissional contratado;

I1. Nio se aplicard aos profissionais contratados a remuneragdo vigente para servidor
efetivo; e
I11. Na hipotese de contratagdo para jornada de trabalho inferior a 40 (quarenta) horas

semanais, a remuneracdo devera ser proporcional.

Art. 55. O profissional contratado com base nas disposigdes desse Capitulo assinara o Contrato
Administrativo de Trabalho Temporario, no qual devera constar obrigagdo de cumprir os

deveres da fungdo, o prazo, o local de prestagdo dos servigos e a remuneragdo correspondente.

Art. 56. O profissional contratado fara jus, além da remuneragdo, aos seguintes beneficios:
L Férias, abono de férias e gratificagio natalina;
I1. Licenga para tratamento de satde, pelo regime juridico previdenciario correspondente,

¢ limitada ao periodo da contratagio;

I11. Licenca maternidade ou paternidade;
IV. Repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;
V. Salario familia, na forma da lei especifica; e
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VI Vale transporte, auxilio alimentagio ou cesta basica.

Art. 57. A extingdo dos contratos tratados neste capitulo dar-se-a pelo término do prazo
contratual, por iniciativa do contratado com aviso prévio de 30 (trinta) dias ou por iniciativa do
contratante, decorrente de conveniéncia administrativa, sem que isso gere direito a qualquer

indenizagdo.

Art. 58. Aplicam-se aos profissionais contratados na forma desse Capitulo os deveres e

proibigdes previstos para os servidores da Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato.

Art. 59. Em nenhuma hipotese os contratados na forma prevista neste Capitulo integragio os

quadros de provimento efetivo do Poder Executivo.

CAPITULO VII

DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 60. Fica instituido adicional por tem de efetivo exercicio no servigo publico municipal

sobre 0 vencimento ou saldrio bruto do servidor publico, na seguinte conformidade:

I Ao completar 5 (cinco) anos, adicional de 5% (cinco por cento);

H. Ao completar 10 (dez) anos, adicional de 10% (dez por cento);

I1. Ao completar 15 (quinze) anos, adicional de 15% (quinze por cento);

IV. Ao completar 20 (vinte) anos, adicional de 20% (vinte por cento);

V. Ao completar 25 (vinte e cinco) anos, adicional de 25% (vinte e cinco por cento);
VL Ao completar 30 (trinta) anos, adicional de 30% (trinta por cento);

VIL Ao completar 35 (trinta e cinco) anos, adicional de 35% (trinta e cinco por cento);

Art. 61. O recebimento de Fungdo Gratificada pode ser cumulado com os adicionais previsto

na Consolidagdo das Lei do Trabalho e no artigo 85 desta Lei.

Art. 62. Aos servidores que completarem o curso de nivel superior, serd concedido:
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L. Ao obter um titulo de mestrado fard jus a um adicional de 10% (dez por cento) sobre
ao salario base.

1L Ao obter um titulo de doutorado fara jus a um adicional de 15% (quinze por cento).
Pardgrafo Unico:  Fica vedada a cumulagiio dos percentuais pagos a titulo de mestrado e
doutorado, devendo ser pago uma unica vez independentemente da quantidade de titulos de

mestre ou doutor, encerrando um com o pedido e deferimento do outro.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 63.A denominacdo, a classificacio, a quantidade e as atribui¢des nucleares minimas
dos cargos de provimento em comissdo e de provimento efetivo que integram a estrutura

do Poder Executivo passam a ser os constantes dos anexos dessa Lel.

Art. 64.0s cargos de provimento em comissdo previstos nesta Lei sdo de livre nomeacao,
designagio e exoneragdo pelo Prefeito e destinam-se exclusivamente as atividades de
dire¢do, chefia e assessoramento nas areas de apoio direto e indireto na implementagédo de
politicas publicas de governo.

§1°. Compete aos titulares dos cargos de provimento em comissdo de diregdo e chefia
previstas nesta Lei, planejar, estabelecer diretrizes, coordenar, acompanhar, orientar,
formar e avaliar estratégias ¢ a¢des, além de garantir a execugdo das politicas estabelecidas
pelo Poder Executivo.

§2°. Compete aos titulares dos cargos de provimento em comissdo de assessoramento
previstas nesta Lei realizar pesquisas e estudos técnicos, assim como a elaboragdo de
relatorios gerenciais, informagdes e documentos que subsidiem as decisdes, o planejamento
e a formulagdo de estratégias relativas ao Poder Executivo.

§3°. Os cargos em comissdo conferem ao seu ocupante o conjunto de atribui¢des e de
responsabilidades, além das previstas nos anexos desta Lei, as competéncias da unidade

prevista na estrutura organizacional do Poder Executivo.
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Art. 65. Os cargos comissionados da Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato sdo as
definidas no Anexo III e poderdo ser exercidas por servidor publico efetivo que detenha

conhecimento necessario e suficiente para o desempenho da fungao.

Art. 66. As atribuicdes nucleares minimas e especificas de cada cargo de provimento em
comissdo previstas nesta Lei sdo as contidas no Anexo V desta Lei, e, podem ser
complementadas por Decreto, visando estimular a gestdo por competéncias, devendo

obrigatoriamente respeitar as atribui¢des nucleares minimas fixadas nesta lei.

Art. 67. Os cargos de provimento em comissdo de assessor de secretaria criados por esta
lei serdo alocados, segundo a gestdo por competéncias, mediante Decreto expedido pelo

Chefe do Poder Executivo, nos termos desta Lel e seus anexos.

Art. 68. Os agentes publicos investidos em cargos de provimento em comissdo poderdo ter
substitutos designados pelo Prefeito.

§1°. O substituto podera assumir cumulativamente, sem prejuizo do cargo que ocupa,
o exercicio do cargo publico de provimento em comissdo, nos afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares do titular.

§2°. O substituto fara jus a retribuigdo pelo exercicio das atribui¢des do cargo exercido,
nos casos dos afastamentos ou impedimentos legais do titular, por periodo igual ou superior
a 10 (dez) dias. paga na exata propor¢do dos dias de efetiva substituigdo.

53 Nos casos de substitui¢io em periodo inferior a 10 (dez) dias, os dias em
substitui¢do serdo acumulados até que se atinja 0 minimo exigido para a solicitagdo da
retribuicdo financeira.

§4°. E vedado o substituto receber retribui¢do financeira por mais de uma substituigdo

realizada simultaneamente.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 69. A presente Lei ndo altera e nfo restringe o patrimdnio juridico alcan¢ado pelos
servidores que tenham ingressado nos quadros de servidores do Poder Executivo em data

anterior a sua publicagdo.

Art. 70. Ficam extintos os cargos constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 71. Os cargos de provimento em comissdo de Secretdrios previstos no Anexo III da Lei

1.905/23 tem a nomenclatura alterada para a constante no Anexo III desta Lei.

Art. 72. Nos termos da autoriza¢do contida no inciso II do Artigo 18 da Lei Organica e por se
tratar de servigos da mesma natureza e classe funcional, os cargos de provimento efetivo

contidos no Anexo I desta Lei sdo transformados na forma do anexo.

Art. 73. O Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura de Monteiro Lobato (QGPPML) contendo os
cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo fica reorganizado na forma do

Anexo III desta Lei.

Art. 74. Ficam criadas os Cargos Comissionados constantes do Anexo III desta Lei.

Art. 75. A denominagdo, quantidade de vagas, tipo de provimento, referéncia salarial e a carga
horaria, formagdo e referencia salarial necessarios para os cargos previstos no QGPPML estdo

previstos nos Anexos Il1, V, VI, VIl e VIII desta Lei.

Art. 76. Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Analista de Controle Interno e

Contador constantes no Anexo III e com atribui¢des constantes no VII.

Art. 77. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdes
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proprias, suplementadas se necessario, constantes da lei or¢amentaria do exercicio financeiro
de 2024.

Paragrafo Unico:  Diante a implantagdo das Secretrias criadas por esta Lei que ndo
possuirem correlagio com as unidades orgamentérias constantes da Lei Orgamentdria do
exercicio financeiro de 2024 e 2025, fica autorizado ao Prefeito Municipal a abertura de créditos

adicionais especiais junto a Lei Orgamentaria Anual de 2024 e 2025.

Art. 78. Os cargos de provimento efetivo previstos no Anexo III desta Lei serdo alocados,
segundo suas atribui¢des funcionais, mediante Decreto expedido pelo Chefe do Executivo, que

dispora sobre a distribuigdo dos cargos as respectivas Secretdrias e divisdes orgdnicas.

Art. 79. O Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar por decreto a presente Lei, no
que for necessario, desde que esteja relacionado com a estrutura administrativa desta Lei,
especificando a competéncia das respectivas unidades ora criadas, observando sempre a Lei

Organica do Municipio.

Art. 80. As atribuigdes e requisitos para investidura dos cargos de livre nomeagéo e exoneragao
criados por esta Lei constam nos Anexos Il e V, os de provimento efetivo constam no Anexo

VI, VII e VIII e, as referéncias salariais no Anexo IV.

Art. 81. Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2025, revogando-se todas as disposi¢oes
contrarias em especial as Leis 1.108/98, 1.120/99; 1.125/99; 1.236/03; 1.260/04; 1.278/04;
1.286/05; 1.299/05; 1.327/06; 1.358/07; 1.399/08: 1.422/09; 1.542/13; 1.573/14; 1.579/14;
1.603/15; 1.642/17; 1.655/17; 1.659/17; 1.682/18; 1.732/19; 1.829/22, 1.873/23, 1.879/23,
1.905/23, 1.914/23 e anexos a estas.

Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato/SP, 01 de novembro de 2024.

EDMAR JOSE DE ARAUJO

Prefeito Municipal
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ANEXO 1
CARGOS TRANSFORMADOS
DENOMINACAO ANTIGA | DENOMINACAO NOVA NUMERO DE VAGAS

Ajudante de Servigos Diversos
Servente
Auxiliar de Servigos Bragal = ) _

Auxiliar de Servigos Gerais 81
Zelador
Lavador de Veiculos
Auxiliar de Manutengao
Inspetor de Alunos Monitor Escolar 8
Atendente )

Agente Administrativo | 10
Operador de Copiadora
Escriturario
Controlador de Patrimdnio ) _
Agente Administrativo Il 10

Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Almoxarife
Assistente Administrativo
Assistente do Setor de Finangas
Assistente de Servigos de Satde o

Agente Administrativo 111 16
Assistente de Servigos de
Transporte
Auxiliar de Recursos Humanos
Motorista e Comprador Motorista 36
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Motorista

Operador de Méaquina

Hidraulica

Operador de Méaquina

Operador de Maquina Agricola

Operador de Maquinas

Enfermeiro Saiude da Familia

Enfermeiro

Enfermeiro

11
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ANEXO 11
CARGOS EXTINTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVO
CARGOS EXTINTOS

Diretor de Governo

Sub-Diretor de Governo

Diretor de Escola

Vice-Diretor de Escola

Diretor de Compras

Diretor de Saude

Professor Coordenador

Vice-Diretor de Escola

Subdiretor de Governo

Supervisor de Servigos Gerais

Assessor de Transportes

Assessor Desportivo

Assessor Especial

Supervisor em Orientagdo Escolar

Assessor Administrativo Municipal 111

Assessor Administrativo Municipal II

Assessor Administrativo Municipal I

Chefe de Secretaria

Chefe dos Servigos de Saude

Médico Ginecologista

Responsavel Técnico da Unidade de Saude

Médico Cardiologista

Médico Pediatra

Fiscal de Transporte

Técnico contébil junior

Procurador Juridico
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QUADRO GERAL DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTEIRO
LOBATO - QGPPML

: REFERENCIA
DENOMINACAO VAGAS | TIPO JORNADA
SALARIAL
artigo 62, II,
Secretario de Administragdo 1 Comissao | Subsidio
da C.L.T
) ) artigo 62, 11,
Secretario de Finangas 1 Comisséo | Subsidio
da C.L.T
artigo 62, 11,
Secretario de Obras 1 Comissdo | Subsidio
da C.L.T
) ) artigo 62, 11,
Secretério de Esportes 1 Comissdo | Subsidio
daCL.T
) artigo 62, II,
Secretario de Cultura e Turismo 1 Comissdo | Subsidio
da C.L.T
Secretario de Agricultura e Meio artigo 62, II,
1 Comissdo | Subsidio
Ambiente daC.L.T
Secretario de Transportes e Mobilidade artigo 62, 11,
1 Comissdo | Subsidio
Urbana daC.L.T
) . artigo 62, 11,
Secretario de Servigos Municipais 1 Comissdo | Subsidio
da C.L.T
artigo 62, 11,
Secretario de Saide 1 Comissdo | Subsidio
da C.L.T
) artigo 62, 11,
Secretario de Desenvolvimento Social 1 Comissdo | Subsidio
da C.L.T
) artigo 62, II,
Secretario Educagéo 1 Comisséo | Subsidio
daC.L.T
) artigo 62, 11,
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 Comissdo | A
da C. LT
Assessor de Gestdo e Planejamento 1 Comissdo | B artigo 62, 11,
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da C.L.T
artigo 62, I,
Assessor de Assuntos Institucionais 1 Comissdo | B
daC.L.T
] artigo 62, 1II,
Assessor de Comunicagdo 1 Comissdo | B
da C.L.T
Diretor do Departamento de artigo 62, 11,
1 Comissao | C
Infraestrutura e Obras Publicas da C.L.T
Diretor do Departamento de Transporte e artigo 62, 11,
1 Comissdo | C
Mobilidade Urbana da C.L.T
Diretor do Departamento de Aquisigdes _ artigo 62, II,
1 Comissdo | C
e Contratagoes daC.L.T
Diretor do Departamento de Articulagio ) artigo 62, I,
1 Comissdo | C
Pedagogica e Transporte Escolar da C.L.T
) artigo 62, 11,
Diretor do Departamento de Educagao 1 Comissdo | C
da C.L.T
artigo 62, II,
Diretor do Departamento de Satude 1 Comissao | C
da C.L.T
) : artigo 62, 11,
Diretor do Departamento de Turismo 1 Comissdo | C
daiC.L.T
: artigo 62, 11,
Assessor de Secretaria 15 Comissdo | D
da C.L.T
Chefe de Divisdo de Maquinas artigo 62, I1,
1 Comissdo | D
da C.L.T
Chefe de Divisdo de Servigos Rurais artigo 62, II,
1 Comissdo | D
da LT
. . artigo 62, I,
Chefe da Secéo de Vias Publicas 1 Comissdo | D
da C.L.T
AGENTE ADMINISTRATIVO 1 10 Efetivo |49 40HS
AGENTE ADMINISTRATIVO 11 10 Efetivo |45 40HS
AGENTE ADMINISTRATIVO III 16 Efetivo |38 40HS
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AGENTE COMUNITARIO DE
12 Efetivo 40HS
SAUDE 26
AGENTE DE ENDEMIAS 2 Efetivo |26 40HS
AGENTE EDUCADOR 12 Efetivo |49 40HS
AGENTE DE ORGANIZACAO
2 Efetivo 40HS
ESCOLAR 49
ANALISTA DE CONTROLE
1 Efetivo 40HS
INTERNO 05
ASSISTENTE SOCIAL 3 Efetivo |19 30HS
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 21 Efetivo |33 40HS
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 2 Efetivo |49 40HS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 81 Efetivo |49 40HS
CARPINTEIRO 2 Efetivo |34 40HS
CHEFE DE PESSOAL 1 Efetivo |22 40HS
CONTADOR 1 Efetivo |03 40HS
COORDENADOR DE MEIO
1 Efetivo 40HS
AMBIENTE 15
COORDENADOR DE TRIBUTOS 1 Efetivo |17 40HS
COORDENADOR DO CRAS 1 Efetivo |11 40HS
DENTISTA 4 Efetivo |13 20HS
DENTISTA 1 Efetivo |02 40HS
ELETRICISTA 2 Efetivo |30 40HS
ENFERMEIRO 11 Efetivo |08 40HS
ENGENHEIRO AGRONOMO 1 Efetivo 10 20HS
ENGENHEIRO CIVIL 1 Efetivo 10 20HS
FARMACEUTICO 2 Efetivo |27 20HS
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 2 Efetivo |35 40HS
FISCAL DE TRIBUTOS 2 Efetivo |40 40HS
FONOAUDIOLOGO 2 Efetivo |06 40HS
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MECANICO 2 Efetivo |37 40HS
MEDICO CLINICO GERAL 4 Efetivo |01 20HS
MEDICO VETERINARIO 1 Efetivo |21 20HS
MEDICO VETERINARIO 1 Efetivo |03 40HS
MERENDEIRA 6 Efetivo |49 40HS
MONITOR ESCOLAR 8 Efetivo |49 40HS
MOTORISTA 36 Efetivo |31 40HS
NUTRICIONISTA 1 Efetivo |48 20HS
OPERADOR DE MAQUINA 5 Efetivo |16 40HS
ORIENTADOR EDUCACIONAL 2 Efetivo |05 40HS
PEDREIRO 4 Efetivo |36 40HS
PROFESSOR DE ARTES 3 Efetivo |14 30HS
PROFESSOR DE EDUCACAO

e 32 Efetivo i 30HS
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA 3 Efetivo |14 30HS
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA 3 Efetivo |05 40HS
PROFESSOR DE EDUCACAO

e — 17 Efetivo o8 25HS
PSICOLOGO-20HS 2 Efetivo |39 20HS
PSICOLOGO-40HS - Efetivo |09 40HS
SUPERVISOR DE MERENDA 1 Efetivo |42 40HS
TECNICO DE ENFERMAGEM 1 Efetivo |20 40HS
TECNICO EM AGROPECUARIA 1 Efetivo |23 40HS
TECNICO EM RADIOLOGIA 2 Efetivo |29 20HS
TECNICO EM SEGURANCA DO

TR AL 1 Efetivo a0s 20HS
TERAPEUTA OCUPACIONAL 1 Efetivo |12 40HS
TESOUREIRO 1 Efetivo |24 40HS
VIGIA 10 Efetivo |49 40HS
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ANEXO IV
TABELA DE REFERENCIA SALARIAL

REFERENCIA VALOR
A R$ 8.100,00
B R$ 6.112,72
C R$ 5.500,00
D R$ 3.800,00
1 R$ 7.000,00
2 R$ 6.778.,63
3 R$ 5.355,84
4 R$ 5.000,00
5 R$ 4.580,57
6 R$ 4.450,00
7 R$ 4.400,00
8 R$ 4.318.18
9 R$ 4.008,13
10 R$ 3.840,00
11 R$ 3.570,56
12 R$ 3.500,00
13 R$ 3.449.87
14 R$ 3.435.42
15 R$ 3.200,00
16 R$ 3.129,00
17 RS 3.124,24
18 R$ 3.104,00
19 R$ 3.036,00
20 R$ 3.022,72
21 R$ 3.022,17
22 R$ 3.000,00
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23 R$ 2.887.00
24 R$ 2.872,00
25 R$ 2.862,85
26 R$ 2.824,00
27 RS 2.649,37
28 R$ 2.500,00
29 R$ 2.408,00
30 R$ 2.397,00
31 R$ 2.300.00
32 R$ 2.203,00
33 R$ 2.159,09
34 R$ 2.100,00
35 R$ 2.097,00
36 R$ 2.068,00
37 R$ 2.066,00
38 R$ 2.008.00
39 RS 2.004,00
40 R$ 1.998,00
41 RS 1.870,00
42 RS 1.800,00
43 R$ 1.750,00
44 R$ 1.746.00
45 R$ 1.741,00
46 R$ 1.733,00
47 R$ 1.700,00
48 RS 1.655.84
49 R$ 1.650,00
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ANEXO V
ATRIBUICOES NUCLEARES MINIMAS, REQUISITOS DE INGRESSO E
ESPECIFICACOES DOS CARGOS

AGENTES POLITICOS
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Atribui¢do do Cargo:

I - Coordenar as atividades dos sistemas municipais de recursos materiais, de patriménio, de
pessoal e de assisténcia ao servidor;

I1 - Elaborar a politica de pessoal, de assisténcia ao servidor, de recursos materiais e de patriménio
da Prefeitura;

IIT - Velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao Prefeito
quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a corregdo de ilegalidades
eventualmente encontradas, inclusive a anulagdo ou revogagdo de atos e a punigdo dos
responsaveis;

IV - Requisitar a qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os elementos de
informag¢@o necessarios ao desempenho de suas atribui¢des, podendo a requisi¢do, em caso de
urgéncia, ser feita verbalmente;

V - Coordenar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, os entendimentos do Municipio com
entidades municipais, estaduais, federais e outras para obtengdo de financiamentos ou recursos a
fundo perdido para o desenvolvimento de programas municipais;

VI - Coordenar o sistema de informagdes governamentais, em especial os relatorios de atividades
dos 6rgios municipais;

VII - Prestar assessoramento técnico e administrativo as demais Secretarias;

VIII - Prestar apoio técnico, em matéria de planejamento e administragdo ao Prefeito Municipal;
IX - Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e diretrizes da tecnologia

da informacdo no ambito da Administragdo Municipal Direta e Indireta;
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X - Elaborar, em articulagio com os 6rgdos e entidades publicas da Administragdo Municipal, a
proposta or¢amentaria do Municipio;

XI - Coordenar e aprimorar o protocolo municipal;

XII - Coordenar a emissio de portarias, decretos e o envio de projeto de Lei a Camara Municipal
de Vereadores;

XIII - Fomentar os meios de comunicagio entre 0 governo municipal e Camara Municipal de
Vereadores: e

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

Atribui¢do do Cargo:

I — Executar e controlar atividades ligadas a politica e a satide financeira do municipio e das
secretarias municiapais;

IT — Realizar registros funcionais e arquivos;

I11 — Realizar mensalmente o resume avaliagdo de desempenho da contas, contratos, dotagdes
or¢amentarias, ect;

IV — Desenvolver as Politicas ¢ as atividades relativas aos assuntos governamentais na area
financeira, or¢amentaria, processando as despesas e as receitas por meio de um sistema de
contabiliza¢io or¢amentaria, financeira e patrimonial, recebimento e guarda de valores do
Municipio;

V — Administrar, gerenciar e acompanhar os recursos financeiros e orgamentarios com Justiga
Fiscal, eficiéncia de forma a viabilizar as a¢des da Administragdo;

VI — Planejar e orientar a politica econdmico financeira do Municipio;

VII — Realizar o langamento e a fiscalizagdo de langamentos de dividas publicas, bem como, a
arrecadacgio;

VIII — Fiscalizar e controlar os tributos e demais receitas municipais, dotando de medidas

orientavas e punitivas, por meio dos fiscais de tributos;
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IX — Formular e incrementar politicas tributarias visando o aumento de arrecadagio;

X — Manter cadastro fiscal de contribuintes de tributos mobilidrios e imobilidrios atualizados
anualmente;

XI — Emitir certiddes positivas e negativas de débitos municipais;

XI1I — Dar conhecimento e fazer cumprir o Cédigo Tributario Municipal;

XIII — Manter o controle e encaminhamento ao Executivo Municipal para cobranga de débitos
inscritos na divida ativa;

XIV — Executar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuragdo da receita e
despesa, de acordo com a legislagdo vigente;

XV — Controlar a arrecadagfio orgamentdria e extra orcamentaria e os pagamentos devidos pelo
Tesouro Municipal;

XVI — Executar e acompanhar tanto na elaboragio quanto na execugdo 0s orgamentos anuais,
manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua area de
atuacio e elaborar a proposta de Lei do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias e dos
or¢amentos anuais;

XVII — Responsavel pela prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
as questdes pertinentes a Secreteria de Financas;

XIX — Desenvolver ¢ implementar o controle de despesas;

XX- Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a

elaboragéo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

Atribuigdo do Cargo:

I — Administrar, planejar e organizar as obras publicas;

I1 — Administrar os servigos funerarios, o assentamento e registro do cemitério municipal;
111 — Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitagéo;

IV — Coordenar a elaboragdo e implantagdo de projetos ¢ obras de urbanizagdo de favelas, de
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construgdo de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de produgdo de moradia
em autogestao;

V — Coordenar, elaborar ¢ estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do Conselho
Municipal de Habitagdo e gerenciar o Fundo Municipal de Habitagdo;

V1 — Criar e administrar convénio relacionados a sua secretaria;

VII — Desenvolver e determinar a execugdo a politica de desenvolvimento do Municipios e
aglomeragoes urbanas;

VIII — Determinar e orientar a fiscalizagdo de obras privadas dentro do municipio de Monteiro
Lobato;

IX — Determinar, programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do Municipio o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cddigo de posturas e obras, da Lei de ocupagio
e uso do solo;

X — Dirigir, supervisionar, e planejar os trabalhos realizados pelos servidores lotados na
secretaria;

XI - Elaborar e administrar estratégias de interven¢do urbanistica com vista ao desenvolvimento
de programas habitacionais em conformidade com o Plano Diretor do Municipio;

XII - Planejar e administrar os servigos de obras em geral na sua area de atuagdo;

XII — Planejar e controlar os estoques e necessidades de aquisi¢io de sua drea da secretaria;
XIIT - Planejar, elaborar e implementar a politica habitacional no Municipio;

XIV - Prestar assisténcia aos Municipios, encaminhando e acompanhando as demandas de
projetos e estudos na area de obras publicas;

XV — Promove agdes de regularizagdo fundiaria visando a titulagdo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

XVI — Promover o desenvolvimento de ntcleos habitacionais, inclusive, através de convénios
com instituigdes publica e privada;

XVII — Realizar estudos e projetos técnicos, inclusive assessorando as entidades comunitarias,
para a construg¢do, conservagdo, ampliagdo, reforma e recuperagdo dos prédios publicos do
municipio;

XVIII — Atuar a fiscaliza¢io de contratos para execugdo de projetos vidrios, sistemas de

drenagem, pavimentagio geotecnia ¢ geometria de vias;
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XIX — Fiscalizar os contratos de obras de construgdo e recuperagdo de infraestrutura;

XX — Fiscalizar as construgdes no dmbito do municipio de Monteiro Lobato;

XXI — Coordenar a execugdo dos projetos a serem licitados;

XXII — Implementar o controle e organizagdo de documentagdo de projetos;

XXIII - Coordenar a implementagido da modelagem da informagé@o da Construgio, sob o novo
conceito de projetos, em conformidade com o Decreto Federal n®9.983/2019, Estratégia Nacional

de Disseminagdo do Building Information Modelling no Brasil - Estratégia BIM BR.

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES

Atribuigdo do Cargo:

I — Elaborar, promover, divulgar, coordenar o calendario anual de atividades de lazer e esportivas
no municipio;

II — Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas fungdes politicas do Desporto e
Lazer;

111 — Manter intercdmbio na area do esporte amador com outros municipios;

IV — Atender os interesses do municipio nos assuntos de esporte e lazer;

V — Manter relagdes publicas e de contato com os orgdos federais, estaduais e municipais
referente ao Esporte;

VI — Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e do Or¢amento Plurianual de
investimentos;

VII — Promover o lazer de forma organizada e adequada a cada faixa etaria, como natagdo,
passeios ciclisticos, caminhadas, eventos e festas comemorativas;

VIII — Promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas,
objetivando executar projetos para desenvolver o esporte ¢ o lazer;

IX — Representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza esportiva, no &mbito interno e
externo na regiao;

X — Promover os jogos de férias e campeonatos regionais;
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XI — Responder pelos campos de futebol, quadras, campo society, organizando e coordenando o
uso e a manutengdo dos mesmos:

XII - Responder pelo ginasio de esporte municipal, bem como a organizagdo do uso, manutengdo
€ projetos com as criangas € jovens.

XIII — Ralizar, organizar, promover, divulgar, coordenar e incentivar as praticas despostivas e de
lazer para adultos e idosos, garantindo acesso e inclusdo social dos portadores de necessidades

especiais;

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Atribuigdo do Cargo:

[ — Orientar trabalhos de selegfio e classificagdo de locais e areas de interesse turistico, visando o
adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais de acordo com sua situagdo
geografica, historica, artistica e cultural do municipio, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica;

II — Viabilizar empreendimentos publicos e particulares que tenham o turismo como objetivo
social ou empresarial;

III — Diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo no
Municipio;

IV — Formular e implantar prognodsticos e proposigdes para o desenvolvimento do turismo no
Municipio;

V — Atuar na implantagdo de roteiros e rotas turisticas, bem como o Plano Municipal de Turismo:;
VI — Viablizar o desenvolvimento e comercializagdo de novos produtos turisticos;

VII — Atuar na formulagio de programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas nos
centros receptores;

VIII — Identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgag¢do dos produtos turisticos,
como planejamento e marketing de destino destes produtos;

IX — Emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitagdo ou ndo de locais e
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estabelecimentos comerciais voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas
estabelecidas;

X — Atuar em projetos de ensino e divulgagdo em conjunto com a Secretaria de Educagéo e
Secretaria de Esportes, para proporcionar cursos didaticos dentro da area, para atender as
demandas do Municipio;

XI— Atuar em pesquisas, analises e gestdo do planejamento e do marketing de destinos e produtos
turisticos, através das mais recentes metodologias baseadas nos principios de sustentagdo
econdémica, ambiental e na responsabilidade social;

XII — Promover a formatagdo de roteiros com qualidade e adequados ao publico alvo, com
funcionamento sistémico do trade turistico e suas interfaces com outras areas econdmicas;

XIII - Planejas as atividades turisticas com a oferta hoteleira;

XIV — Organizar os segmentos turisticos para atender demandas especificas da Area de Hotelaria;
XV — Promover a comercializagio dos roteiros turisticos juntos a Rede Hoteleira; e

XVI — Promover a integra¢do dos diversos setores locais em torno da proposta turistica do
Municipio;

XVII — Organizar empresas de servigos alimenticios em toda sua area de abrangéncia a fim de
planejar o desenvolvimento do turismo;

XVIII — Realizar estudos e organizar a vocagdo gastronomica do Municipio;

XIX — Assessorar os profissionais da area de alimentos quanto a Resolu¢do RDC 216 da Agéncia
de Vigilancia Sanitaria (ANVISA), para manipulagdo, preparagdo, fracionamento,
armazenamento, distribui¢do, transporte, exposi¢do a venda, entrega de alimentos preparados ao
consumo, tais como: cantinas, bufés, confeitarias, cozinhas industriais e institucionais,

delicatéssens, lanchonetes, padarias, pastelarias, restaurantes, rotisserias e congéneres.

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Atribuic¢éo do Cargo:

I — Planejar e administrar a perfuragdo de pogos artesianos bem como em medidas de combate a
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II — Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais;
[IT — Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

IV — Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgd@o familiar de géneros alimenticios;
V - Criar, manter ¢ conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

VI — Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

VII — Fomentar e desenvolver projeto que propicie a Agricultura Familiar;

VIII — Disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no dmbito das atividades
executadas pela secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as areas
de agricultura;

[X — Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de ag@o do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a secretaria;

X — Garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo;

XI — Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

XII — Coordenar a execug¢do da politica de desenvolvimento agropecuario do Municipio;

XIII - Promover a realiza¢do de atividades relacionadas com o desenvolvimento agropecuario
do Municipio;

XIV — Promover intercambio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e
privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario;

XV — Supervisionar e fiscalizar o controle de produtos e insumos agropecuarios de mercados e
feiras livres;

XVI — Fomentar novos empreendimentos, objetivando a expansio da capacidade de absor¢do da
mao-de-obra do setor rural;

XVII — Promover reunides periddicas, participar da elaboragdo dos projetos de leis
orgamentarias;

XVIII - Coordenar, autorizar e fiscalizar a produgdo de pescado no municipio;

XIX — Velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao Prefeito
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quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a corre¢do de ilegalidades
eventualmente encontradas, inclusive a anulagdo ou revogagdo de atos e a punigdo dos
responsaveis quanto a preseervagio do meio ambiente;

XX — Requisitar a qualquer 6rgio da Administragdo Municipal, fixando prazo, os elementos de
informagdo necessarios ao desempenho de suas atribuigdes, podendo a requisi¢do, em caso de
urgéncia, ser feita verbalmente;

XXI — Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meio ambiente no Municipio de
Monteiro Lobato, definindo critérios para conter a degradagdo e a polui¢do ambiental;

XII — Coordenar e manter relagdes e contatos visando a cooperagdo técnico-cientifica com 6rgdos
e entidades ligadas ao meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios
vizinhos;

XIII — Coordenar com os 6rgdos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambiente
(SISNAMA), critérios visando a otimizagio da a¢do de defesa do meio ambiente no Municipio
de Monteiro Lobato;

XXIV — Estudar e pesquisar o diagndstico ambiental do Municipio, criando o respectivo sistema
e licenciamento, visando gerar subsidios necessarios para criagdo de uma politica ambiental
municipal e regional;

XXV — Coordenar estudos sobre a disposi¢do final de residuos solidos, domésticos e hospitalares
e drenagem de dguas pluviais:

XXVI — Acompanhar os estudos de expansdo da rede coletora de esgotos, definindo areas
apropriadas e localizagdo de estagdes de tratamento, de forma a fiscalizar a agencia reguladora
dos servicos de agua e esgoto, bem como concessiondria, empresa publica, privada ou de
economia mista de dgua e esgoto atuando no municipio de Monteiro Lobato;

XXVII — Realizar o diagnostico das areas verdes disponiveis, planejando a utilizagdo adequada
com o objetivo de manutengdo dos pardmetros minimos a sua preservagao;

XXVIII — Manter contatos frequentes com o oOrgdo estadual de recursos naturais, visando
acompanhar os processos de danos ambientais em areas verdes e de preservagdo;

XXIX — Fiscalizar e controlar todas as a¢des municipais e particulares que afetem direta ou
indiretamente, a instabilidade ambiental da regido, procedendo a elaboragdo de normas

ambientais necessarias;
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XXX — Realizar o diagnéstico e mapeamento dos mananciais de aguas, estabelecendo os critérios
de sua prote¢do e preservagdo, inclusive de sua exploragdo pela unidade de agua e esgotos do
Municipio;

XXXI — Fiscalizar os rios e as nascentes do Municipio, objetivando evitar erosdo ¢ assoreamento
dos mesmos;

XXXII — Reflorestar as 4reas degradadas do Municipio (areas verdes e de preservagdo) com a
criagdo do viveiro de mudas municipal em conjunto com a Assessoria de Agricultura;

XXXIII - Fiscalizar e controlar a vegetagédo urbana (arboriza¢do) do Municipio;

XXXIV — Coordenar a Regulariza¢io Fundiaria Urbana (REURB) por meio de procedimentos

pelo qual se legitima o direito a moradia;

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO DE SERVICOS MUNICIPAIS

Atribuigdo do Cargo:

I — Planejar, coordenar e executar a manutengdo geral em todo o municipio, fiscalizando
concessionarias publicas;

II — Planejar, coordenar, executar e fiscalizar a limpeza publica, cemitério municipal,
terminais rodoviarios, zeladoria, arboriza¢do, conservagdo de parques, pragas e jardins,
pavimentagio e servigos de carpintaria, marcenaria, manuten¢do de veiculos e
equipamentos do municipio, mecénica e pintura, via e logradouros publicos, arborizagao,
conservagio de pragas e jardins, a abertura e conservagdo das estradas, acessos;

III — A manutengdo, ampliagdo, adequagio e construgdo de pontes;

IV — Chefiar e coordenar a implementagdo de politicas publicas destinadas a pequenas
obras de manuten¢io e conservagdo em proprios municipais, passeios e galerias;

V — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos € convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

VI — Apoiar a a¢do da Defesa Civil nos nicleos objeto de intervengdo da Secretaria;

VII — Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas atribuidas
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por seu que visem a implementagdo das diretrizes de politicas publicas do Governo e

demais assuntos conforme determinagdo do Executivo Municipal.

Requisito Curso Superior Completo

SECRETARIO DE SAUDE

Atribuigdo do Cargo:

[ — Coordenar e tragar diretrizes da politica municipal de satide e seu controle, considerando
aspectos econémicos e financeiros;

II — Recomendar a adogio de critérios que garantam qualidade na prestagdo de servigos de
saude;

III — Definir estratégias ¢ mecanismos de coordenagdo do SUS em consonédncia com o0s
orgdos colegiados;

IV — Tragar diretrizes para elaboragdo de planos de saude;

V — Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de ag¢des e servigos de saude;

VI — Propor a convocagdo da Conferéncia Municipal de Satude e constituir sua Comissao
Organizadora;

VII — Propor critérios para defini¢do de padrdes e parametros de atengdo a saude:

VIII — Aprovar o plano municipal de saide, encaminhados pelos respectivos conselhos
municipais da saude;

IX — Administrar as atividades relativas a satde publica, administrando as unidades de
saide, a unidade de atendimento odontologico;

X — Responsavel por planejar, organizar, coordenar todas as agdes em caso de pandemia;
XI — Planejar e desenvolver agdes integradas com as demais Secretarias Municipais e
orgios publicos federais e estaduais nas areas de saude publica preventiva;

XII — Coordenar e disciplinar o funcionamento dos servigos de vigilancia sanitéria;

XIII — Organizag¢do e controlar o funcionamento da farméacia basica municipal;

XIV — Administrar e estruturar os servigos especiais de satide, de odontologia, laboratério
de analises clinicas e especialidades médicas;

XV — Coordenar a formulagdo de convénios com organizagdes governamentais e ndo
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governamentais com vistas a implementagdo, em parcerias, de servigos na area da saude,
supervisionando diretamente a execugdo dos mesmos;

XVI — Elaborar projetos com vistas a obtengdo de recursos junto a 6rgdos dos governos
federal e estadual;

XVII — Promover administrativamente o funcionamento dos oOrgdos da Secretaria
Municipal de Saude e Vigilancia Epidemiologica, organizando a escala anual de férias dos
servidores, controlando sua assiduidade, na forma das normas em vigor;

XVIII — Supervisiona a execugdo de programa de comunicagdo institucional voltado a
educacfio para a saude e para o relacionamento do servigo publico de saude e o municipe;
XIX — Administra e coordena a aquisigdo de bens, equipamentos, materiais €
medicamentos.

XX — Providencia junto a administragdo os recursos fisicos, financeiros, materiais e
humanos necessarios ao fiel desempenho das atribui¢des que lhe competem;

XXI — Elaborar programa municipal de servigos basicos, inclusive domiciliares e
comunitarios;

XXII — Coordenar, orientar e realizar ag¢des de promogdo a saude, vigilincia
epidemiologica, vigilancia sanitaria bem como servigos assistenciais;

XXIII — Garantir o acesso da populagdo de atengdo e tratamento, com a organizagdo ¢ 0
gerenciamento do sistema de referéncia;

XXIV — Avaliar o impacto do sistema de satde na qualidade de vida da populagéo;

XXV — Gerenciar a aplicagio advinda de recursos municipais e de outras esferas
governamentais;

XXVI — Promover, de forma articulada com outras institui¢des, a orientagdo no processo
de desenvolvimento dos profissionais da area de saude; e

XXVII — Planejar, promover e administrar instituir programas para melhor atendimento
dos municipes, como ESF - Estratégia de Saide da Familia, mais Médicos do Governo
Federal, Programa Nacional de Imunizag¢do, Programa de combate ao mosquito Aedes

Aegypti, Programa Saude da Mulher, Programa Saiude da Homem, entre outros.

Requisito: Curso Superior Completo
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SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuigdo do Cargo:

I — Contribuir para a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaborag¢do de programas
gerais;

II — Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal ¢ nos
programas gerais e setoriais inerentes ao departamento:

III — Desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habitagdo popular para as
comunidades de baixa renda;

IV — Promover ag¢des sdcio assistenciais de proteg@o social basica e de protegdo social
especial de média e alta complexidade:

V — Desenvolver programas e agdes a assegurar a crianga e ao adolescente em situagio de
risco pessoal e social os servigos de protegdo, prevengio e vigilancia;

VI — Gerir os recursos do Fundo de Assisténcia Social, nos termos da legislagdo municipal.
VII — Coordenar e dirigir a manuteng¢do e funcionamento dos Conselhos Municipais de
Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente e dos Conselhos
Tutelares, e outros que vierem a se formar, relacionados com a questio social;

VIII — Coordenar a implantagdo e implementagdo politica e administrativa da gestdo
publica municipal na prote¢do social basica, por meio da coordenagdo dos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

IX — Assessorar diretamente o Prefeito Municipal no planejamento, monitoramento ¢
avalia¢do e defini¢do de programas projetos, servigos e beneficios sociais da protecdo
social basica com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social, além de coordenar as
demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

X — Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a
implementa¢do dos programas, servigos, projetos e beneficios de proteg¢do social basica
com seus devidos registros de informagdes:

XI — Dirigir a elaboragio, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagdo da referéncia;

XII — Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participagao
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dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS;
X1II — Coordenar os conselheiros tutelares juntamente com o conselho, de forma a garantir
o pleno exercicios das atribui¢des dos conselheiros e dar condigdes logistica e materiais
para o mesmo;

XIV — Acompanhar, coordenar e fiscalizar juntamente com o Conselho os pagamentos aos
Conselheiros Tutelares;

XV — Coordena, fiscaliza e responde ao poder judiciario pelo cumprimento de pena
alternativas;

XVI — Coordenar e fiscalizar o programa Bolsa Familia;

XVII — Coordenar programas de amparo a familia, as mulheres, ao idoso, as pessoas
portadoras de deficiéncia, a populagdo em situagdo de rua, e a criangas e adolescentes em
situagdo de risco; e

XVIII — Coordenar as politicas de promogdo da igualdade racial e de género, bem como de

combate a todas as formas de discriminagao.

Requisito: Curso Superior Completo

SECRETARIO DE EDUCACAO

Atribuig¢do do Cargo:

I — Organizar, administrar, supervisionar, controlar ¢ avaliar a agdo municipal no campo da
educacio;

II — Articular-se com Orgﬁos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de
ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragdo de legislagdo
educacional, em regime de parceria:

III — Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educagio;

IV — Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizagdo permanente;

V —Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeigoamento do ensino

e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;
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VI — Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade, propor
e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagio e aperfeigoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

VII — Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagdo permanentes das
caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagio estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

VIII — Assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do sistema educacional do
Municipio, as condigdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

IX — Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia
escolar, no que concerne a sua suplementa¢do alimentar, como merenda escolar e
alimentac¢do dos usuarios de creches e demais servigos publicos;

X — Proceder, no 4mbito do seu departamento, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe
do Poder Executivo;

XI — Coordena as medidas administrativas referente a merenda escolar, planejando e
fiscalizando as verbas destinadas para este fim;

XII — Planejar, coordenar programas de inclusdo dos alunos especiais;

XIII — Planejar, organizar, orientar, supervisionar, acompanhar e controlar o desempenho
da rede educacional municipal, em consonincia com os sistemas Federal e Estadual de
Educacio;

XIV — Desenvolver pesquisas, planos e projetos na area educacional, que proporcionem a
melhoria da qualidade do ensino no Municipio;

XV — Oferecer ensino regular nas unidades escolares da rede municipal de ensino;

XVI — Oferecer e administrar a educagdo infantil nas Escolas Municipais de Educagao
Infantil;

XVII — Participar, promover, divulgar e incentivar o desenvolvimento de atividades
culturais, artisticas, técnicas e cientificas no ambito escolar;

XVIII — Coordenar e supervisionar os convénios ligados a Secretaria;

7
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XIX — Estar continuamente monitorando e implementando os programas do governo
federal. Como: PACTO (Pacto Nacional pela Alfabetizagdo na Idade Certa), PAR
(Programa de Ag¢des Articuladas), Mais Educagdo, PDE-escola, PDE interativo, Escola
Ativa, FUNDEB e CME (Conselho Municipal Educagdo), EJA, Pré letramento, Escola
Aberta, Pro conselho, e outros.
XX — Coordenar e administrar o transporte de alunos, urbano e rural;
XXI — Oferecer servigos de assisténcia ao educando, no sentido de suprir as suas caréncias,
facilitar e complementar as atividades educativas;
XXII - Promover a elaboragio, controle e arquivamento da documentagdo escolar;
XXIII — Administrar o Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental
e de valorizagdo do Magistério;
XXIV — Elaborar calendarios de atividades de educacionais no municipio;
XXV — Promover a execugio do calendario Civico Nacional, complementando-o com as
atividades locais;
XXVI — Atribuir salas e aulas aos professores efetivos e temporarios de forma a atender as
necessidades do aluno;
XXVII — Tomar a iniciativas, assessorar ¢ informar as secretarias, em assuntos de interesse
do governo municipal e relacionados a sua esfera de atuagdo.
XXVIII — Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas fungdes politicas do
Desporto e Lazer em colaboragdo com a Secretaria de Esportes;
XXIX - Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Or¢amento Anual e do Orgamento
Plurianual de investimentos;
XXX — Plangjar, coordenar e elaborar mediante portaria a forma de escolha dos cargos de
Diretor de Escola, Vice-diretor de Escola, Supervisor de Ensino e Professor Coordenador
XXXI — Coordenador, chefiar e supervisionar os trabalhos dos Diretor de Escola, Vice-

diretor de Escola, Supervisor de Ensino e Professor Coordenador.

Requisito: Curso Superior Completo
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SECRETARIO DE TRANSPORTES E MOBILIDADE URBANA

Atribui¢io do Cargo:

L O planejamento e gerenciamento da implementagdo de politicas publicas na
disciplina, poder de policia e administra¢do relacionados ao transito, vias publicas e
transporte;

II. Geréncia e implementagdo de politicas publicas destinadas a fiscalizagdo,
desenvolvimento e uso de vias de circulagdo publica destinadas a circulagdo de veiculos,

pedestres e ciclistas;

I11. Supervisionando o planejamento e fiscalizagdo de transito e sinalizagdo viaria,
IV. Gerenciar todo o servigo de transporte de passageiros, ptblico ou privado;
V. Gerir e coordenar a elaboragio. planejamento e implementagdo das politicas de

gestdo publica e estratégica;

VI Procedimentos administrativos destinados a interdi¢gdes, bloqueios e todas as
outras formas de restri¢do ao trafego nas vias municipais,

VIL Executar a programacio de engenharia de trafego, de seguranca vidria e de
transporte do Municipio;

VIII.  Orientar, programar e fiscalizar a atuagdo das concessiondrias de transportes

coletivos;

IX. Administrar, executar ¢ fiscalizar obras viarias;

X. Planejar a operagdo de transportes envolvendo as seguintes atividades técnicas
especificas:

a. planejamento geral de transportes;

b. modelagem de demanda;

€. analise, controle técnico e controle operacional de transito;

d. simulag¢do de transito;

E: controle de transporte de carga:

f. seguranga viaria;

g. desenvolvimento de sistema de gerenciamento de dado de transportes, transito e
uso do solo.

XL Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios

Praga Deputado A. S Cunha Bueno, 180 - Bairro Centro, CEP: 12.250-000, Monteig#)

l/

66/115



Prefeitura de
MONTEIRO LOBATO

m MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
ESTADO DE SAO PAULO

e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XII. Apoiar a a¢dio da Defesa Civil nos nicleos objeto de intervengdo da Secretaria;
XIII.  Relizar todo necessario para organizagio do trinsito nas vias publicas, sinalizag¢do
horizontal e vertical, vagas de estacionamento entre outras, semaforos, sentido das vias,
fiscalizar e fazer cumprir e Codigo de Transito Brasileiro e municipal.

XIV. Executar, gerir, coordenar, planejar e fiscalizar outras atividades correlatas
atribuidas por seu que visem a implementag¢do das diretrizes de politicas publicas do

Governo e demais assuntos conforme determinag¢io do Executivo Municipal.

Requisito: Curso Superior Completo

CARGOS EM COMISSAO

GABINETE

CHEFE DE GABINETE

Atribuigdo do Cargo:

I - Assistir pessoalmente ao titular do Executivo Municipal, bem como, prestar assisténcia nos
procedimentos e a¢des administrativas inerentes ao Gabinete do Prefeito;

IT - Organizar a agenda diaria de compromissos do Prefeito;

I1I - Despachar diariamente com o Prefeito, os documentos protocolados no gabinete;

IV - Redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgdos municipais para a execugio
dos procedimentos necessarios;

V - Assistir pessoalmente ao Chefe do Executivo Municipal, bem como, prestar assisténcia em
suas rela¢des politico-administrativas com os municipes, parlamentares do municipio, o6rgéos,
entidades publicas e privadas e associagdes de classes do municipio e outras autoridades
governamentais locais, estaduais e federais;

VI — Articular, coordenar as Secretarias e 6rgdos afins;

VII - Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao Gabinete;
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VIII - Organizar a agenda de audiéncias, viagens do Chefe do Executivo Municipal em parceria
com a chefia de gabinete;

IX - Agendar, monitorar e acompanhar as entrevistas e reunides do Chefe do Executivo
Municipal em parceria com a chefia de gabinete

X - Redigir, registrar, fazer publicar e expedir os atos do Chefe do Executivo Municipal;

XI - Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Prefeito Municipal, em
parceria com a chefia de gabinete;

XII - Examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Chefe do Executivo;
XIII - Organizar e estabelecer procedimentos necessérios a seguranga do Chefe do Executivo
Municipal;

XIV - Interagir junto aos érgidos municipais para solugdo de problemas, bem como realizar
estratégias de atividades de relagdes publicas entre as Secretarias;

XV - Confeccionar, expedir e controlar distribuigdo de convites para solenidades oficiais,
ceriménias, inauguracdes e demais eventos promovidos pelo governo municipal, onde ha
envolvimento direto do Chefe do Executivo;

XVI - Organizar, monitorar e executar os servigos de cerimonial do Chefe do Executivo
Municipal;

XVII - Informar e orientar o Prefeito sobre projetos e agdes que estdo sendo executadas pelas
secretarias municipais, através de relatorios mensais;

XVIII - Desempenhar outras atividades afins.

Requisito: Curso Superior Completo

ASSESSOR DE GESTAO E PLANEJAMENTO

Atribuig¢do do Cargo:

I - Assessorar o Chefe do Executivo na tomada de decisdes, quanto ao planejamento e execugdo
das agdes governamentais, estudos e proposi¢do de diretrizes gerais para o desenvolvimento
econdmico e social do Municipio;

11 - Assessorar na gestdo de alternativas de correcéo e redimensionamento das agoes, buscando a
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racionalizago, reestruturagio organizacional e modernizag¢io com vistas a inovagdo, eficiéncia
e eficacia do Poder Executivo Municipal;

111 - Assessorar o Chefe do Executivo no acompanhamento da evolug@o dos processos € servigos
em vista dos objetivos fixados, nas atividades de utilizagdo e movimentagdo dos recursos
logisticos e patrimoniais, contratagdo de fornecedores e aquisi¢do de bens e servigos;

[V — Assessorar, identificar, analisar e propor medidas necessarias a formulagdo das Politicas
Publicas municipais, compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio;

V — Assessorar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e avaliagdo da execug@o
dos planos plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma a propor ajustes,
quando necessarios 4 implementagdo do planejamento e & conduta da politica econdmico-social;
VI — Orientar o Chefe do Executivo na gestdo de recursos oriundos de transferéncias federais,
estaduais, convénios, contratos e outros ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais
destinados a despesa;

VII - Analisar a gestdo, funcionamento e desempenho do or¢gamento municipal, buscando o
cumprimento do cronograma das atividades com o objetivo de garantir a eficiéncia dos programas
de planejamento;

VIII - Identificar desvios na execugdo das agdes, entre o programado e o executado,
diagnosticando suas causas e propondo ajustes operacionais, com vistas a adequagdo entre o
plano e sua implementagdo;

IX - Orientar o Chefe do Executivo na execugdo, acompanhamento e controle das atividades
orcamentarias, de administragdo financeira e de contabilidade, e na elaboragdo de instrumentos,

metodologias e estratégias visando o seu aprimoramento.

Requisito: Curso Superior Completo

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Atribuigdo do Cargo:

I - Assessorar no planejamento, principalmente, estratégico e operacional das politicas publicas
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e acOes de governo;

I1 - Assessorar nos processos estabelecidos em sua area de atuagdo, assessorar na elaboragdo de
Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Resolugdes, auxiliando na constru¢do e acompanhamento
dos mesmos e promovendo a integragdo das a¢des de governo, quando os processos sdo comuns;
[1I - Assessorar no monitoramento dos resultados do planejamento municipal no que diz respeito
a sua drea de atuagdo, indicando ao gestor a consecugdo dos objetivos e metas e auxiliando na
corre¢do dos rumos planejados;

IV - Assessorar e representa o Prefeito Municipal em suas relagdes com as institui¢des (Poder
Legislativo, sociedade civil organizada, conselhos municipais e demais entes federativos);

V - Responsével pela ligagio administrativa e politica com o Poder Legislativo municipal;

VI - Responsavel pelos articulagio com o Governo Estadual, bem como com suas secretarias de
governo;

VII - Responsavel pelos articulagdo com o Governo Federal, bem como com seus Ministérios de
governo;

VIII - Assessora na articulagfio com o Poder Legislativo Estadual e Federal;

IX - Realiza a adequagdo dos objetivos, programas ¢ atividades aos principios de produtividades
e melhor aplicagiio dos recursos do Municipio na prestagdo dos servigos-meio;

X - Assessora na otimiza¢do das atividades desenvolvidas, pesquisando e desenvolvendo
mecanismos para adogdo de procedimentos eficientes e eficazes;

XI - Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes institucionais com as Secretarias de

governo.

Requisito: Curso Superior Completo

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Atribuigdo do Cargo:

I - Assessorar nas possiveis matérias e noticias de interesse positivo e presta¢do de servigos da
Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato e de suas Secretarias para serem divulgadas nos

veiculos de comunica¢do OFICIAL do Municipio;
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II - Assessorar o chefe do executivo devidamente informado das noticias relevantes do municipio
e da regido, bem como do estado e no ambito nacional;

Il - Assessorar na elaboracio do site oficial do municipio, bem como outros canais de
comunicagdo eletronico que o municipio adote oficialmente;

IV - Manter contato e relacionar-se de maneira positiva com os jornalistas dos mais diversos
veiculos, fornecendo-lhes as informagdes oficiais necessarias;

V - Assessorar o prefeito municipal em entrevistas coletivas ou exclusivas, e as demais secretarias
e orgdo do executivo;

VI - Assessorar 0s secretérios, diretores e assessores no relacionamento com a imprensa;

VII - Assessorar no desenvolvimento e orientar a divulgagdo de todo material jornalistico e
publicitario produzido pelas secretarias e departamentos;

VIII - Assessorar na promog¢io dos instrumentos de comunicagdo na Prefeitura Municipal de
Monteiro Lobato e suas secretarias (eventos, boletim informativo interno, recep¢des de
autoridades, entre outros);

IX - Acompanhar o noticirio nos veiculos de comunicagéo, destacando e distribuindo as matérias
relevantes a Secretarias de interesse;

X - Assessorar e coordenar no registro escrito e fotografico dos eventos ocorridos na Prefeitura
Municipal de Monteiro Lobato e suas secretarias, e manter arquivo do material jornalistico
produzido e distribuido a imprensa e do seu aproveitamento pelos veiculos de comunicagdo;

XI - Assessorar na contribui¢do para a consolida¢do de uma identidade e imagem positivas do
orgdo perante a sociedade;

XII - Manter de forma segura todo material de publicidade e atos oficiais do municipio em midia
eletronica;

XIII - Assessorar outras atividades inerentes a sua finalidade.

Requisito: Curso Superior Completo e Registro no MTE
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SECRETARIAS MUNICIPAIS

ASSESSOR DE SECRETARIA

Atribui¢do do Cargo:

[ - Assessorar o secretdrio municipal nas medidas para efetivagdo do Plano de Governo da
Secretaria;

Il - Assessorar secretdrio municipal no planejamento estratégico, visando a integragdo politica
com a Camara de Vereadores;

I1I - Assessorar no desenvolvimento de agdes para o melhor aproveitamento de pessoal lotados
na secretaria e no controle de ordens de servigos; e

IV - Assessorar no planejamento de gasto com materiais, desenvolvendo métodos de
racionamento de compras de materiais para o funcionamento da secretaria.

V — Assessorar, chefiar, planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as agdes necessarias a
consecugio dos objetivos da secretaria de acordo com as politicas e diretrizes e as orientagdes do
Secretario e do Prefeito Municipal, conforme o caso;

VI - Pronunciar-se, em cariter especializado, sobre os assuntos pertinentes a secretaria,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sdo afetos,
promovendo o aperfeigoamento dos servigos sob sua coordenagao:

VII - Assessor o Secretario na integra¢do dos departamentos subordinados a secretaria,
agendando reunides ¢ preparando documentagdes;

VIII - Atuar juntos aos Diretores de Departamento para planejar o desenvolvimento politico
administrativo para atingir as metas estabelecidas pelo Secretario;

[X - Acompanhar os projetos € o desenvolvimentos das atribui¢des dos Departamentos e
assessorando o Secretario na resolutividade dos problemas apresentados pelos diretores;

X — Assessorar, chefiar, acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos
expedientes e processos da secretaria;

XI - Assessorar, chefiar e realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de
jurisprudéncia necessarias a informagdo do que lhe for encaminhado, para assessora o Secretario
em suas atribui¢des pertinentes;

XII - Executar as atribui¢des que lhe forem delegadas e outras definidas em normas especificas;

3 . AP /" a1rord =
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XIII - Chefiar, assessorar e assistir o Secretario em assuntos de natureza técnica e administrativa;
XIV — Assessorar e chefiar a elaboragio de estudos técnicos e projetos de interesse da secretaria
a que se subordina que dependam de confianga, sigilo e seguranga;

XV - Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

XVI — Assessorar e chefiar a elabora¢do e rever minutas de atos administrativos, dando todo
assessoramento ao Secretario;

XVII - Supervisionar a elaboragdo e a implementagdo de planos, programas e projetos
desenvolvidos no dambito da secretaria:

XVIII - Acompanhar matérias relativas a drea de atuago da secretaria veiculadas pelos meios de
comunicagio; e

XIX - Exercer outras atribuigdes que lhe foram conferidas ou delegadas.

Requisito: Ensino Médio Completo

COMPETENCIA COMUM DOS DIRETORES DES DEPARTAMENTOS:

Compete em carater geral a todos os Diretores de Departamento:

I - Despachar com junto a Secretaria a qual esta organicamente subordinado e ao Prefeito
Municipal quando requisitado;

II - Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes, setores e
secdes e outras que lhe sdo atribuidos;

[1I - Prestar assisténcia ao Secretario Municipal a qual estd subordinado em assuntos de sua
competéncia e sob sua responsabilidade;

IV - Apresentar, na época propria, o programa anual dos trabalhos a cargo das unidades sob sua
direcdo;

V - Proferir despachos decisorios em processos de sua responsabilidade no dmbito de sua
competéncia;

VI - Encaminhar, na época estabelecida, dados necessarios a elaboragdo da proposta
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or¢amentaria, PPA e LDO;
VII - Expedir instrugdes as unidades sob sua diregdo, para a boa execugo das leis e regulamentos;
VIII - Determinar a realizagdo de sindicdncia para apuragdo sumaria de faltas graves ¢
irregularidades, bem como, sugerir a instauragdo de inquérito administrativo;
IX - Fazer comunicar ao Controle Interno e ao Patrimonio a movimentagéo dos bens patrimoniais
existentes no drgio sob sua responsabilidade, para efeito de atualizagdo do cadastro patrimonial;
X - Promover a movimenta¢do de pessoal autorizado pelo Secretdrio Municipal a qual esta
subordinado ou o Prefeito Municipal, nas unidades administrativas que lhe sdo subordinadas,
procedendo a imediata comunicagdo as remogdes e/ou permutas efetuadas;
XI - Estabelecer juntamente com o Secretario Municipal, em conjunto com o Setor de Recursos
Humanos, a escala de férias dos servidores lotados nas Divisdes e Setores sob sua subordinagdo;
XII - Sugerir ou solicitar a0 Secretdrio Municipal as providéncias que julgar necessdrias para
proporcionar o bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;
XIII - Promover juntamente com o Secretario Municipal reunides de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tragar diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do Municipio;
XIV - Cuidar em sintonia com as demais areas do processo de desenvolvimento econdémico e
social do municipio;
XV - Baixar instrugdes, ordens de servigo, avisos e demais orientagdes aos seus subordinados.
XVI - Promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio;
XVII - Promover a ag¢do conjunta dos diversos setores subordinados de forma a que, a gestdo
municipal esteja baseada no conceito de teia, permitindo as diversas atividades que transitam
pelos varios orgdos, uma eficiéncia e eficacia maior do que aquelas baseadas apenas na relagdo

funcional hierarquica.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO:
Atribuig¢do do Cargo:
I - Organizar e coordenar juntamente como Secretario Municipal o controle dos resultados na

area da Educagdo no Municipio, mantendo, desenvolvendo e orientando a rede escolar no
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Municipio;

I - Dirigir, coordenar, estudar a execugdo de convénios com o Governo do Estado e da Unido
sobre projetos e programas de interesse comum;

III - Realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliagdo de dados estatisticos e informagdes
técnicas inerentes a unidade;

IV - Participar na elaboragdo da proposta or¢amentaria e coordenando a aplica¢do dos recursos
relativos a unidade:

V - Comandar os recursos disponiveis em seu departamento.

VI - Auxiliar na avalia¢do dos profissionais e da rede municipal de ensino.

VII - Dirigir e auxiliar o Secretario Municipal no planejamento das aulas nas unidades escolares
municipais.

VIII - Fomentar e promover a capacitagio dos professores da drea.

IX - Participar da elaboragdo das politicas publicas da fungéo.

X - Auxiliar, coordenar e fazer todo necessario para que as unidades escolares tenham recursos
necessarios ao seu funcionamento.

XI - Produzir dados e informagdes para a gestdo do ensino municipal, creche, fundamental e
infantil.

XII - Promover o intercambio entre as unidades escolares do ensino fundamental e infantil.

XIII - Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizagdo as mediagdes
necessarias ao aperfeicoamento dos profissionais do ensino fundamental e infantil municipal.
XIV - Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situagdo do ensino geral no municipio, seja
creche, fundamental, médio, profissionalizante ou superior;

XVI - Realizar o intercAmbio do departamento com demais 0rgdos e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas dos
diversos orgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

XVII - Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizagdo e aperfeigoamento do
nivel de ensino no Departamento;

XVIII - Atuar com os demais departamentos no sentido de desenvolver programas comuns as
diversas fungdes de governo.

XIX - Desempenhando outras atividades correlatas;
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Requisito: Curso Superior Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARTICULACAO PEDAGOGICA E
TRANSPORTE ESCOLAR

Atribui¢do do Cargo:

I — Dirigir, coordenar, chefiar a execugdo de proposta pedagdgica de acordo com o curriculo, os
programas de agdio e os guias de aprendizagem, elaborando estudos ¢ relatorios;

11 — Orientar as atividades dos professores em aulas de trabalho pedagogico coletivo e individual;
I1I — Elaborar o seu programa de agio com os objetivos, metas e resultados de aprendizagem a
serem atingidos;

IV — Organizar as atividades de natureza interdisciplinar e multidisciplinar de acordo com o plano
de ac¢do:

V — Dirigir, coordenar, chefiar as atividades dos Coordenadores de Gestdo Pedagdgica por Area
de Conhecimento;

VI — Avaliar e sistematizar a produgio didatico-pedagogica no dmbito da respectiva Escola;

VII — Apoiar nas atividades de difusdo e multiplicagdo do modelo pedagogico da respectiva
Escola, em suas praticas educacionais e de gestdo pedagogica, conforme os pardmetros fixados
pelos orgéos centrais da Secretaria da Educag@o;

VIII — Responder pela dire¢do da respectiva Escola, em carater excepcional e somente em termos
operacionais, em ocasional auséncia do Vice-Diretor, nos periodos em que o Diretor estiver
atuando como agente difusor ¢ multiplicador do modelo pedagégico da respectiva Escola.

X — Dirigir, coordenar, chefiar e atuar em atividades de mentoria junto aos integrantes do Quadro
de Magistério, dos Diretores de Escola, Vice-Diretores de Escola, Supervisores e Coordenadores;
X — Dirigir, coordenar, chefiar a coordenagdo, articulagdo e acompanhamento dos programas,
projetos e praticas pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional, em consonéancia com as
diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagéo, respeitada a legislagdo
em vigor.

X1 — Dirigir, coordenar e supervisionar, juntamento com o Secretdrio, o transporte escolar;
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XII - Dirirgir, coordenar e superviosionar, juntamente com o Secretario, a merenda escolar;

XII - Elaborar juntamente com o Secretario Municipal e sugerir projetos especiais para o
atendimento ao ensino superior e profissionalizante no d&mbito municipal, estabelecendo parcerias
com entidades privadas e demais niveis do governo estadual e federal;

X1 — Executar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Curso Superior Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AQUISICOES E
CONTRATACOES:

Atribui¢do do Cargo:

[- Definir o planejamento e execugdo das agdes nas fungdes do Departamento;

II - Normatizar os procedimentos de controle e gestdo da administrag@o pablica em conjunto
com os demais Departamentos;

II - Coordenar o planejamento interno e a integracdo das atividades referente a licitagdes,
contratos e compras:

IV - Realizar o intercdmbio do Departamento com demais os 6rgdos e autoridades municipais
e de outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas

dos diversos orgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

V- Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas e Camara Municipal nas dareas
competentes.
VI - Promover o controle objetivando: controle sintético dos bens moveis, se o material

adquirido para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra e possuia a
qualidade solicitada; se a pega adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida foi
recolhida ao almoxarifado: se a contratacdo de prestagdo de servigos esta sendo executados como
prevé o contrato; se os materiais estocados no almoxarifado conferem com os dados
contabilizados e com os relatdrios apresentados; se os bens que integram o Patrimonio Municipal

estdo tombados, existem e estio de acordo com os dados contabilizados; cuidar da elaboragédo do

PPA e da LDO.

Praga Deputado A. S Cunha Bueno, 180 - Bairro Centro, CEP: 12.250-000, Mforite ato - SP

77/115



Prefeiturn de
MONTEIRO LOBATO

MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO $
ESTADO DE SAO PAULO |

Trababhando
pels cidade,
despessoss.  Adm 20212024

VIl -  Manter em pleno funcionamento a Intranet e Internet:

VIII - Manter rotina de execugdo de copia de seguranga da base de dados de toda a
Administra¢do Municipal;

IX - Planejar juntamente com o Secretario Municipal, e, orientar a contratagdo ou
desenvolvimento de sistemas e softwares de controle e gerenciamento nas areas da Administragao
Publica;

X - Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribuigdo de

materiais na Administragdo Direta;

XI - Dirigir, Planejar e fiscalizar a promogdo, manutengdo e atualizagdo do cadastro de
fornecedores;
XII - Coordenar os servigos de administragdo de compras;

XIII - Estabelecer a nomenclatura e descri¢io do material e bens de consumo, a fim de
possibilitar sua identificagdo;

XIV - Estudar e pesquisar tipos de materiais ¢ maquinarias visando a elaboragéo de padroes de
qualidade e desempenho;

XV - Inventariar, com base no consumo médio mensal, a previsdo anual de consumo;

XVI - Comunicar ao Nucleo de Patriménio, as aquisi¢des de material, que pela natureza devam
ser lancados no patriménio municipal;

XVII - Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboragdo dos editais de licitagdo, contratos,
alteragdes contratuais, termos aditivos, acordos, convénios ou ajustes;

XVIII - Supervisionar o andamento e a execugdo dos contratos, verificando prazos e
cumprimento;

XIX - Executar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Curso Superior Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE
Atribui¢do do Cargo:
[ — Planejamento e execugdo direta ou indiretamente de medidas que contribuam para a melhoria

do padrio de vida coletiva no Departamento;
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II — Providenciar, juntamente com o Secretario, medidas sanitarias objetivando a promogéo,
protegdo e recuperagio da saude, dispondo sobre as obrigagdes de ordem sanitdria em todo o
territorio do Municipio, visando a prote¢do da saude individual e coletiva;

111 — Dirigir, acompanhar e fiscalizar a execugdo de convénios, acordos ou contratos com outros
érgios publicos, sociedades de economia mista ou entidades particulares, através do Sistema
Unico de Satude — SUS, visando promover, proteger e recuperar a Saude Publica no Municipio;
IV — Participar do planejamento e organizagdo da rede regionalizada do SUS;

V — Colaborar na fiscalizagio ao meio ambiente em situagdes que influenciem a saude humana;
VI — Formar e participar, juntamente com o Secretario, de consorcios intermunicipais;

VII — Planejar, elaborar e fiscalizar, juntamente com o Secretdrio, o Plano Anual da Saide
Municipal;

VIII — Elaborar e executar os projetos técnicos do Departamento de Satide para o enfrentamento
de patologias de alta prevaléncia ou grupos populacionais de risco;

IX — Executar e controlar o trimite burocratico do Departamento e consolidar as informagdes
emanadas de todos os 6rgdos do mesmo;

X — Executar o acompanhamento dos indicadores fixados;

XI — Investigar ocorréncias que envolvam situagdes contrarias a saude publica;

XII — Identificar situagdes de risco, coordenando e dirigindo a coleta de amostras para analise
laboratorial em caso de surtos e epidemias e contaminagdo ambiental;

XIII — Coordenar a distribui¢do gratuita de Remédios a populagéo;

XIV — Realizar o controle de compra e estocagem de materiais e dos medicamentos;

XV — Realizar levantamentos apontando quais sdo os medicamentos mais utilizados no
Municipio;

XVI — Dirigir, fiscalizar, suopervisionar e coordenar os servidores de seu Departamento, em
todos seus setores, almoxarifado, assistencia social em satde, saude bucal e transporte de saiude;
XVII - Planejar o consumo de materiais do setor, solicitar a sua aquisi¢do e elaborar relatérios
estatisticos sobre o consumo destes materiais em conjunto com o Setor de Gestéo e Controle;

XVIII — Realizar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

Requisito: Curso Superior Completo

Praga Deputado A. S Cunha Bueno, 180 - Bairro Centro, CEP: 12.250-0004) A 0 -SP

79/115



Prefeituro de
MONTEIRO LOBATO

m MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO ,&
M ESTADO DE SAO PAULO

.’"

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Atribui¢do do Cargo:

I — Dirigir os trabalhos de elaboragdo do Plano Municipal de Turismo;

II — Representar a Secretaria em reunides de orgdos de outras esferas de governo e em eventos
relacionados ao turismo, no impedimento do Secretario;

III — Promover a divulga¢do de todo material relativo as possibilidades, recursos e eventos
turisticos do Municipio;

IV — Promover estudos para a ampliagdo e diversificagdo dos segmentos turisticos, com énfase
no turismo ecoldgico e de aventura, turismo de eventos, aproveitando o potencial dos atrativos
naturais do Municipio, inclusive no turismo de eventos;

V — Assessorar a Subsecretaria de Turismo na coordenagio dos Trabalhos do Conselho Municipal
de Turismo;

VI — Manter o sistema de informagéo basica sobre o Municipio para visitantes e para a populagdo
local;

VII — Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgagdo do turismo do Municipio
e o arquivo de publicagdo relativas ao assunto;

VIII — Detectar os desajustes entre a oferta e a demanda de servigos turisticos;

IX — Desenvolver estudos especificos sobre areas de atividades de especial interesse turistico,
propondo medidas para seu melhor aproveitamento, bem como das necessidades do turismo
receptivo no municipio;

X — Fornecer subsidios para programagio do planejamento e pesquisa, indicando projetos cuja
realizacdo seja de interesse do 6rgdo municipal;

XI— Programar a execugio de pesquisa necessdria para o desenvolvimento dos estudos e projetos;
XII - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no &mbito municipal, bem como
outras formas de estimulos a expansdo quantitativa e qualitativa;

XIII — Elaborar relatorios mensais ao Secretario sobre suas atividades e de seus subordinados;
XIV — Formular e implantar sistema de estatisticas criando indicadores para o estudo do
fendmeno turistico sob o ponto de vista econdmico e social.

Planejar e coordenar as atividades concernentes aos eventos de Cultura e Turismo, criando

mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento;
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XV - Estabelecer juntamente com o Secretario a estratégia de atuagdo da Secretaria visando
otimizar a utiliza¢io dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e tecnologicos)
para criagdo, promogdo e realizagdo de novos eventos e, daqueles existentes;

XVI - Desenvolver em conjunto com as demais Secretarias uma politica de atuagdo que vise
otimizar as a¢des propostas;

XVII - Promover feiras, congressos, palestras, workshop, programas de treinamento que visem a
interagdo com potenciais parceiros;

XVIII - Desenvolver projetos para capta¢do de recursos junto 2 iniciativa privada;

XIX — Elaborar relatério mensal ao seu superior sobre as atividades referente aos eventos;

XX — Realizar outras tarefas determinadas pelo seu superior.
Requisito: Curso Superior Completo

DIRETOR DO DEPATAMENTO DE MOBILIDADE URBANA E CONTROLE DE
TRANSITO

Atribui¢do do Cargo:

I - Coordenar o planejamento de mobilidade ativa, estudos e solugdes de circulagdo urbana, para
promogdo de uma mobilidade urbana sustentavél. ;

[1 - Acompanhar e avaliar atividades relativas a implanta¢do e manutengdo da sinalizagdo vidria;
III — Coordenar, Dirigir e Assessorar no desenvolvimento elaboragdo e aferigdo de planilhas de
custos de servigos

IV - Coordenar, Dirigir e Assessorar no desenvolvimento de projetos;

V - Coordenar, dirigir, acompanhar e avaliar atividades relativas a implanta¢do e manutengdo da
sinalizagdo viaria;

VI - Coordenar, dirigir, acompanhar as atividades relativas ao transporte municipal;

VII - Coordenar, dirigir, acompanhar a elaboragdo e aferigdo de planilhas de custos de servigos:
VIII - Coordenar, dirigir, acompanhar ¢ assessorar pareceres em atividades relacionadas com os
Conselhos Municipais;

IX - Coordenar, dirigir, acompanhar e auxiliar na aferigdo do controle da frota de veiculos

municipais;
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X — Coordenar, dirigir, cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito
de suas atribui¢des e circunscrigdo;

XI - Coordenar, dirigir a implantagio e manter e operacional o sistema de sinalizagdo, os
dispositivos e os equipamentos de controle vidrio em vias urbanas;

XII - Coordenar a execugio, em colaboragio conjunta com os orgdos de policia, as diretrizes para
o policiamento ostensivo de transito;

X11I- Dirigir e coordenar a execugdo e a fiscalizagdo de transito, coordenando a aplicagdo de
medidas cabiveis, por infragdes de circulagdo, estacionamento e paradas previstas no Codigo de
Transito Brasileiro — CTB;

XIV — Dirigir, coordenar e fiscalizar para que sejam tomadas todas as medidas cabiveis relativas
a infragdes para excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos de passageiros e de carga;
XV — Coordenar e superviosonar a implantagdo de sinalizagdo vidria, horizontais e verticais,
circulagdo de pedestres, estacionamento e todo necessario para otimizagdo de fluxo nas vias
urbanas;

XVI - Coordenar e fomentar a participagio de servidores publicos e municipes emprojetos e
programas de educagdo e seguranga de transito;

XVII — Supervisionar a coordenagio agdes visando a vistoria de veiculos que necessitem de
autorizagdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados;
XVIII - Cumprir outras atribui¢des que lhe forem determinadas em relagdo ao sistema de trénsito
municipal, especialmente as contidas no Cédigo de Transito Brasileiro;

XIX - Exercer outras atribui¢gdes que lhe foram conferidas ou delegadas.

Requisito: Curso Superior Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS
Atribui¢io do Cargo:

I — Elaborar e revisar estudos ¢ projetos de pavimentagio, Micro-drenagem e Macro-drenagem,
bem como seu detalhamento:

I1 - Manter contatos com representantes e empresas visando a permanente atualizagdo dg
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arquivo técnico de materiais e servigos de Infra-estrutura, bem como sua organizagao;

I1I - Avaliar os projetos de Infra-estrutura contratados, providenciando sua adequagdo aos
modelos técnicos das Prefeitura e das Normas Brasileiras;

IV — Emitir o Aceite Provisério das Obras de Infra-estrutura;

V - Vistoriar e fiscalizar as obras de Infra-estrutura em execugdo no municipio;

VI - Acompanhar o desenvolvimento das obras de sua competéncia, de acordo com a
concepgdo dos projetos;

VII — Fiscalizar e cumprir as especificagdes técnicas e critérios de medigdo e pagamento dos
servigos contratados;

VIII - Emitir Planilhas de Apropriagio dos servigos executados, objetos de contratagdes afetas a
sua Divisdo.

IX - Emitir o atestado de Aceite Definitivo das Obras Contratadas;

X — Firmar o diario de obras em conjunto com os chefes de divisdo de seu departamento,
relativo as obras e ou servigos de engenharia que estiverem sob sua responsabilidade de
fiscalizagdo:

XI — Emitir planilhas de medig¢des de servigos executados e propositura de eventuais
aditamentos contratuais, devidamente justificados para as obras cujos contratos sdo gerenciados
pelo seu Departamento;

XII — Emitir Escopo Bésico para as obras cujas bases licitatorias foram elaboradas em seu
Departamento;

XIII — Atender todas as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, ou demais
orgdos referentes a procedimentos licitatorios de sua unidade, respondendo o que Ihe couber.
XVI — Supervisionar as divisdes subordinadase os servidores nestas lotadas.

XV — Executar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Curso Superior Completo
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DAS COMPETENCIAS DOS CHEFES DE DIVISOES E SECOES

CHEFE DA DIVISAO DE MAQUINAS

Atribuigdo do Cargo:

I - Supervisionar os servigos de:

a. Elétrica de veiculos:

b. Mecénica;

c. Funilaria e pintura;

d. Lavagem e lubrificagéo;

¢. Borracharia.

II - Supervisionar Relatérios Mensais de Consumo de Combustiveis;

111 - Supervisionar Hordrios e Distribuir Tarefas aos Funciondrios sob sua Subordinagdo;
IV - Supervisionar a Manuteng¢ao da Frota;

V - Supervisionar o Controle Operacional da Frota;

X - Responder pela Guarda e correta utilizagdo dos bens permanentes colocados a sua disposigdo;

XI - executar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Ensino médio completo

CHEFE DA SECAO DE VIAS PUBLICAS

Atribuigdo do Cargo:

[ - Supervisionar os servigos de:

a. Limpeza de vala;

b. Limpeza de canais;

c. Rogagem:;

d. Nivelamento de ruas;

e. Limpeza de ruas:

f. Servigos de calceteiros;

g. Poda ou supressdo de arvores que coloquem em risco os transeuntes.

I - Manter o pavimento do sistema viario;
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I1I - Examinar, avaliar e encaminhar ao Secretario, documentos € processos submetidos a sua
apreciagio;

IV - Supervisionar, organizar, controlar, orientar e chefiar a execugdo das atividades,
responsabilizando-se pelos encargos atribuidos:

V - Supervisionar e chefiar a capina quimica de guias e sarjetas;

VI - Acompanhar e chefiar a rogagem de mato com méquinas rogadeiras costal, de vias, calgadas,
sarjetas e proprios municipais;

VII - Supervisionar e chefiar os servigos operacionais de campo;

VIII - Administrar, gerenciar, chefiar e manter a guarda e conservagio de ferramentas, maquinas
manuais ou costais, equipamentos, materiais de consumo de manutengdo, uniformes e EPIs
colocados a disposigdo da Divisdo;

IX - Supervisionar, organizar, controlar, chefiar e orientar a execugdo das atividades pelos seus
subordinados, responsabilizando-se pelos encargos atribuidos;

X — Fiscalizar e controlar a [luminagéo Publica;

XI - Manter em perfeito funcionamento a iluminagdo piblica que nio for mantida diretamente
pelos concessiondrios ou terceirizada;

XII - Manter em perfeito funcionamento, a iluminagio e instalagdes eletromecénicas dos
monumentos, pragas, parques e viadutos;

XIII — Fiscalizar, chefiar a execugio ¢ manutengdo elétrica dos proprios municipais;

XIV - Elaborar e executar a iluminagio publica de pragas e instalagdes elétricas de obras de
engenharia de pequeno porte;

XV - Prestar suporte nas instalagdes elétricas para realiza¢do de eventos;

XVI - Elaborar relatérios de execug¢io dos servigos para encaminhamento aos superiores;

XVII - Manter a guarda e conservagio de ferramentas, equipamentos ¢ materiais postos a sua
disposi¢ao;

XVIII - Prestar suporte técnico e de materiais para atender as urgéncias;

XIX - Controlar o pessoal de manuten¢@o sob sua subordinagéo;

XXII - executar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Ensino médio completo
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CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS RURAIS

Atribuigdo do Cargo:

[ — Implantar, gerenciar e chefiar a execugdo de construgdo e conservagdo de vias rurais, incluindo
as obras de infra estrutura relativas as mesmas;

11 — Chefiar a realiza¢do estudos para a execugdo de infra estrutura, constru¢do e manutengdo de
estradas, caminhos, escolas e proprios municipais na area rural do municipio;

III — Chefiar e organizar os servigos de Coleta e Disposi¢do de Residuos solidos na area rural do
Municipio:

[V — Chefiar os servidores da se¢do e manter os servi¢os de conservagdo e limpeza das vias
publicas nas localidades rurais do Municipio;

V — Elaborar proposi¢do de politicas de servigos publicos rurais, compativeis com as
necessidades da populagdo ndo atingida por outras areas afins;

VI — Planejar, gerenciar, chefiar ¢ implementar a politica de a¢do de manutengéo das estradas de
uso da zona rural do Municipio, possibilitando o escoamento de toda produgdo agricola,

VII — Chefiar a execugdo das atividades de limpeza, conservagdo e manutengéo e estradas rurais;
VIII — Chefiar e organizar para o bom aproveitamento dos materiais disposto evitando
desperdicios, bem como a correta utilizagdo das maquinas e equipamentos;

VII — executar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

Requisito: Ensino médio completo
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS TRANSFORMADOS NO ANEXO I
DENOMINACAO REQUISITOS E ATRIBUICOES MINIMAS
Agente Administrativo | Ensino Médio Completo, nog¢des de higiene e Saude -
CBO 4110-05 Recepcionista de consultério médico ou dentario, Atendente de

ambulatorio, Atendente de clinica médica, Atendente de
consultorio médico, Auxiliar de recep¢do, Recepcionista de
hospital, Recepcionam e prestam servigos de apoio a clientes,
pacientes, prestam atendimentos telefonicos e fornecem
informagdes em escritorios e Posto de Satide, marcam consultas e
recebem clientes ou visitantes, agendam servigos; nogdes basicas
de informatica; nog¢des basicas de farmacia, verificar data de lote
e vencimentos de medicamentos, organizar e manter prateleiras de
medicamentos em ordem, repor medicamentos, nog¢des de estoque
minimo de medicamentos; atender os programas pertinentes da
Assisténcia Farmacéutica; apoiar as necessidades do setor; zelar
pelo patrimdnio municipal, bens permanentes ¢ afins;
disponibilidade de horario. Copiador de documentos, Operador de
maquina reprografica, organizar documentos e informagdes.
Orientam usuarios e os auxiliam na recuperagcdo de dados e
informagdes. Disponibilizam fonte de dados para usudarios.
Providenciam aquisi¢io de material e incorporam material ao
acervo. Arquivam documentos, classificando-os segundo critérios
apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servigo de
comutagiio, alimentam base de dados e elaboram estatisticas.
Executam tarefas relacionadas com a elaboragio e manutencdo de
arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos,
recuperar e preservar as informagdes por meio digital, magnético

ou papel. Organizam informagdes e planejam o trabalho cotidiano,

executar outras tarefas compativeis com as exigéW
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exercicio da fungdo determinadas pelo superior imediato

Agente Administrativo Il

CBO 4110-10

Ensino Médio Completo e nogdes de redagdo e informatica -
Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; atendem fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e
servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; atendimento ao
publico; nog¢des de informatica; Supervisionam e controlam
servigos financeiros diversos, bens patrimoniais e logisticos:,
planejando e solucionando pendéncias; gerenciam almoxarifado /
estoque. Supervisionam equipes de trabalho, orientando e
avaliando desempenho em busca de melhor qualidade de trabalho;
atuar no tratamento, recuperagdo e disseminagdo da informagdo e
executam atividades especializadas e administrativas relacionadas
a rotina de unidades ou centros de documentagdo ou informacao,
quer no atendimento ao usuario, quer na administragao do acervo,
ou na manuten¢do de bancos de dados. Participam da gestdo
administrativa, elaboragdo e realizagdo de projetos de extensdo
cultural. Colaboram no controle e na conservagdo de
equipamentos. Participam de treinamentos e programas de
atualizacdo e organizar informagdes e planejam o trabalho
cotidiano; recepcionar, conferem e armazenar produtos € materiais
em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazer os
langamentos da movimentagdo de entradas ¢ saidas e controlar os
estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos.
Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens
armazenados e a armazenar; Organizar informagdes e planejar o
trabalho cotidiano e outras atividades correlatas; no¢des basicas
de informatica; nogdes de estoque minimo; apoiar as necessidades

do setor; zelar pelo patriménio municipal, bens permanentes e

A
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afins; disponibilidade de horario, executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo

determinadas pelo superior imediato

Agente Administrativo III | Ensino Médio Completo - nogdo de organizagio, boa redagdo e
CBO 4110 nogdes basicas de Informatica - Executam servigos de apoio nas
areas de recursos humanos, supervisionam atividades de
motoristas ¢ auxiliares; controle e apontamento da frequéncia,
Ponto Eletronico/ cartio de ponto, horas extras, férias, vale
transporte; administragdo, finangas e logistica; atendem
fornecedores e clientes fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servigos; fazem cotagdo de prego e auxiliam em
Processo de Licitagdo; tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos,
manutengdo e envio das informagdes do Sistema AUDESP fase
IV: e demais programas utilizados na rotinas Administrativas;
Sistema de Contabilidade Publica; administram e controlam a
frota de veiculos no transporte rodoviario de cargas e passageiros.
Supervisionam atividades de motoristas e auxiliares; controle e
apontamento da frequéncia, Ponto Eletronico/ cartdo de ponto,
horas extras, férias, vale transporte; controlam, checam e
inspecionam documentagdo de motoristas e de veiculos,
preenchem e emitem documentos fiscais e de controle.
Programam e controlam horarios e gastos de viagens; nogdes de
rotinas de saude Publica - planejam, coordenam e avaliam agoes
de saude; definem estratégias para unidades de saude;
administram recursos financeiros; gerenciam recursos humanos e
coordenam interfaces com entidades sociais e profissionais;
no¢des basicas de informatica; atendimento ao publico;

disponibilidade para capacitagio e reunides internas e externas;

conhecimento, implantagdo e atualizagdo dos programas
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pertinentes 4s politicas plblicas de saude; atender a demanda de
regula¢do em saude; analisam o ambiente econdmico; elaboram e
executam projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de
viabilidade econdmica, dentre outros. Participam do planejamento
estratégico e de curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo
para 0 governo, manutengdo e envio das informagdes do Sistema
AUDESP fase IV; e demais programas utilizados nas rotinas
Administrativas; Sistema de Contabilidade Publica; executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

fun¢do determinadas pelo superior imediato

Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental Completo - Realizam manutengdo geral em
Gerais vias, manejam areas verdes, tapam buracos, limpam vias
CBO 5143-25 permanentes ¢ conservam bueiros e galerias de aguas pluviais.

Recompdem aterros, controlam atividades de conservagdo e
trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
prote¢do ao meio ambiente; executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fung¢do, coleta de residuos,
de limpeza e conservagdo de dareas publicas, prédios publicos
proprios ou alugados zelando pela limpeza, higiene e organizagio
dos espacos e dos moveis, auxiliando na higiene de copa €
cozinha; zelam pela limpeza completa das dependéncias das,
coletam residuos domiciliares, nos servigos de limpeza e
conservagdo de dreas publicas. Preservam as vias publicas,
varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando o lixo
para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario,
conservando vidros e fachadas, limpam recintos e¢ acessorios.
Conservam as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc. Zelam pela seguranga das pessoas
sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho. Em ambiente

escolar, zelam pela limpeza, higiene e organizagdo dos espagos ¢
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dos moveis, auxiliando na higiene de copa e cozinha. Trabalham
com seguranga, utilizando equipamento de prote¢do individual e
promovendo a seguranga individual e da equipe; zelar pela
limpeza completa das dependéncias das Unidades de Saude;
coletar e acondicionar residuos diversos das Unidades de Saudes;
manter € conservar os equipamentos pertinentes aos Servigos
desenvolvidos; zelar pelo cumprimento dos programas de coleta
de residuos; apoiar as necessidades do setor; efetuar lavagem e
limpeza de veiculos, caminhdes, e dnibus e maquinas pesadas,
fazer limpeza interna e externas dos veiculos, utilizando produtos
quimicos adequados, remover residuos, lavar, encerar, polir e
escovar estofamentos dos veiculos, lavar baus e caminhdes de
coleta, aspirar bancos e porta malas, limpar painéis, vidros, rodas,
para-lamas, e tapetes; executar abastecimento e a lubrificagio de
veiculos, maquinas dos setores; escovar, lavar, varrer € remover
detritos do local de lavagem dos veiculos; controlar o estoque de
combustiveis Oleo diesel, 6leo lubrificante, e graxas utilizadas,
respeitando as normas atinentes ao Meio Ambiente; zelar pela
conservagdo e limpeza da frota, servigos de manutengéo elétrica,
mecdanica, hidrdulica, carpintaria e alvenaria; substituindo,
trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e
equipamentos; conservam vidros e fachadas, limpam recintos e
acessorios e tratam de piscinas. Demonstrar capacidade de
trabalhar em alturas, zelar pela seguranga das pessoas e do
patrimonio. Atendem e controlam a movimentagdo de pessoas,
zelar pelo patrimonio municipal, bens permanentes e afins e
disponibilidade de horarios; executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fun¢do determinadas pelo

superior imediato

Enfermeiro Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera
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CBO 2235-05 ser apresentado no ato da contratagio e quando lhe for solicitado -
Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenam, planejam
acoes e auditam servicos de enfermagem e/ou perfusdo. Os
enfermeiros implementam ag¢des para a promogdo da saide junto
a comunidade. Nogdes basicas de urgéncia e emergéncia; de
acordo com as necessidades, efetuar atendimento externo;
acompanhar deslocamento de pacientes em caso de necessidade;
planejam, coordenam e executam servigos necessarios para
atender as politicas publicas de saude com a equipe sob sua
responsabilidade ou supervisdo; desenvolver a¢des pautadas nas
Diretrizes Nacionais, Estaduais, e Municipais, previstas em Lei;
nog¢des basicas em informatica; apoiar as necessidades do setor;
zelar pelo patrimonio municipal, bens permanentes e afins e
disponibilidade de horarios; executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fun¢do determinadas pelo

superior imediato

Monitor Escolar Ensino Médio Completo e nogdes de Urbanidade - Cuidam da
CBO 3341-10 seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e
durante o transporte escolar. Orientam alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;
ouvem reclamagdes e analisam fatos. Prestam apoio as atividades
académicas; controlam as atividades livres dos alunos, orientando
entrada e saida de alunos, fiscalizando espagos de recreagéo,
definindo limites nas atividades livres, organizam ambiente
escolar e providenciam manuteng¢do predial; executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.
Atuam como atendente de creche. Observam, auxiliam,
supervisionam, orientam ¢ cuidam do estado geral dos alunos;

executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da fungio determinadas pelo superior imediato.
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Motorista Ensino Fundamental completo ¢ habilitagdo “D” ou Superior —
CBO7824-10 apresentar exame toxicologico recente com CNPJ do laboratério
realizado; habilitagio comprovada para condutores de
passageiros, veiculos de emergéncia e condutores de veiculos de
transportes de escolares no ato da contratagdo ou quando for
solicitado mantendo atualizado os cursos; motorista de carro de
passeio, caminhdo, 6nibus escolar, ambulancia e qualquer outro
veiculo possivel dentro da categoria da habilitagio “D”.
Conduzem e vistoriam Onibus, carro e caminhdo e verificam
itinerario de viagens; executam procedimentos para garantir
seguranga e o conforto dos passageiros; fazer chec-list do veiculo
rotineiramente; fazer cotacéo de prego, protocolos de documentos,
pagamentos e compra de quando solicitada; apoiar as necessidades
do setor, zelar pelo patrimdénio municipal, bens permanentes e
afins; disponibilidade de horario; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio

determinadas pelo superior imediato.

Operador de Maquinas Ensino Médio completo e Habilitagdo “D” ou Superior - Condutor
CBO 7151-30 de motoniveladora, Condutor de niveladora, Operador de
equipamento de motoniveladora, P4  carregadeira,

Retroescavadeira, Empilhadeira, Caminhdo fora de estrada,
Trator, Maquinas ¢ Implementos Agricolas, Operador de
niveladora e de scraper, Operador de patrol (niveladora), Operador
de trator de esteira, operador patroleiro, patroleiro de
pavimentagdo, patroleiro de terraplanagem, obedecendo Codigo
Nacional de Transito, ao itinerario e aos programas estabelecidos
pelas areas; Planejam o trabalho, realizam manutengio bésica de
maquinas pesadas e as operam. Removem solo e material orgénico
"bota-fora", drenam solos ¢ executam construgdo de aterros.

Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas; operam,
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ajustam e preparam méaquinas e implementos agricolas. Realizam
manutengdo em primeiro nivel de maquinas e implementos.
Empregam medidas de seguranga e auxiliam em planejamento de
plantio, obedecendo Codigo Nacional de Tréinsito, ao itinerario e
aos programas estabelecidos pelas dreas. Realizam todos os
demais servigos necessarios requeridos pelo superior imediato

referente a operacdo do equipamento.
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS CRIADOS

VAGAS
JORNADA

DENOMINACAO

REQUISITOS E ATRIBUICOES MINIMAS

01 (uma) vaga

40 (quarenta)

horas semanais

Analista de Controle

Interno

CBO 2522-05

Ensino  Superior completo em  Direito,
Administragdo, Economia ou Ciéncias Contébeis
e Habilitacdo “B” ou Superior.

Fiscalizar orgdos e entidades da administragdo
municipal quanto ao cumprimento das leis,
normas, o plano plurianual e o orgamento do
Municipio; avaliar o correto uso dos recursos € 0
alcance dos objetivos; analisar a legalidade e
confiabilidade  dos relatorios, operagdes,
informagbes e avaliar a execugdo e o0
cumprimento dos contratos, convénios, acordos e
ajustes; acompanhar a implementa¢do das
recomendagdes da Cdmara Municipal, Tribunal
de Contas do Estado, Controladoria Geral da
Unido e Tribunal de Contas da Unido; realizar
tomada de contas especial em casos de fraude,
desvio ou aplicagdo irregular de recursos
publicos; participar da elaboragio do Plano e
Relatorio Anual de Atividades; apoiar o controle
externo ; dirigir eventualmente veiculo do
Municipio de Monteiro Lobato para cumprimento
de suas tarefas; Fiscalizar permanentemente
orgdos e entidades da administra¢gdo municipal,
quanto ao cumprimento das leis, normas de
orientagdo financeira e outros ngFmativos,

inclusive os oriundos d(%) 0 governo
>
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municipal, na execuc¢do dos planos, programas,
projetos e atividades que envolvam aplicagdo de
recursos publicos; Verificar e controlar,
periodicamente, os limites e condig¢des relativas
as operagdes de crédito, assim como 0s
procedimentos e normas sobre restos a pagar e
sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal e do Sistema de Controle
Interno do Municipio; Avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, a execugdo
dos programas de governo e dos orgamentos do
Municipio; Avaliar se os recursos estdo sendo
usados eficientemente e se o0s objetivos
operacionais estio sendo alcangados; Analisar, de
acordo com os acontecimentos das diversas
atividades, dos varios relatorios e registros sobre
as operagdes, considerando se tais relatorios sdo
reais, Uteis e apresentam informagdes completas e
atualizadas; Avaliar periodicamente os controles
internos, visando o seu fortalecimento, a fim de
evitar erros, fraudes e desperdicios; Elaborar
normas complementares e operacionais no ambito
da competéncia do orgdo gestor do controle
interno; Examinar as prestagdes de contas dos
agentes da administragdo direta, responséaveis por
bens e wvalores permanentes ou confiados a
Fazenda Municipal; Avaliar a execug¢do e o
cumprimento dos contratos, convénios, acordos e
ajustes de qualquer natureza; Acompanhar a

implementac¢do das recomendagdes da Camara
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Municipal, Tribunal de Contas do Estado,
Controladoria Geral da Unido e Tribunal de
Contas da Unido; Realizar tomada de contas
especial em casos de fraude, desvio ou aplicagdo
irregular de recursos publicos, mediante ordem de
servigo; Participar da elaboragdo do Plano e
Relatorio Anual de Atividades, nos prazos
estabelecidos no cronograma de atividades;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo institucional; Dar ciéncia ao superior
imediato, de qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tiver conhecimento, sob pena
de responsabilidade solidaria; Dirigir veiculo da
Prefeitura Municipal quando necessario ao
cumprimento de suas tarefas; Realizar outras
atribui¢gdes compativeis com o0 cargo ou
solicitadas pelo superior. No momento da
investidura comprove que nos ultimos 5 (cinco)
anos: | - ndo tenha sido responsabilizado por atos
julgados irregulares, de forma definitiva, por
Tribunal de Contas; II - ndo tenha sido punido, por
decisio da qual ndo caiba recurso na esfera
administrativa, em processo disciplinar, por ato
lesivo ao patrimonio publico, em qualquer esfera
de governo; III - ndo tenha sido condenado em
processo por pratica de crime contra a
Administragdo Publica, capitulados no Codigo
Penal, ou por ato de improbidade administrativa.

Sio deveres dos Analistas de Controle Interno,

além dos inerentes aos demais servid/ores publicos
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do Municipio de Monteiro Lobato: I - resguardar,
em sua conduta, a honra e a dignidade de sua
fun¢do, em harmonia com a preservagio da boa
imagem institucional; II - manter-se atualizados
com as instrugdes, normas de servigo e legislagdo
pertinentes as atividades de controle interno; III -
cumprir, rigorosamente, os prazos estabelecidos
para realizagdo dos trabalhos que lhes forem
atribuidos; IV - aplicar 0 maximo de cuidado e
zelo na realizagfo dos trabalhos e na exposigdo de
suas recomendagdes e conclusdes, mantendo
conduta imparcial; V - respeitar e assegurar o
sigilo relativo as informagdes obtidas durante seu
trabalho, ndo as divulgando, sob qualquer
circunstincia, para terceiros, sem autorizagdo
expressa da autoridade superior, mesmo apos a
conclusdo dos trabalhos. Realizar todos os demais
servigos necessarios requeridos pelo superior

imediato referente a operagédo do equipamento.

01 (uma) vaga

40 (quarenta)

horas semanais

Contador

CBO 2522-10

Ensino Superior Completo na Area de Atuagdo +
03 (trés) anos de experiéncia comprovada em
Contabilidade Puablica + Registro no respectivo
Conselho de Classe.

Registrar, analisar, controlar e evidenciar as atos
e fatos de gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial; verificar a conformidade dos atos de
gestdo or¢camentdria e financeira no Sistema de
Contabilidade; organizar e analisar a prestag¢do de
contas dos administradores publicos ao Tribunal

de Contas e ao Poder Legislativo;/ Assessorar 0
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planejamento tributario e a elaboragdo de projetos
e estudos sobre operagdes financeiras; atender
auditorias internas e externas; elaborar relatorios
contabeis e financeiros de qualquer tipo ou
natureza; controlar e avaliar a gestdo econdémica,
financeira e patrimonial; elaborar or¢amento
econdmico, patrimonial e de investimentos de
entes publicos; analisar as demonstragdes
contabeis e dar parecer técnico contabil; controlar
os direitos e obrigagdes oriundos de ajustes ou
contratos da Administragdo Publica; evidenciar os
fatos ligados a Administragdo Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial, mediante prévia dos
créditos or¢amentdrios; evidenciar as despesas
empenhadas, realizadas e as dotagdes disponiveis
das obrigagdes e operagdes financeiras;
reconhecer as receitas e despesas pelo regime de
competéncia; realizar provisdes para as despesas
com pessoal, perdas ou contingéncias; zelar pelas
normas e registros contdbeis das necessidades
administrativas e as exigéncias legais; revisar,
conferir, e assinar balancetes, balangos e
demonstra¢do de resultados, utilizando normas
contabeis; promover por meio de audiéncias
publicas, com técnicas proprias, esclarecendo a
populagdo e/ou grupos especificos de pessoas;
programar atividades de integragfo e treinamento
de agentes publicos, técnicos e servidores;
analisar o comportamento das receitas e as

variagdes or¢amentdarias; prestar as/s}sténcia aos
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conselhos ficais das entidades a aos conselhos dos
fundos; dar suporte técnico a Secretaria de
Financas e demais Orgdos e entes da Gestdo
Publica quanto as praticas contabeis; elaborar e
conferir calculos judiciais civeis e trabalhistas,
inclusive com uso dos programas disponiveis
pelos tribunais, e efetuar a atualizagao dos valores
de precatorios e requisicdo de pequeno valor
quando do pagamento. Realizar todos os demais
servigos necessarios requeridos pelo superior

imediato referente a operagdo do equipamento.
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ANEXO VIII
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

DO QUADRO DE PESSOAL DOS DEMAIS EMPREGOS PERMANENTES

EMPREGO

ATRIBUICOES

Agente Comunitario de
Saiade — CBO 5151-05

Ensino Médio Completo - Residéncia comprovada no municipio na hora
da contratagdio e quando lhe for solicitado, trabalhar com adscri¢do de
familias em base geogréficas definida, a microarea; cadastrar todas as
pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados; orientar as
familias quanto a utilizagdo dos servigos de saude disponiveis; realizar
atividades programadas e de aten¢gdo a demanda espontanea;
acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos
sob sua responsabilidade, as visitas deverdo se programadas em conjunto
com a equipe, considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de
modo que familias com maior necessidade sejam visitadas mais vezes,
mantendo com referéncia a média de uma visita/familia/més;
desenvolver agdes que busquem a integragéio entre equipe de saide e a
populagio adstrita a UBS, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais e coletivos:; desenvolver atividades de promogdo de satde, de
prevengdo das doengas e agravos e de vigilancia a satde, por meio de
visitas domiciliares e de a¢des educativas individuais e coletivas nos
domicilios e na comunidade, por exemplo, combate a dengue, malaria,
leishmaniose. entre outras, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito das situagdes de risco; estar em contato
permanente com as familias, desenvolvendo agdes educativas, visando a
prevengdo das doengas e ao acompanhamento das pessoas com
problemas de saide, bem como ao acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa-Familia ou a qualquer outro
programa similar de transferéncia de renda e enfretamento de
vulnerabilidade implantado pelo Governo Federal, Estadual e Municipal,
de acordo com o planejamento da equipe ¢ permitido ao ACS
desenvolver outras atividades nas Unidades Basicas de Satde, desde que
vinculadas as atribui¢des acima; desenvolver atividades diversas
vinculadas a Estratégia Satde da Familia; Ao agentes Comunitarios de
Saude, desenvolvem agdes pautadas nas Diretrizes Nacionais, Estaduais
¢ Municipais, previstas em Lei; Nogdes basica de informética; apoiar as
necessidades do setor, zelar pelo patrimonio municipal, bens
permanentes ¢ afins e disponibilidade de horario.

Agente de Endemias —
CBO 5151-40

Ensino Médio Completo — Atende ao publico, prestando informagdes
sobre problemas de saude, sua conservagdo e preservagdo; inicia e
acompanha os processos relativos a atuagdo de Divisdo de Vigilancia
Sanitaria; atende a reclamagdes de interesse de satde sujeita a divisdo de
vigilancia Sanitdria e Epidemioldgica; preenche boletins didrios dos
servigos prestados, relacionando local, responsével, histérico; colabora
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com os oOrgios de governo no desenvolvimento de campanhas no
combate as doencas endémicas ou epidémicas, busca ativa, operagdo
limpeza e arrastio; efetua visitas domiciliares para controle do
saneamento do meio ambiente; executa reunides e palestras sobre
saneamento do meio, tanto na sede como na comunidade; promove
controle de vetores no municipio.

Agente de Organizacgio
Escolar — CBO 3341-10

Ensino Médio completo — Conhecimento de informética e de sistemas
de gestdo educacional ; atribui¢des: executar servigos burocrdticos as
secretarias das escolas de ensino fundamental e infantil, responsavel pela
documentagio dos alunos, atender as solicitagdes da equipe gestora das
unidades escolares; desenvolver atividades no ambito da organizacdo
escolar, relacionadas com a execugio de agdes envolvendo a secretaria
escolar e o atendimento a alunos e a comunidade escolar em geral de
acordo com as necessidades da unidade escolar.

Agente Educador —
CBO- 334110

Ensino médio Completo — Cuidam da seguranga dos alunos nas
dependéncias e proximidades da escola. Atuam como atendente de
creche. Observam, auxiliam, supervisionam, orientam e cuidam do
estado geral dos alunos. Auxiliam e realizam ag¢des na higiene pessoal
dos alunos, na troca de fralda e banho, bem como na hora das refeigdes.
Acompanham e orientam os alunos na entrada, saida, recreio, eventos
extracurriculares, momentos de sono, descanso e atividades recreativas.
Higienizam brinquedos e trocam roupa de bergo.

Assistente Social — CBO
2516-05

Superior Completo em Assistente Social e Registro ativo no Conselho
que devera ser apresentado no ato da contratagdo e quando solicitado- -
Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
institui¢des sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo),
servicos e recursos sociais e programas de educagdo; planejam,
coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuagio profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica,
habitacdo e outras), atuando nas esferas publica e privada; orientam e
monitoram a¢des em desenvolvimentos relacionados a economia
doméstica, nas areas de habitagdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento
humano, economia familiar, educa¢io do consumidor, alimentag¢do e
saude; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis: desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes
Nacionais, Estaduais e Municipais, previstas em Lei; apoiar as
necessidades da Estratégia da Satde da Familia, assisténcia
Farmacéutica, Transporte de pacientes, emergéncia 24 horas; nogdes
basica de informatica; apoiar as necessidades do setor; zelar pelo
patrimdnio, bens permanentes e afins e disponibilidade de hordrio.

Auxiliar de Enfermagem
— CBO 3222-30

Curso de Auxiliar de Enfermagem e Registro no Conselho — que devera
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como: hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia
médica, e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e outras areas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
administram medicamentos ¢ desempenham tarefas de instrumentagéo
cirtrgica, posicionando de forma adequada o paciente ¢ o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes.
Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos.
Desempenham atividades e realizam agdes para promogéo da saude da
familia; apoiar as necessidades do setor e das politicas publicas
municipais; nogdes basicas de urgéncia e emergéncia; de acordo com as
necessidades, efetuar atendimento externo; acompanhar deslocamento
de pacientes em caso de necessidade; desenvolver agdes pautadas nas
Diretrizes Nacionais, Estaduais e Municipais, prevista em Lei; Nogdes
basicas de informatica; zelar pelo patriménio municipal, bens
permanentes e afins e disponibilidade de horério.

Auxiliar de Saude Bucal
— CBO 3224-05

Ensino Médio completo e Técnico na area e Registro ativo no Conselho
que devera ser apresentado no ato da contratagdo e quando solicitado -
Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas, em
orgdos publicos de satde; previnem doenga bucal participando de
programas de promogdo & saude, projetos educativos e de orientagdo de
higiene bucal; mobilizam capacidades de comunicagdo em palestras,
orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sdo exercidas conforme
normas e procedimentos técnicos ¢ de biosseguranga; podem atuar na
Estratégia Satde da Familia de acordo com os parametros definidos em
Lei vigente; Nogdes basicas de informaticas; apoiar as necessidades do
setor; zelar pelo patrimonio municipal, bens permanentes e afins e
disponibilidade de horario; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungdo.

Carpinteiro — 7155-05

Ensino Fundamental Completo ¢ Conhecimento da area - Planejam
trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras. Confeccionam
formas de madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e
prote¢do de madeira e estruturas de madeira para telhado. Escoram lajes
de pontes, Montam portas e esquadrias. Finalizam servigos tais como
desmonte de andaimes, sele¢do de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamentos; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Chefe de Pessoal —
4101-05

Ensino Médio Completo - Gerenciam atividades de departamentos ou
servigos de pessoal, recrutamento e selegdo, cargos e saldrios, beneficios,
treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o
desenvolvimento do trabalho das equipes. Assessoram diretoria e setores
da empresa em atividades como planejamento, contratagdes,
negociagdes de relagdes humanas e do trabalho. Folha de Pagamento,
controla Exames Periddicos, emissdo RAIS, DIRF, CAGE’]ﬁ, AUDESP,
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SEFIP, Relatorios Tribunal de Contas; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias da fun¢do e outras atividades correlatas.

Coordenador de Meio
Ambiente — CBO 3115-
05

Técnico em Meio Ambiente - Auxiliam profissionais de nivel superior
na implementagiio de projetos, gestio ambiental e coordenagdo de
equipes de trabalho; Coordenam processos de controle ambiental,
utilidades. tratamento de afluentes e levantamentos meteorologicos.
Realizam analises fisico-quimicas e microbiologicas dos afluentes.
Monitoram a seguranga no trabalho.

Coordenador de
Tributos- CBO 2544-10

Ensino Médio e Curso Técnico em Contabilidade e Registro no Conselho
de Classe — Coordenam o planejamento estratégico ¢ de curto prazo;
Gerenciam e Supervisionam o cumprimento da legislagdo tributaria;
avaliam politicas de impacto coletivo; coordenam a programagao
econdmico-financeira; lavram notificagdes, autos de infragdo e outros
termos pertinentes; coordenam formulagdo de normas, regulamentos e
contratos; analisam a rentabilidade e viabilidade econdmico-financeira;
realizam estudos sobre a politica de arrecadacdio, langamentos e
cobrangas de tributos municipais; analisam o ambiente econdmico;
coordenam, plancjam e dirigem 6rgdos da administragdo tributdria e
outras atividades correlatas; executam outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo.

Coordenador do CRAS —
CBO 1311-20

Ensino Superior Completo — Definem politica institucional; planejam
atividades; administram e captam recursos para projetos sociais e
culturais, fomentam agdes culturais na comunidade: administram
acervos, coordenam equipes de trabalho. Monitoram projetos em
comunidades, definem beneficios, coordenam agdes na area social,
promovem a organizagdo de campanhas de conscientizagdo, definem
planos de divulgagdo, coordenam atividades de trabalho voluntario.
Demonstrar sociabilidade, atualizar — se tecnicamente. Estabelecer
parceiros na implementagéo de projetos. Apoiar as necessidades do setor,
zelar pelo patriménio municipal, bens permanentes ¢ afins;
disponibilidade de horario; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungéo.

Dentista— 20 HS CBO
2232-08

Curso Superior e registro no Conselho que devera apresentar no ato da
contratagdo e quando lhe for solicitado - Os cirurgides dentistas atendem
e orientam pacientes e executam procedimentos odontolégicos, aplicam
medidas de promogio e prevengdo de saude. agdes de saude coletiva,
estabelecendo diagndstico e prognostico, interagindo com profissionais
de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na area odontologica.
Desenvolvem atividades profissionais junto as criangas, adultos e idosos,
com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade; podem atuar na Estratégia Saude da Familia de acordo
com os pardmetros definidos em Lei vigente; nogdes basicas de
informatica. Apoiar as necessidades do setor; zelar pelo patriménio
municipal, bens permanentes e afins, disponibilidade de hogArio.
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Dentista- 40 HS CBO
2232-08

Curso Superior e registro no Conselho que devera apresentar no ato da
contrata¢do e quando Ihe for solicitado - Os cirurgides dentistas atendem
e orientam pacientes ¢ executam procedimentos odontoldgicos, aplicam
medidas de promogdo e prevengdo de saude, agdes de saude coletiva,
estabelecendo diagnéstico e prognostico, interagindo com profissionais
de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na area odontologica.
Desenvolvem atividades profissionais junto as criangas, adultos e idosos,
com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade; podem atuar na Estratégia Saude da Familia de acordo
com os parmetros definidos em Lei vigente; nogdes basicas de
informatica. Apoiar as necessidades do setor; zelar pelo patrimonio
municipal, bens permanentes ¢ afins, disponibilidade de horério.

Eletricista -CBO 9511-
05

Ensino Fundamental Completo e conhecimento na area — Executar
manutengdo corretiva, preventiva e / ou emergencial em : geradores,
motores, transformadores, disjuntores, seccionadores, para-raios ;
instalar e efetuar a manuten¢do de linhas circuitos de luz e forca,
separando, substituindo e fixando tomadas, interruptores, fusiveis,
lampadas e reatores, quadros e acessorios instalam sistemas e
componentes eletroeletrdnicos e realizam medigdes e testes. Elaboram
documentagiio técnica e trabalham em conformidade com normas ¢
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, satde e
preservagio ambiental e executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungéo.

Engenheiro Agronomo -
CBO -2221-05

Curso Superior Especifico e registro no Conselho — Elaborar métodos e
técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, estudar os
efeitos das rotatividades, drenagem, irriga¢do, adubagem e condigdes
climaticas, sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando
seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita, elaborar novos
métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas
de insetos, e ou aprimorar os ja existentes, participar de programa de
treinamento, quando convocado, participar conforme a politica interna
da instituigdo de projetos cursos eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensdo, elaborar relatorios, parecer e laudo técnico
em sua area de especialidade, trabalhar segundo normas técnicas de
seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica, executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

Engenheiro Civil
CBO - 2142-05

Curso Superior Especifico e registro no Conselho - Elaboram projetos de
engenharia civil, gerenciam obras, controlam a qualidade de
empreendimentos. Coordenam a operagdo e manutgagdo do
empreendimento. Podem prestar consultoria, assisténcig e g:essoria e
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elaborar pesquisas tecnologicas; executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da fung@o.

Farmacéutico -CBO
2234-30

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado no ato da contratagio e quando lhe for solicitado; realizar
tarefas de desenvolvimento, produgdo, dispensagdo, controle
armazenamento, distribuicio e transporte de produgdo da drea
farmacéutica, participar da elaboragdo, coordenagio e implementagdo de
politicas de medicamentos, orientar sobre uso de produtos e prestam
servicos farmacéuticos; executam outros tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungio; desenvolver agdes pautadas nas
Diretrizes Nacionais Estaduais e Municipais, previstas em Lei; nog¢oes
basicas de informaticas: atendimento ao publico; apoiar as necessidades
do setor, zelar pelo patriménio municipal, bens permanentes ¢ afins;
disponibilidade de horario e executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fun¢do.

Fiscal de Obras e
Posturas — CBO 2545-05

Ensino Médio Completo, nogdes de urbanismo e interpretagdo de Leis -
Realizam vistorias e fiscaliza¢Oes, lavram autos e termos, exercem poder
de policia administrativa, fiscalizam ordenamento urbano, realizam
diligéncia, aditam processos na fiscalizagdo de atividades nas dreas
urbanas e rurais; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fung¢do.

Fiscal de Tributos —
CBO 2544-10

Ensino Médio e Curso Técnico em Contabilidade e Registro no Conselho
de Classe - Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributaria;
constituem o crédito tributirio mediante langamento; controlam a
arrecadagdio e promovem a cobranga de tributos, aplicando penalidades;
analisam e tomam decisdes sobre processos administrativo-fiscais;
atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e
dirigem orgdos da administragdo tributdria e outras atividades correlatas;
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcdo.

Fonoaudiologo —CBO
2238-10

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado no ato da contratagdo e quando lhe for solicitado. Realizam
tratamento fonoaudiolégico para prevengao, habilitagdo e reabilitagéo de
pacientes e clientes aplicando protocolos ¢ procedimentos especificos de
fonoaudiologia. Avaliam pacientes e clientes; realizam diagnostico
fonoaudioldgico; orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; atuam em programas de prevengdo, promogio da saude e
qualidade de vida; desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes Nacionais,
Estaduais e Municipais, prevista em Lei; apoiar as necessidades da
Estratégia Saude da Familia; nogdes basicas de informdticas; apoiar as
necessidades do setor; zelar pelo patrimbénio municipal, bens
permanentes e afins; disponibilidade de horario e outras atividades
correlatas.

Mecinico — CBO 9144-
05

Ensino Médio Completo, Curso Especifico e Carteira de Habilitgcdo D”
ou “E” e experiéncia na 4rea - Elaboram planos de manutengfo fealizam
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manutengdes de motores, sistemas e partes de veiculos automotores.
Substituem pegas, reparam e testam desempenho de componentes €
sistemas de veiculos. Trabalham em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranga e de preservagdo do
meio ambiente; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fung¢do.

Meédico Clinico Geral —
CBO 2251-25

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado no ato da contratagdo e quando lhe for solicitado - Realizam
consultas ¢ atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes;
implementam agdes de prevencdo de doengas e promogao da satde tanto
individuais quanto coletivas; coordenam programas € servigos em saude,
elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica; de
acordo com a necessidade, efetuar atendimento externo; acompanhar
deslocamento de pacientes em caso de necessidade; desenvolver agdes
pautadas nas Diretrizes Nacional, Estadual e Municipais, prevista em
Lei; nogdes basicas de informatica; apoiar as necessidades do setor; zelar
pelo patrimdnio municipal, bens permanentes e afins, disponibilidade de
horario e executar outras atividades compativeis com as exigéncias para
o exercicio da funcio.

Meédico Veterinario
20HS — CBO 2233-05

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado na hora da contratagdo e quando for solicitado — praticar
clinica medica veterinario em todas as suas especialidades, contribuir
para 0 bem estar do animal, podem promover saude publica; exercer
defesa sanitaria animal desenvolver atividades de pesquisa e extenséo,
atuar nas produgdes industrial e tecnologica e no controle de quantidade
de produtos, fomentar produgdo animal, atuar nas areas de
biotecnologica e de preservagdo ambiental, elaborar laudos pareceres €
atestado, assessoram a elaboracdo legislagdo pertinentes, campanhas de
vacinagdo e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para
o exercicio da funcdo; desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes
Nacionais. Estaduais e Municipais, prevista em Lei; desenvolver agoes
de Vigilancia Sanitaria, nog¢des basicas de informatica, apoiar as
necessidades do setor; zelar pelo patrimonio municipal, bens
permanentes e afins; disponibilidade de horario; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Meédico Veterinario
40HS — CBO 2233-05

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado na hora da contratagdo e quando for solicitado — praticar
clinica medica veterinario em todas as suas especialidades, contribuir
para o bem estar do animal, podem promover saude publica; exercer
defesa sanitaria animal desenvolver atividades de pesquisa e extensdo,
atuar nas produgdes industrial e tecnologica e no controle de quantidade
de produtos, fomentar produgdo animal, atuar nas éreas de
biotecnologica e de preservagdo ambiental, elaborar laudos pareceres ¢
atestado, assessoram a elaborago legislagdo pertinentes, camp de
vacinagdo e executar outras tarefas compativeis com as exjggficiag para
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o exercicio da fungdo; desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes
Nacionais. Estaduais e Municipais, prevista em Lei; desenvolver agdes
de Vigildncia Sanitaria, nogdes bésicas de informatica, apoiar as
necessidades do setor; zelar pelo patrimdnio municipal, bens
permanentes e afins; disponibilidade de horario; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Merendeira— CBO 5132-
05

Ensino Médio completo — Organizam e supervisionam servigos de
cozinha e outros locais de refeigdes, planejando cardapios e elaborando
o pré-preparo, o preparo e a finalizagdo de alimentos, observando
métodos de cocgdo e padrdes de qualidade dos alimentos. Proceder
estocagem ¢ conservagdo de alimentos; higienizar equipamentos,
utensilios e bancadas; demonstrar asseio pessoal, organizar ingredientes
conforme a produgdo, verificar funcionamento dos equipamentos,
dominar técnicas de preparagdo e conservagdo de alimentos; avaliar
sabor, aroma, cor e textura dos alimentos. apoiar as necessidades do
setor, zelar pelo patrimonio municipal, bens permanentes e afins;
disponibilidade de horario; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fung@o.

Nutricionista — CBO
2237-05

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado na hora da contratagio ¢ quando for solicitado - Prestam
assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentagdo e
nutri¢do: efetuam controle higiénico-sanitario; participam de programas
de educagdo nutricional; podem estruturar e gerenciar servigos de
atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos.
Atuam em conformidade ao manual de boas praticas; desenvolver agdes
pautadas nas Diretrizes Nacionais, Estaduais e Municipais, previstas em
Lei; apoiar as necessidades da Estratégia da Familia, assisténcia
farmacéutica. do setor: nogdes basicas de informaticas; zelar pelo
patriménio municipal, bens permanentes e afins; disponibilidade de
horario; executam outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

Orientador Educacional
—CBO 2394-10

Curso Superior completo ou Pedagogia e Orientagdo Escolar -
Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial
e/ou a distincia, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o
processo de ensino ¢ aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou
corporativos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais.
Viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de
participacdo em programas e projetos educacionais, facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a ela
vinculadas.

Pedreiro — CBO 7152-10

Ensino Fundamental Completo e Experiéncia em c¢ongtrugdo -
Organizam e preparam o local de trabalho na obra; servikds ; i
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demarcagfio nas ruas, constroem fundagdes e estruturas de alvenaria.
Aplicam revestimentos e contrapisos; executam outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Professor de Artes

Licenciatura Plena em Artes ou em quaisquer linguagens especificas:
artes visuais e plasticas, artes ciéncias ou teatro, musica e danga.
Executam servigos como: Promover a Educagio dos alunos; planejar
cursos, aulas e atividades escolares de artes; avaliar Processo de ensino
— Aprendizagem e seus resultados; registrar praticas escolares de carater
pedagogicos; participar das atividades educacionais e comunitarias da
escola. Trabalham com clientelas de diferentes faixas etarias, oriundas
de comunidades com diferentes contextos culturais e sociais, em escolas
ou institui¢des de ensino das redes publicas.

Professor de Educacdo
Basica I- CBO 2312-10

Curso Superior Pedagogia dos anos Iniciais - . Ministram aulas
(comunicagdo e expressdo, integragdo social e iniciagdo as ciéncias) nas
quatro primeiras séries do ensino fundamental e salas de AEE
(Atendimento Educacional Especializado). Preparam aulas: efetuam
registros burocraticos e pedagogicos; participam na elaboragdo do
projeto pedagégico; planejam o curso de acordo com as diretrizes
educacionais. Atuam em reunides administrativas e pedagdgicas:
organizam eventos e atividades sociais, culturais e pedagogicas. Para o
desenvolvimento das atividades utilizam constantemente capacidades de
comunicagdo.

Professor de Educagido
Infantil — CBO 2311-05

Ensino Superior Completo Pedagogia dos Anos Iniciais - Ensinam e
cuidam de alunos na faixa de zero a cinco anos - Ensinam e cuidam de
alunos na faixa de zero a seis anos; orientam a constru¢do do
conhecimento; elaboram projetos pedagogicos; planejam agdes didaticas
e avaliam o desempenho dos alunos. Preparam material pedagogico;
organizam o trabalho. No desenvolvimento das atividades, mobilizam
um conjunto de capacidades comunicativas.

Curso Superior Especifico e registro no Conselho - Professor de
educagdo fisica na educagdo de jovens e adultos com atividades
esportivas e recreativas, promover a Educagdo dos Alunos; planejar aulas
e atividades escolares; avaliar processo de Ensino- Aprendizagem e seus
resultados; registrar praticas escolares de carater pedagdgico; participar
das atividades educacionais e comunitdrias da escola, trabalham com
clientelas de diferentes faixas etarias, oriundas de comunidades com
diferentes contextos culturais e sociais, em escolas ou instituigdes de
ensino das redes publicas.

Professor Educacéo
Fisica 30HS - CBO
2313-15
Professor Educacao
Fisica 40HS - CBO
2313-15

Curso Superior Especifico e registro no Conselho - Professor de
educagio fisica na educagdo de jovens e adultos com atividades
esportivas e recreativas, promover a Educagio dos Alunos; planejar aulas
e atividades escolares; avaliar processo de Ensino- Aprendizagem e seus
resultados; registrar praticas escolares de carater pedagdgico; participar
das atividades educacionais e comunitdrias da escola, trabalham com

7
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diferentes contextos culturais e sociais, em escolas ou instituigdes de
ensino das redes publicas.

Psicologo 20HS — CBO
2515-10

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado no ato da contratagdo e quando for solicitado - Estudam,
pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des, com a finalidade
de andlise, tratamento, orientagdo e educagdo; diagnosticam e avaliam
disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando
conflitos ¢ questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo
de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do
comportamento  individual e grupal, tornando-os conscientes;
desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes Nacionais, Estaduais ¢
Municipais, prevista em Lei; apoiar as necessidades da Estratégia da
Saude da Familia; nogdes Basicas de informatica; apoiar as necessidades
do setor; zelar pelo patrimonio municipal, bens permanentes e afins e
disponibilidade de horarios, executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungo.

Psicologo 40HS — CBO
2515-10

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado no ato da contratagdo e quando for solicitado - Estudam,
pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des, com a finalidade
de analise, tratamento, orientagio e educagdo; diagnosticam e avaliam
disturbios emocionais ¢ mentais e de adaptagdo social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante 0 processo
de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do
comportamento  individual e grupal, tornando-os conscientes;
desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes Nacionais, Estaduais e
Municipais, prevista em Lei; apoiar as necessidades da Estratégia da
Satde da Familia; no¢des Basicas de informatica; apoiar as necessidades
do setor; zelar pelo patrimdnio municipal, bens permanentes e afins e
disponibilidade de horarios, executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo.

Supervisor de Merenda
Escolar - CBO 4141-05

Ensino Médio completo e nogdo de nutri¢do — Recepcionam, conferem e
armazenam produtos e materiais em almoxarifados e depdsitos. Fazem
os lancamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os
estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Fazem
cotagio de prego; organizam o almoxarifado para facilitar a
movimenta¢do dos itens armazenados € a armazenar; executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Técnico de Enfermagem
- CBO 3222-05

Curso técnico de enfermagem e Registro no Conselho — que devera ser
apresentado no ato da contratagio e quando lhe for solicitado;
desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas
como: hospitais, clinicas e outros estabelecimentos d a?gyisténcia
P
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psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e outras areas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentagao
cirargica, posicionando de forma adequada o paciente € 0 instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes.
Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos.
Desempenham atividades e realizam agdes para promogdo da saude da
familia; apoiar as necessidades do setor e das politicas publicas
municipais; nogdes basicas de urgéncia e emergéncia: de acordo com as
necessidades, efetuar atendimento externo; acompanhar deslocamento
de pacientes em caso de necessidade; desenvolver agoes pautadas nas
Diretrizes Nacionais, Estaduais e Municipais, prevista em Lei; Nogdes
basicas de informatica; zelar pelo patrimonio municipal, bens
permanentes e afins e disponibilidade de horario.

Técnico

Agropecudaria
3211-10

Curso Técnico Agricola - Prestam assisténcia e consultoria técnicas,
orientando diretamente produtores sobre produgdo agropecudria,
comercializa¢do e procedimentos de biosseguridade. Executam projetos
agropecudrios em suas diversas etapas. Planejam atividades
agropecuarias, Promovem organizagdo, extensdo ¢ capacitagdo rural.
Fiscalizam produgdo agropecuaria. Desenvolvem tecnologias adaptadas
a produgdio agropecudria. Podem disseminar produgao orginica; executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Técnico em Radiologia —
CBO 3241-5

Curso Técnico em Radiologia e registro ativo no Conselho que devera
ser apresentado na hora da contratagdo e quando for solicitado - Realizam
exames de diagnostico ou de tratamento; processam imagens e/ou
graficos; planejam atendimento; organizam drea de trabalho,
equipamentos € acessorios; operam equipamentos; preparam paciente
para exame de diagnostico ou de tratamento; atuam na orienta¢do de
pacientes, familiares e cuidadores e trabalham com biosseguranca;
desenvolver agdes pautadas nas Diretrizes Nacionais, Estaduais e
Municipais, prevista em Lei; nogdes basica de informatica; apoiar as
necessidades do setor; zelar pelo patrimdnio municipal, bens permanente
e afins; disponibilidade de horério, ; executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fungédo.

Técnico em Seguranga
do Trabalho

3516-05

Curso Técnico em Seguranga do Trabalho e registro ativo no Conselho
que devera ser apresentado na hora da contratagio e quando for solicitado
— participam da elaboragdo e implementam politicas de saude e
seguran¢a do trabalho; realizam diagnosticos da situagdo de SST —
Seguran¢a Satde no Trabalho da instituigdo; identificam varigveis de
controle de doengas, acidentes , qualidade de vida ¢ mej biente;
desenvolvem agdes educativas na area da saude e segurang lho;
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integram processos de negociagdo; investigam analisam acidentes de
trabalho e recomendam medidas de prevengdo e controle; desenvolver
acdes pautadas nas Diretrizes Nacionais, Estaduais e Municipais,
prevista em Lei; nogdes basica de informatica; apoiar as necessidades do
setor; zelar pelo patrimdnio municipal, bens permanente € afins;
disponibilidade de horario; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fung@o.

Terapeuta Ocupacional —
CBO 2515-10

Curso Superior Especifico e registro ativo no Conselho que devera ser
apresentado na hora da contratagdo e quando for solicitado - Estudam,
pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des, com a finalidade
de analise, tratamento, orienta¢io e educagdo; diagnosticam e avaliam
disturbios emocionais e mentais ¢ de adaptagdo social, elucidando
conflitos ¢ questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo
de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do
comportamento Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento
emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos ¢
institui¢des, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo e
educagio; diagnosticam e avaliam distirbios emocionais e mentais e de
adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigam 0s
fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-
os conscientes: desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas
e coordenam equipes e atividades de 4rea e afins, ; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Tesoureiro — CBO 3532-
30

Curso Técnico em Contabilidade - experiéncia e nogdes de Finangas -
Processam operagdes de crédito, investimento e servigos bancarios,
obedecendo normas externas, emanadas de Orgdos governamentais, €
internas, da instituicio que os empregam. Podem coordenar recursos
humanos, sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de
servigos prestados por terceiros, executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da fungdo e atividades correlatas.

Vigia— CBO 5174-20

Ensino Fundamental Completo e Nogdes de seguranga - Fiscalizam a
guarda do patrimdnio e exercem a observagdo de fabricas, armazéns,
residéncias, estacionamentos, edificios publicos, privados e outros
estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando,
orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; fazem
manutengdes simples nos locais de trabalho; apoiar as necegsidades do
setor; zelar pelo patriménio municipal, bens pem}aferxﬁ e_afins,
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disponibilidade de horérios, executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fung¢do.

Prefeitura do Municipio de Monteiro Lobato/SP, 01 de novembro de 2024.

’F_,\,\M/\_,
EDMAR JOSE DE ARAUJO
Prefeito Munigipal
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Justificativa

Senhor Presidente,

Nobres Vereadores.

Tenho a honra de encaminhar, por intermédio as Vossas Exceléncias, a elevada deliberagdo dessa
nobre Casa Leis, o incluso Projeto de Lei que dispde sobre a estabelece, fixa e consolida a
organizacdo da Administragdo Publica Direta de Monteiro Lobato, estabelece as atribuigdes de
suas Secretarias, cria, transforma e extingue Cargos Publicos, e da outras providéncias do

municipio de Monteiro Lobato.

A medida decorre de estudos realizados e se encontram com a realidade da administragéo publica,
corrigindo equivocos das Leis municipais anteriores, posto que as Leis anteriores se encontram
inconstitucionais conforme Agcdo direta de Inconstitucionalidade n® 2077046-31.2023.8.26.0000,
posto que os cargos que estdo sendo extintos objetos da presente agdo, todavia, o municipio
logrou éxito ao conseguir prazo junto ao Supremo Tribunal Federal, por decisio do
Excelentissimo senhor Ministro Luis Roberto Barroso, que suspendeu a decisdo liminar e
concedeu 12 (doze) meses de prazo, data limite de 17 de janeiro de 2025, para que o municipio
de Monteiro Lobato extinga os cargos e reestruture-os nas conformidades legais, Suspensido
Liminar 1.695 Sdo Paulo, STF - Supremo Tribunal Federal, para conhecimento dessa ilustre

Casa Legislativa.

Partindo de tal premissa, o presente Projeto Lei tem por objetivo organizar a estrutura
administrativa e os cargos dentro da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Monteiro
Lobato, modificando a estrutura organica da Administragdo Publica obtendo maior eficiéncia na
prestagdo dos servicos publicos, além da economia de recursos financeiros, delineada nos

Principios Constitucionais e Legais.

Com esta propositura serdo reduzidos a quantidade de cargos comissionados, ra 41,
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todavia, ampliando a eficiéncia, qualidade e melhora na gestdo de todos os setores.
Expostas, assim, as razdes determinantes de minha iniciativa, venho solicitar que a apreciagio da
propositura se faga em carater de urgéncia, nos termos da Lei Organica Municipal e do

Regimento Interno desta respeitada Casa Leis.

Reitero a Vossa Exceléncia os protestos de minha alta consideragdo.

Prefeitura do Municipio de Monteiro Lobato/SP, 01 de novembro de 2024,
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