MUNICIPIODE BARRA DO TURVO
ESTADODE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
Avenida 21 de margo, 344, Centro — Barra do Turvo — SP
E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br
CEP 11955-000 — Fone: (015) 3578-9444

LEI MUNICIPAL N° 857, DE 27 DE ABRIL DE 2.023.

“DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE CARGOS PUBLICOS,
REENQUADRAMENTO DE REFERENCIAS SALARIAIS, BEM
COMO INSTITUI A PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO,
COM ALTERACAO DO ANEXO Il e V DA LEI MUNICIPAL
598/2017, ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 667/2019, REVOGA
O PARAGRAFO 1° DO ART. 97

DA LEI 597/2017, CRIA O VALE ALIMENTACAO, REVOGA
INTEGRALMENTE O ANEXO | DA LElI MUNICIPAL N°
754/2021, ALTERA A LElI MUNICIPAL N° 316/2010, ALTERA
A LElI MUNICIPAL N° 650/2018 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”,

JEFFERSON LUIZ MARTINS, Prefeito do Municipio de Barra do Turvo,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber
gue a Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art.1°. Ficam criados os seguintes cargos publicos efetivos e respectivas
vagas, integrante do Regime Juridico Unico Estatutario, conforme anexo | desta lei:

ANALISTA DE LICITACOES E CONTRATOS;

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGOS;
COORDENADOR DE ENSINO INFANTIL E FUNDAMENTAL.
COORDENADOR DE PROMOGCAO DA IGUALDADE RACIAL;
DIRETOR DE ESCOLA;

GESTOR ADMINISTRATIVO;

GESTOR DE PROJETOS;

Paragrafo primeiro: Atribuicdo, requisitos para preenchimento dos cargos
criados pelo art. 1° e art. 3° sera estabelecido pelo Anexo | desta Lei.

Paragrafo segundo: Aplicam-se ainda aos cargos de DIRETOR DE
ESCOLA E COORDENADOR DE ENSINO INFANTIL E FUNDAMENTAL, o previsto na Lei
Municipal n® 316/2010 - Estatuto do Magistério Publico Municipal.

Art. 2°. Fica revogado a integra do artigo 5° da Lei Municipal 316/2010.
Art. 3°. Fica criado o cargo pUblico em comisséo de CHEFE DE CONTROLE
E MANUTENCAO DA FROTA E GARAGEM, conforme tabela constante no anexo I,

integrante da presente lei.

Art. 4°. Para o cargo de CONTADOR fica criada mais uma vaga, totalizando
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2 vagas.

Art. 5° Ficam reenquadradas as referéncias salariais dos cargos publicos
indicados na tabela constante no anexo I-A, integrante da presente lei.

Paradgrafo Unico: As novas atribuicbes dos cargos publicos efetivos
reenquadrados constam no Anexo VI da presente lei.

Art. 6°. Ficam criadas as gratificacbes por exercicio além das atribuicdes,
conforme Art. 96, inciso |, do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Barra do
Turvo-SP (LM 597/2017), conforme tabela constante no anexo I, integrante da presente
lei.

Art. 7°. Fica criada a Procuradoria-Geral do Municipio - PGM, como orgdo
integrante da estrutura administrativa municipal, conforme anexo Ill da presente lei.

Art. 8°. Fica criado o beneficio legal denominado Vale-Alimentagéo, no valor
de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) em pecunia, lancado mensalmente nos
vencimentos dos servidores que se enquadram até a referéncia 6, do anexo V, da Lei
598/2017.

Art. 9°. Fica alterada a Lei Municipal n° 667/2019, para constar a gratificacédo
por encargo com aliquota de 20% (vinte por cento), nos termos do art. 96, inciso |, da Lei
Municipal n® 597/2017.

Art. 10. Fica incluida na Lei Municpal n°® 650/2018, a seguinte atribuicao:
“Cobrir a auséncia dos médicos e possuir registro ativo no respectivo
conselho de classe, observada a Resolugao CFM 2.147/2016”.

Art. 11. Fica revogado o paragrafo 1° do art. 97 da lei 597/2017.

Art. 12. Ficam extintas as func¢Bes de confianca gratificadas constantes no
anexo | da Lei Municipal n® 754/2021, conforme tabela indicada no anexo V da presente
lei.

Art. 13. Fica alterado o artigo 23 da Lei Municipal 316/2010, passando a
vigorar nos seguintes termos:
“Art. 23. A Evolugado Funcional prevista nesta Lei aplica-se apenas aos
cargos de carater efetivo do quadro permanente de servidores do Magistério”.

Art. 14. Ficam alteradas as referéncias salariais contidas na tabela de
vencimentos do anexo V, da Lei Municipal n.° 598/2017, conforme anexo IV desta Lei.

Art. 15. As despesas com aplicacdo da presente lei correrdo por conta de
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dotacdo orcamentéria propria, suplementada se necessario.

Art. 16. Entra em vigor, com efeitos retroativos a contar de 1° de abril de
2023, o contido nos artigos 5°, 8° e 14, os demais entram em vigor na data de publicacéo.

Barra do Turvo/SP, 27 de abril 2.023.

Jefferson Luiz Martins
Prefeito Municipal
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ANEXO |
NOVOS CARGOS EFETIVOS

Cargo

Referéncia | Vagas Carga Carga
horaria horaria
semanal mensal

Requisitos para
provimento.
Instrucao.

ANALISTA DE LICITACOES
E CONTRATOS

15 01 40 200

Diploma de ensino
superior em
Ciéncias
Contabeis, Direito,
ou Administracéo,
emitido por
instituicdo
reconhecida pela
legislacdo
pertinente.

ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

09 01 40 200

Curso Técnico em
Recursos
Humanos ou
Ensino Superior de
Tecnologia em
Gestéo de
Recursos
Humanos.

COORDENADOR DE
ESCOLA

11 04 40 200

Cuso Superior em
areas da
Educacéo,
Licenciatura de
Graducéo Plena,
ou Curso Normal
Superior, ter no
minimo 3 (trés)
anos de efetivo
exercicio de
Magistério.

COORDENADOR DE
PROMOCAO DA
IGUALDADE RACIAL

08 01 40 200

Graduagdo em
Historia

DIRETOR DE ESCOLA

13 03 40 200

Licenciatura Plena
em Pedagogia ou
Pdés-graduagédo na
area de Educacéo,
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e, ter no minimo 5
(cinco) anos de
efetivo exercicio no
magistério.

GESTOR ADMINISTRATIVO

15

01

40

200

Diploma de curso
Superior em
Administracao,
Direito ou Ciéncias
Contabeis

GESTOR DE PROJETOS

15

01

40

200

Ter formacgéo
académica em um
dos seguintes
itens:

- Profissional de
nivel superior na
area de
engenharia;

- Arquitetura;

- Gestao de
Projetos;

- Profissional de
nivel superior na
area de ciéncias
agrarias.

NOVO CARGO EM COMISSAO

Cargo

Vencimento

Vagas

Carga
horéria
semanal

Carga
horéria
mensal

Requisitos para
provimento.
Instrucdo.

CHEFE DE CONTROLE E
MANUTENCAO DA FROTA
E GARAGEM

R$ 3.873,78

01

40

200

Livre provimento.
Ensino Médio

ANALISTA DE LICITACOES E CONTRATOS

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Dirigir, supervisionar e orientar os servidores afetos as atividades na
elaboracdo de processos de licitacbes e contratos administrativos, cotacdo precos,
autorizar e efetivar compras, elaborar minutas de termos de referéncia, contratos,

convénios.
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- Atuar em pregdes eletrénicos ou presenciais, acompanhamento a manutencao destes.
- Fazer controle de prazos e publicactes, preparar relatérios diversos.
- Assessorar as Comissdes de Licitacoes.

Descricdo Analitica:

- Executa e acompanha os processos de licitagbes e de e contratos contrataces diretas,
elabora minuta de termos de referéncia, editais, avisos, convénios, supervisionando
licitagbes para montar processos e contratos e outros procedimentos administrativos
pertinentes a licitacdo, analisando ou ndo a viabilidade econbmica para abertura de
licitacao.

- Faz conducéo, organizacdo e controle de processos licitatorios, gestdo, fiscalizacdo e
acompanhamento da execucdo dos contratos, contatar contratados para negociagdes e
tratar de assuntos contratuais. executar servicos de Licitacdes, Contratos e Compras,
atuando na elaboracdo de termos de referéncia, processos licitatérios e no
assessoramento das comissdes de licitacdes;

- Efetuar a coleta de precos para aquisicdo de materiais e servicos que possam ser
adquiridos procedimentos licitatorios;

Elaborar, distribuir e orientar na elaboracdo dos Editais, Dispensa de Licitacdes,
Inexigibilidade de licitagdes e minutas de Contratos, de acordo com o objeto e exigéncias
legais;

- Adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigacdes dos
fornecedores/prestadores de servicos que mantenham contratos, informando ao Prefeito e
ao Procurador do Municipio em caso de alguma irregularidade;

- Exercer controle sobre todos os prazos contratuais;

- Elaborar relatérios dos procedimentos licitatorios;

- Prestar informac@es solicitadas por 6rgaos de controle interno e externo, a Procuradoria
do Municipio, a Camara de Vereadores, Ministério Publico, dentre outros e realizar tarefas
afins;

- Responsabilizar-se pela publicidade dos atos relacionados aos processos licitatorios e
contratacoes; realizar e/ou solicitar a publicagdo dos extratos na Imprensa Oficial do
Municipio, Diario Oficial do Estado, internet e jornal de grande circulagcdo conforme
exigéncias da Lei;

- Repassar informacgbes ao Tribunal de Contas e de outros 0rgdos que se fizerem
necessarias para cumprir de forma integral as obriga¢des do cargo;

- Operar com os sistemas de informatica exigidos pela legislacdo vigente, em especial os
programas de 6rgaos oficiais.

- Necessario conhecimento amplo em analise de documentacdo e proposta de licitagcéo,
acompanhar o cronograma de licitacbes e manter a ligacéo efetiva entre os departamentos
da organizagédo na qual faz parte.

- Atuar em preg0des eletronicos ou presenciais, acompanhamento a manutencao destes. E
além de atuar com legislacdo e procedimentos administrativos, no que tange os projetos
gue utilizam recursos de fonte externa, e preparar relatérios diversos.

- Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitacées e contratos da
Administragdo Publica, jurisprudéncias dos Tribunais de Contas da Unido e do Estado de
Sao Paulo, inclusive ministrando atualizacdes aos servidores que atuam junto ao Setor de
Licitacdes e Contratos;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: diploma de ensino superior em Ciéncias Contabeis, Direito ou Administracao,
emitido por instituicdo reconhecida pela legislagao pertinente.

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

Descricédo sintética: Acompanhamento de toda atividade burocratica do departamento de
pessoal.

Descricado analitica:

- Auxiliar a execucao dos trabalhos técnicos e administrativos da Secéao;

- Auxiliar as atividades de assisténcia social aos integrantes do quadro de pessoal e
dependente;

- Auxiliar e estimular atividades que promovam bem-estar social dos integrantes do quadro
de pessoal, bem como de seus dependentes, visando a melhoria da qualidade de vida;

- Manter o acompanhamento de pacientes e auxilid-los durante o tempo em que estiverem
em tratamento;

- Auxiliar as atividades, projetos e programas sociais da Secao;

- Providenciar o encaminhamento dos servidores aos diversos 6rgaos e entidades apds o
diagndstico social,

- Fazer contatos com outros 6rgdos, visando ao intercambio do servico de assisténcia
social;

- Auxiliar projetos relativos ao servico de assisténcia social, bem como pesquisas que
contribuam para a analise da realidade social dos servidores municipais;

- Informar, esclarecer e divulgar o trabalho realizado pela Secéo;

- Atendimento e acompanhamento social de familiares de servidores falecidos,
informando sobre os processos administrativos de beneficios;

- Promover atividades voltadas a orientacdo sobre a qualidade de vida do servidor publico
municipal, buscando aperfei¢oar as relacdes familiares, sociais e profissionais;

- Orientacdo quanto ao procedimento de licenca médica, remanejamento de funcédo e
acidente de trabalho, financiamento de imoveis;

- Auxiliar encaminhamentos de funcionarios ou dependentes com direito a beneficios de
seguridade social que o governo federal oferece;

- Acompanhar e participar dos processos de selecdo de admissdo e demissédo de
funcionarios;

- Autorizar a realizacdo de empréstimo consignado com agencia bancaria conveniado ao
municipio, bem como, realizar o calculo de margem consignavel;

- Controlar a programacao do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do recebimento
do abono pecuniario do adicional de férias;
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- Cuidar dos processos de concesséo da licenca maternidade e adotante;

- Realizar rotinas relativas a emissdo de documentos contendo informacdes sobre as
atividades exercidas pelos servidores em condi¢des especiais, juntamente com a Medicina
e Seguranca do Trabalho;

- Alimentar o eSocial (Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacbes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas).

- Alimentar a Audesp ( Auditoria Eletrénica de Orgéos Publicos).

- Execer outras atribuicdes compativeis com o cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Curso Técnico em Recursos Humanos ou Ensino Superior de Tecnologia em
Gestéo de Recursos Humanos.

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

COORDENADOR DE ESCOLA

ATRIBUICOES:

- Desenvolver atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na Educacdo Basica,
voltados para o Planejamento, Execucdo, Acompanhamento, Controle e Avaliacdo das
atividades curriculares no ambito escolar.

- Elaborar a programacao das atividades de sua area de atuacdo, assegurando a sua
articulagdo com as demais programacodes de apoio educacional.

- Conhecer a Base Nacional Comum Curricular e o curriculo construido a partir dela para
as etapas e modalidades do Ensino Basico Anos Iniciais.

- Conhecer os fatores internos e externos a escola que afetam e influenciam a
aprendizagem dos estudantes.

- Avaliar os resultados das atividades pedagogicas, examinando fichas, relatérios,
analisando conceitos emitidos sobre alunos, indice de reprovacdes, cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficacia do processo de ensino no ambito da Rede
Municipal de Ensino.

- Elaborar e conduzir os processos de formagdo dos professores nos momentos de
Atividade de Trabalho Pedagogico Coletivo (ATPCS).

- Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos professores nos momentos de Atividade
de Trabalho Pedagogico Individual (ATPIS).

- Realizar as reunides de Conselho de Classe em conformidade com o calendario escolar.
Organizar reunides de pais e mestres interpretando a organizacao didatica da escola para
a comunidade.

- Coordenar juntamente com a comunidade escolar o processo de elaboracdo do Projeto
Politico Pedagdgico (PPP) das unidades escolares da rede municipal de ensino.

- Coordenar e participar da criacdo de estratégias de acompanhamento e avaliacdo
permanente do aprendizado e do desenvolvimento integral dos estudantes.

- Garantir a centralidade do compromisso de todos com a aprendizagem, como
concretizagdo do direito a educacdo com equidade.
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- Assegurar calendario de reunifes pedagdgicas, mobilizando todos em direcdo a
participagédo e ao compartilhamento de objetivos e responsabilidades.

- Incentivar, apoiar e viabilizar a formacédo continuada do corpo docente da escola,
focalizada no ensino e aprendizagem de qualidade.

- Inspirar e motivar a equipe escolar para a alcance dos objetivos estabelecidos para a
organizagdo, estimulando-os intelectualmente e promovendo uma lideranca
transformacional.

- Apoiar os professores, junto com a equipe técnico-pedagogica, na conducao das aulas e
na elaboracdo de materiais pedagogicos.

- Assegurar a elaboracdo e implementacdo do curriculo municipal, observando as
metodologias de ensino e formas de avaliacdo para promover a aprendizagem.

- Coordenar a elaboracdo de estratégias de acompanhamento e avaliacdo do ensino-
aprendizagem prevendo sempre a colaboracdo dos docentes e a transparéncia dos
processos também para estudantes e seus pais.

- Conhecer, divulgar e monitorar os indicadores de desempenho académico dos
estudantes em avaliagdes de larga escala e internas, as taxas de abandono e reprovacéo.

- Utilizar os dados de desempenho e fluxo da escola na orientagcdo e planejamento
pedagdgico em colaboracdo com os demais agentes escolares, em particular o corpo
docente.

- Prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar realizando
diagndstico visando identificar alunos com baixo rendimento e indica-los a programas de
reforco escolar como estratégia de recuperacdo das aprendizagens.

- Desenvolver estratégias com educadores e familias, discutindo e buscando caminhos
seguros para evitar comportamentos de risco entre os estudantes.

- Prevenir qualquer tipo de preconceito e discriminagdo por meio de conscientizacdo, de
prevencdo e de combate a intimidacdo sistematica (bullying e formas especificas de
assédio) na escola.

- Garantir um ambiente escolar propicio e o efetivo acesso de todos as oportunidades
educacionais promovendo 0 sucesso académico e o bem-estar de cada estudante,
inclusive para estudantes com necessidades educacionais especificas (AEE), contando
com o apoio dos profissionais de Psicologia Educacional e Assistente Social atuante na
area da educacao do municipio.

- Coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos Planos de Ensino Individualizado (PEI)
adequados aos estudantes com necessidades especiais (AEE), em conjunto com a
profissional de Psicologia Educacional, tanto no ambito da unidade escolar como
especificamente na Sala de Recursos Multifuncionais.

- Atuar no apoio efetivo as necessidades da sala de AEE, articulando-se com os
professores de educagdo especial, Psicologa Educacional, Assistente Social e outros
profissionais que venham a integrar a equipe multifuncional, na perspectiva de uma escola
inclusiva para todos.

- Manter-se permanentemente em contato com as demais escolas sob a jurisdicdo
municipal, por intermédio de visitas regulares e de reuniées com os demais coordenadores
através dos quais se fara sentir sua acao de natureza pedagogica.

- Assessorar o0 Diretor quanto as decisbes relativas a matricula, transferéncia,
agrupamento de alunos , organizacdo de horarios de aula e utilizacdo de recursos
didaticos da unidade escolar.
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- Executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria
Municipal de Educagéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Cuso Superior em areas da Educacao, Licenciatura de Graducdo Plena, ou
Curso Normal Superior, ter no minimo 3 (trés) anos de efetivo exercicio de Magistério.

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

COORDENADOR DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL

ATRIBUICOES:

- Atuar em conjunto com o Conselho Municipal de Promocao de Igualdade Racial —
COMPIR.

- Coordenar os trabalhos do seguimento antirracista em ambito municipal, sem prejuizo de
atuacdo conjunta com os demais orgdos do mesmo seguimento em nivel estadual e
federal.

- Organizar grupos de trabalho, com fim de constante aprimoramento deste seguimento.

- Propor medidas de atuagcdo na promoc¢ao de igualdade racial, em ambito municipal
sempre com vistas, igualmente, as comunidades tradicionais da regiao.

- Realizar orientagdo em nivel municipal tanto dos servidores quanto do publico externo,
guanto a promocao de igualdade racial.

- Emitir relatorio, periédicamente, das medidas desenvolvidas e resultados quanto a
promocéo da igualdade racial.

- Capacitar-se, com fim de aperfeicoamento constante das praticas antirracistas.

- Entender-se junto o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo, com a finalidade de
constante evolucao das medidas e praticas antirracistas em ambito municipal.

- Atuar junto a organismo nacionais e internacionais de promocao da igualdade racial.

- Desenvolver outras atividades correlatas a natureza de suas fungoes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Graduacdo em Histéria

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

DIRETOR DE ESCOLA
ATRIBUICOES:

- Desenvolver e gerir democraticamente a escola, exercendo uma lideranca colaborativa e
em dialogo com os diferentes agentes escolares.
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- Conhecer a legislacdo e as politicas educacionais, 0s principios e processos de
planejamento estratégico, os encaminhamentos para construir, comunicar e implementar
uma visdo compartilhada.

- Desenhar, em colaboracdo com os demais agentes escolares, uma visdo de futuro da
escola, que se refletirhd na construcao coletiva de um plano de trabalho a ser aplicado de
forma colaborativa.

- Identificar necessidades de inovacao e melhoria que sejam consistentes com a visao e 0s
valores da escola e sejam afirmadas também pelos resultados de aprendizagem dos
estudantes.

- Zelar pela fidedignidade dos dados e informagdes fornecidas ao sistema/rede de ensino.

- Ser transparente em suas acoes e ter celeridade nas tomadas de decisées.

- Incentivar a participacdo e a convivéncia com as familias e a comunidade local, por meio
de acdes que promovam seu envolvimento no ambiente escolar.

- Envolver as familias e a comunidade de maneiras significativas, reciprocas e mutuamente
benéficas para qualificar o projeto politico-pedagdgico e o bem-estar de cada estudante.

- Participar e fomentar o debate sobre a construcdo das politicas educacionais.

- Planejar estratégias que possibilitem a construcdo de relacées de cooperacdo e parceria
com a comunidade local.

- Manter contato, comunicar-se e trocar experiéncias com diretores de outras escolas.

- Constituir espacos coletivos de participagdo, tomada de decisdes, planejamento e
avaliacao.

- Ampliar a participacdo dos sujeitos da escola, incentivando, valorizando e dando
visibilidade a participacdo nos espacos institucionais, enquanto canais de informacdo,
didlogo e troca abertos a toda a comunidade escolar.

- Ter a democracia como eixo fundamental da acdo da escola, tanto em seus principios,
guanto metodologicamente, inclusive no que toca a questdo do ensino-aprendizagem e da
garantia do direito a educacéo.

- Estabelecer mecanismos de elaboracdo, consulta e validacdo do projeto politico-
pedagogico da escola, junto a comunidade escolar.

- Garantir a publicidade nas prestacdes de contas e disponibilizar informacgdes, tomando a
iniciativa de tornar publicos os documentos de interesse coletivo, ainda que nao
solicitados.

- Prestar aos pais ou responsaveis informacdes sobre a gestdo da escola e sobre a
aprendizagem e o desenvolvimento dos estudantes.

- Realizar avaliacdo institucional, com a participacdo de todos o0s segmentos da
comunidade escolar.

- Representar a escola no plano interno e externo.

- Zelar pelo direito a educacao e a protecéo integral da crianca e do adolescente.

- Promover estratégias de monitoramento da permanéncia dos estudantes.

- Cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente, o Regimento Escolar e garantir o
cumprimento do Calendario Escolar.

- Implementar as disposi¢des legais relativas a seguranca do estabelecimento de ensino.

- Desenvolver mecanismos para prevencéao a todas as formas de violéncia.

- Desenvolver raciocinio estratégico para o planejamento escolar.

- Elaborar e colocar em acdo um Plano de Gestéo alinhado ao Projeto Politico-Pedagdgico.
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- Promover avaliacdo da gestédo escolar de forma participativa, adequando e aprimorando
estratégias e planos de acoes.

- Fortalecer a escola como espaco de aprendizagem também para os profissionais da
educacéo, entendendo-se que o conceito de comunidade de aprendizagem abrange né&o
s6 os estudantes como todos os profissionais da escola.

- Conhecer a Base Nacional Comum Curricular e o curriculo construido a partir dela para
as etapas e modalidades de ensino ofertadas na escola.

- Conduzir em parceria com o Coordenador Pedagdgico a elaboracdo de uma proposta
pedagadgica colaborativa e consistente para a escola.

- Prover, com apoio da rede de ensino, as condi¢cdes necessarias para o atendimento aos
estudantes com necessidades especiais, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacéao.

- Criar estratégias para encorajar o envolvimento dos pais ou responsaveis no processo de
aprendizagem e desenvolvimento dos estudantes.

- Desenvolver habilidades de resolucéo de conflitos e construcdo de consensos com todos
0S agentes escolares.

- Garantir um ambiente escolar propicio e o efetivo acesso de todos as oportunidades
educacionais promovendo 0 sucesso académico e o bem-estar de cada estudante,
inclusive para estudantes com necessidades educacionais especificas.

- Elaborar com a equipe e comunidade, respeitando as regras da rede de ensino, 0s
horarios e rotinas de funcionamento da escola e garantir seu cumprimento por todos.

- Delegar atribuicdes e dividir responsabilidades, construindo uma lideranca distributiva que
engaje todo o grupo para o funcionamento eficaz da organizacéo escolar.

- Coordenar e articular professores e funcionarios em equipes de trabalho com
compromisso, objetivos e metas comuns, previamente discutidos e acordados.

- Definir com a equipe de gestdo e sem perder de vista o projeto politico-pedagogico,
critérios de distribuicdo de professores e estudantes nas turmas e séries/anos,
considerando as defini¢cdes legais locais quando for o caso.

- ldentificar solucbes para os problemas detectados em dialogo e acordo com os
profissionais da escola.

- Monitorar e comunicar as instancias superiores a necessidade de substituicoes
temporarias ou definitivas de docentes e demais profissionais da escola, evitando o
prejuizo para as atividades letivas e escolares.

- Aplicar ou coordenar a aplicagéo, quando couber, de sanc¢des disciplinares regimentais a
professores, servidores e estudantes, garantindo amplo direito de defesa.

- Elaborar e conduzir a avaliacdo de desempenho da equipe, dando retorno aos avaliados
e discutindo os aspectos coletivos nas instancias participativas, como o conselho escolar.

- Informar-se sobre legislagdo e normas referentes ao uso e a prestacdo de contas dos
recursos financeiros da escola.

- Elaborar com o Conselho Escolar, planos de aplicacdo dos recursos financeiros e
prestacdo de contas, divulgando a comunidade escolar de forma transparente e efetiva os
balancetes fiscais.

- Manter dados e cadastros da escola devidamente atualizados junto aos orgaos oficiais
para recebimento de recursos financeiros.

- Ter predisposicdo para o estudo e o desejo de melhoria constante, planejando e
buscando momentos de qualificagao profissional.
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- Avaliar continuamente, corrigir e aperfeicoar seu proprio trabalho.

- Analisar o contexto, identificar problemas ou ameacas e agir de forma antecipada para
prevenir que ocorram ou para mitigar seus impactos mantendo, assim, um ambiente
escolar organizado, produtivo e concentrado no ensino-aprendizagem.

- Executar demais atribuicbes a fim de acordo com o estabelecido pela Secretaria
Municipal de Educagéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduacdo na area de Educacéo, e,
ter no minimo 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no magistério.

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

GESTOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:
- Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;
- Propor as politicas municipais de administracdo de pessoal, de compras e patriménio, de
armazenamento, de documentacédo, de servi¢os gerais, de controle da frota de veiculos e
de informética;
- Elaborar projetos de lei do interesse do Executivo Municipal;
- Gerenciar, controlar a organizacdo, gestdo e funcionamento de todas as unidades
administrativas do Executivo;
- Dirigir as atividades de administracdo de recursos humanos, de material, patrimonio,
protocolo, arquivo, servicos gerais, transporte oficial e informética cuja execucdo é
centralizada na Secretaria e orientar, supervisionar e controlar a execucdo dessas
atividades, quando executadas por outros 6rgéos da Prefeitura;
- Promover as medidas necessérias a realizagdo de concursos publicos;
- Executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;
- Promover os servicos de medicina e seguranca do trabalho dos servidores municipais;
- Planejar e executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem
como identificar necessidade de capacitacao e desenvolvimento das pessoas;
- Determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, em
articulacdo com outros 6rgdos municipais e, especialmente, com a Secretaria Municipal da
Fazenda;
- Coordenar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagao dos bens moveis, imoveis e semoventes da Prefeitura;
- Controlar a entrada de documentos na Prefeitura, através do Protocolo Geral,
acompanhando a circulacdo interna dos mesmos;
- Conservar magquinas e equipamentos de escritério, bem como equipamentos leves de
responsabilidade da Secretaria;
- Promover as atividades de limpeza, zeladoria e vigilancia, copa, portaria e telefonia da
Prefeitura;
- Desenvolver e implantar o plano diretor de tecnologia da informacao;
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- Desenvolver a inteligéncia de sistemas no contexto da administracao;

- Estabelecer critérios para terceirizacdo de aplicacdo de software e manutencdo de
hardware;

- Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Diploma de curso Superior em Administracdo, Direito ou Ciéncias Contabeis.

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

GESTOR DE PROJETOS

ATRIBUICOES

- Assessorar Secretario Municipal ou o Coordenador Executivo no desenvolvimento,
supervisdao, organizacdo e implementacdo dos projetos de Governo, avaliando o0s
resultados e as metas alcancadas;

- Encaminhar e retornar informacdes e dados de natureza politica e/ou de cunho gestor,
enfocando a gestao de politicas publicas, estrutura e operagdes dos 6rgdos municipais aos
gestores municipais;

- Executar funcdes relacionadas a organizacdo e controle de acdes voltadas a consecucéao
de objetivos dos 6rgaos e projetos a que estdo vinculados;

- Elaborar relatérios e analises para avaliacdo de acfes desenvolvidas por 6rgaos
municipais e suas divisdes;

- Auxiliar grupos de trabalho multidisciplinares no planejamento de projetos, por delegacdo
de seus superiores;

- Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou
em projetos no qual esteja vinculado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ter formacdo académica em um dos seguintes itens:
- Profissional de nivel superior na area de engenharia;

- Arquitetura;

- Gestéo de Projetos;

- Profissional de nivel superior na area de ciéncias agrarias.

RECRUTAMENTO:
Externo: mediante concurso publico.

CHEFE DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA E GARAGEM

ATRIBUICOES:
- Realizar o controle dos veiculos oficiais que ingressam para manutencdo na garagem,
reportando diretamente ao Prefeito Municipal eventuais irregularidades constatadas;
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- Chefiar e acompanhar a atuacdo dos servidores afetos ao Setor de Manutencéo da Frota
Municipal, bem como a frequéncia e rendimento destes no exercicio de suas funcdes,
comunicando diretamente ao Prefeito Municipal eventual irregularidade, inclusive por
ocasiao da avaliacao periddica de rendimento;

- Responsabilizar-se, diretamente, pelo acervo de pecas e demais materiais da mecéanica e
garagem municipais, controlando a entrada e uso.

- Elaborar relatério de sua atuacdo como Chefe, periodicamente e quando solicitado,
encaminhando-o diretamente ao Prefeito Municipal.

- Exercer outras atribuicbes em nivel de chefia, sempre por vinculo e ordem direta do
Prefeito Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Ensino médio

RECRUTAMENTO:
Externo: Livre provimento
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ANEXO I-A

REENQUADRAMENTO DAS REFERENCIAS SALARIAIS DOS CARGOS EFETIVOS

Grupo Classes Referéncia | Vagas Carga Carga
Ocupacional Semanal(horas) | Mensal(horas)
XI. PEDAGOGO 13 01 40 200
L. TECNICO EM 12 01 40 200

CONTABILIDADE

VII. TECNICO EM 09 02 40 200
AGROPECUARIA

VII. TECNICO EM MEIO 09 02 40 200
AMBIENTE

XI. NUTRICIONISTA 12 02 40 200

XI. ASSISTENTE 12 04 30 150
SOCIAL

XI. PROCURADOR 19 02 40* 200*

XI. ENGENHEIRO CIVIL 16 02 40 200

XI. ENGENHEIRO 16 01 40 200
AGRONOMO

XIIl. CIRURGIAO 17 03 40 200
DENTISTA

I AUXILIAR DE 12 02 40 200

CONTABILIDADE

XI. VETADO - - - -

\Y2 VETADO - - - -

*Sub judice- (ADI n°® 20168805-13.2022.8.26.0000).

REENQUADRAMENTO DAS REFERENCIAS SALARIAIS DOS CARGOS EM COMISSAO

Classes Vencimento | Vagas Carga Carga
Semanal Mensal
(horas) (horas)
DIRETOR TECNICO EM SAUDE R$ 01 40 200
15.962,21
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ANEXO Il

GRATIFICACOES

Denominacgéo Cargo Porcentagem
Responséavel Técnico Enfermeiro 30%
de Enfermagem — RT
Pronto Socorro

Responséavel Técnico Enfermeiro 30%
de Enfermagem — RT

UBS Erivelto

Bittencourt

Supervisor do Setor Técnico em 50%
de Raio-X Raio - X

Diretor Clinico Médico 50%

Responséavel Técnico de Enfermagem — RT Pronto Socorro e Responséavel
Técnico de Enfermagem — RT UBS Erivelto Bittencourt

Atribuicdes:

- O Responséavel Técnico de Enfermagem das respectivas Unidades de Salde, observara
as resolucdes COFEN n° 303/2055, 509/2016 e 685/2022.

- Anotacdo de Responsabilidade Técnica junto ao respectivo orgao de classe.

- Elaborar a escala do corpo de enfermagem.

- Cobrir a auséncia do enfermeiro.

- Organizar o tramite documental do respctivo setor aos demais orgdos municipais,
estaduais e federal.

Supervisor do Setor de Raio-X

Atribuicdes:

- O Supervisor do Setor de Raio-X da respectiva Unidade de Saude, observara o contido na
Lei Federal n® 7394/1985, especialmente o art. 10.

- Comunicacédo da supervisao junto ao orgao de classe.

- Elaborar a escala do corpo de radiologia.

- Cobrir a auséncia do Técnico de Raio- X.

- Organizar o tramite documental do respctivo setor aos demais orgdos municipais,
estaduais e federal.

Diretor Clinico

Atribuicdes:
- Observar o contido nos artigos 4° a 7° da Resolucdo CFM n° 2147/2016, e outras que
venham a substitui-la ou modifica-la.
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- Elaborar a escala do corpo dos médicos.
- Comunicacéo da funcéo de direcao clinica junto ao orgéo de classe.

- Cobrir a auséncia dos Médicos.
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ANEXO 1l

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PGM

Art. 1°. A Procuradoria-Geral do Municipio — PGM, 6rgéo integrante da estrutura
administrativa do Municipio, vinculada direta e exclusivamente ao Prefeito Municipal é
instituicdo de natureza permanente, essencial a administracdo da justica e a
Administracdo Municipal, responsavel por sua representacdo judicial e consultoria
juridica, sendo necessariamente orientada pelos principios da legalidade, da
indisponibilidade do interesse publico, da eficiéncia, dentre outros.

Art. 2°. Compete privativamente a Procuradoria-Geral do Municipio, por seus
Procuradores Municipais:

| — representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Il — exercer as fungbes de consultoria e assessoria juridica da Administracao;

Il — realizar estudos para orientar a atuacdo juridica da Administracdo Municipal,
visando fixar a interpretacdo das leis a ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e
entidades da Administracdo Municipal, inclusive mediante a edicdo de sumulas
administrativas, nos termos desta Lei;

IV — representar a Fazenda Publica Municipal perante os tribunais de contas;

V — prestar assessoramento na elaboracdo de projetos de leis do Poder Executivo,
bem como em sanc¢éo ou veto.

VI — efetuar a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa,

VIl — manifestar-se nos processos administrativos que tenham por objeto atos
constitutivos ou translativos de direitos reais em que figure o Municipio como parte;
VIl = manifestar-se nos processos que versem sobre permissdo, concessao

administrativa de uso, cessdes, desafetacao, alienacdo, doagcdes e autorizacado de uso
de bens imdveis municipais, ou quaisquer outros que impliguem obrigacdes da Fazenda
Publica Municipal;

IX — elaborar pareceres opinativos em procedimentos licitatorios, de contratacao direta
e quaisquer outros previstos pela legislacao vigente;

X — manifestar-se, previamente, a celebragdo de termos de ajustamento de conduta -
TAC, termos de compromisso, termos de parceria, contratos de gestao e congéneres e
quaisquer outras formas de atuag&o conjunta com o terceiro setor;

Xl — exercer outras fungdes que Ihe forem conferidas por lei, bem como constantes nas
atribuicOes da carreira.

Art. 3°. As atividades de consultoria juridica orientam o controle interno da legalidade
dos atos da Administracdo, a defesa do erario e do interesse publico, por meio de
manifestacbes exaradas em expedientes avulsos ou procedimentos administrativos
instaurados para quaisquer fins.

Art. 4°. A sumula da Procuradoria-Geral do Municipio, apés aprovada pelo Prefeito,
tem carater obrigatorio para todos os 6rgdos municipais da Administracao.

8 1° O enunciado da sumula deve ser publicado no diario oficial do Municipio.
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8 2° No inicio de cada ano, a Procuradoria-Geral do Municipio consolidara e publicara
na imprensa oficial os enunciados existentes e em vigor.

8§ 3° A revisdo das sumulas sera realizada:

| — de oficio, por qualquer dos Procuradores Municipais;

Il — mediante provocacao do Prefeito;

Il — a pedido dos Secretarios Municipais, mediante representacdo escrita e
fundamentada dirigida ao Prefeito, ouvida a Procuradoria.

Art. 5% As informacdes ou certiddes requisitadas pela Procuradoria-Geral do
Municipio, para a instrucdo dos processos e expedientes administrativos em curso,
visando a defesa do interesse publico e do Municipio, em juizo ou fora dele,
fundamentadas e justificadas, deverdo ser atendidas pelos 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, direta ou indireta, no prazo assinalado, sob pena de o servidor
publico que der causa ao atraso responder administrativamente

Art. 6°. Os Procuradores, observado o disposto no art. 1° desta Lei, tém independéncia
técnica e funcional em relacdo a outros 6rgdos do Poder Executivo Municipal para
exercer livremente suas atribuicbes, de acordo com as regras e limites previstos nesta
Lei e nas normas e principios que regem a Administracdo Publica.

Art. 7°. A Procuradoria-Geral do Municipio é composta pelos seguintes cargos:

| — Procuradores do Municipio;

Il — Assistente de Departamento Juridico

Art. 8°. Procuradores Municipais recebem os honordrios advocaticios nos termos de lei
especifica municipal.

Art. 9°. Esta lei podera ser regulamentada no que couber.
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

REF. ENQUADRAMENTO (05 EM 05 ANOS)
A B C D E F G

1 1.769,32 1.822,40 1.877,07 1.933,38 1.991,38 2.051,29 2.112,66
2 1.769,32 1.822,40 1.877,07 1.933,38 1.991,38 2.051,29 2.112,66
3 1.769,32 1.822,40 1.877,07 1.933,38 1.991,38 2.051,29 2.112,66
4 1.933,38 1.991,38 2.051,12 2.112,65 2.176,03 2.241,31 2.308,55
5 2.147,85 2.212,28 2.278,65 2.347,01 2.417,42 2.489,95 2.564,65
6 2.390,47 2.462,18 2.536,05 2.612,12 2.690,50 2.771,21 2.854,35
7 2.664,95 2.74490 2.827,25 2.912,06 2.999,43 3.089,41 3.182,09
8 2.975,48 3.064,75 3.156,68 3.251,39 3.348,93 3.449,40 3.552,88
9 3.494,66 3.599,50 3.707,48 3.818,71 3.933,27 4.051,27 4.172,81
10 3.914,12 4.031,54 4.152,49 4.277,06 4.405,38 4.537,54 4.673,67
11 4.173,78 4.298,99 4.427,96 4.560,80 4.697,62 4.838,55 4.983,71
12 4.682,41 4.822,88 4.967,57 5.116.59 5.270,96 5.428,20 5.591,04
13 5.257,81 5.415,54 5578,01 5.74535 5.917,71 6.09524 6.278,10
14 5.908,76  6.086,02 6.268,60 6.456,66 6.650,36 6.849,87 7.055,37
15 6.645,21 6.844,56 7.049.90 7.261,40 7.479,24 7.703,62 7.934,73
16 7.478,32 7.702,67 7.933,75 8.171,76 8.416,91 8.669,42 8.929,50
17 8.420,84 8.673,46 8.933,67 9.201,68 9.477,73 9.762,06 10.054,92
18 9.487,09 9.771,70 10.064,85 10.366,80 10.677,80 10.998,13 11.328,08
19 10.693,36 11.014,16 11.344,59 11.684,92 12.035,47 12.396,53 12.768,43
20 12.058,01 12.419,75 12.792,34 13.176,11 13.571,40 13.978,54 14.397,90
21 15.962,21 16.441,06 16.934,28 17.442,32 17.965,58 18.504,53 19.059,20
ACS 2.670,04 2.750,14 2.832,65 2.917,63 3.005,15 3.095,30 3.188,16
MG 3.176,73 3.271,25 3.369,40 3.470,47 3.574,60 3.681,84 3.792,30
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ANEXO V

EXTINCAO DE FUNCOES DE CONFIANCA GRATIFICADAS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE ADMISSAO,
EXONERACAO E FERIAS.

RESPONSAVEL PELO SETOR DE TESOURARIA
RESPONSAVEL PELO SETOR DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE AGRICULTURA
RESPONSAVEL PELO SETOR DE PECUARIA
RESPONSAVEL PELO SETOR DE MEIO AMBIENTE
RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE
ESCOLAR E UNIVERSITARIO

PROCURADOR PARA ASSUNTOS ESTRATEGICOS
COORDENADOR DE ENSINO INFANTIL
RESPONSAVEL PELO SETOR DE MERENDA ESCOLAR
RESPONSAVEL TECNICO PELA SUPERVISAO DO
PROGRAMA CRIANCA FELIZ

COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL RURAL
RESPONSAVEL PELO SETOR DE OBRAS E POSTURAS
RESPONSAVEL PELO SETOR DE VIGILANCIA
PATRIMONIAL

RESPONSAVEL PELO SETOR ADMINISTRATIVO PELO
SETOR DE OBRAS E SERVICOS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

RESPONSAVEL PELO SETOR ADMINISTRATIVO
RESPONSAVEL PELO SETOR DE ACAO SOCIAL
RESPONSAVEL PELO SETOR DE PROGRAMAS
RESPONSAVEL PELO SETOR UBS

RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE DA
SAUDE

RESPONSAVEL TECNICO DE ENFERMAGEM
RESPONSAVEL TECNICO PELO RAIO-X
RESPONSAVEL PELO SETOR DE ATENCAO BASICA
EM SAUDE E ESTRATEGIA EM SAUDE DA FAMILIA
RESPONSAVEL PELO SETOR DE AGENDAMENTO
SETOR DE ODONTOLOGIA

COORDENADOR DE ENSINO FUDAMENTAL URBANO
RESPONSAVEL TECNICO DE ENFERMAGEM DA UBS -
UNIDADE BASICA DE SAUDE ERIVELTON
BITTENCOURT
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RESPONSAVEL PELA UNIDADE MUNICIPAL DE
CADASTRO

GESTOR DE SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO
-SIC

AGENTE DE ACOLHIMENTO E HUMANIZACAO DE
GABINETE

AGENTE DE GESTAO DE CONVENIOS

AGENTE FUNERARIO

COORDENADOR DE RRESTAQAO DE CONTAS DE
REPASSES DE CONVENIOS E RECURSOS FUNDO A
FUNDO

COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DO
IDOSO

GESTOR DO CADUNICO

COORDENADOR DE OFICINA MECANICA
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS REENQUADRADOS

Classe: PEDAGOGO

Descricédo Sintética: Cabe ao Cargo de Pedagogo:

Atuar junto no ambito da Rede Municipal de Ensino através de supervisdo escolar e
orientacao educacional, além de executar atividades especificas ao cargo.

Atribuicgdes tipicas:

- Assessorar no planejamento do plano pedagdgico da educacdo municipal; propor
medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;

- Participar, quando convocado, de projetos de pesquisa de interesse do ensino;

- Participar, quando convocado, na elaboracdo, execugcdo e avaliacdo de projetos de
treinamento, visando a atualiza¢cdo do magistério;

- Integrar o colegiado escolar, atuar na escola, detectando aspectos a serem
redimensionados, estimulando a participacdo do corpo docente na identificacdo de
causas e na busca de alternativas e solugdes;

- Participar, quando convocado, da elaboracao do plano global da escola, do regimento
escolar e das grades curriculares;

- Participar, quando convocado, da distribuicdo das turmas e da organizacdo da carga
horéria, acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;

- Participar, quando convocado, das atividades de caracterizacéo da clientela escolar;

- Participar, quando convocado, da preparacdo, execucao e avaliacdo de seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudo, manter-se atualizado sobre a legislacdo do
ensino, prolatar pareceres;

- Participar, quando convocado, de reunides técnico-administrativo-pedagdgicas na
escola e nos demais 6rgaos da secretaria municipal de educacéo;

- Integrar grupos de trabalho e comissoes;

- Elaborar, por solicitacdo do Secretario de Educacgéo, o Plano de Acéo do Servico de
Orientacdo Educacional, de acordo com o Projeto Pedagodgico e Plano Global da Rede
Escolar;

- Assistir as turmas realizando entrevistas e aconselhamentos, encaminhando, quando
necessario, a outros Profissionais;

- Orientar o professor na identificacdo de comportamento divergentes dos alunos,
levantando e selecionando em conjunto, alternativas de solugcéo a serem adotadas;

- Promover sondagem de aptiddes e oportunizar informacéao profissional,

- Participar, quando convocado, da composicéo, caracterizacdo e acompanhamento das
turmas e grupos de alunos; integrar o processo de controle das unidades escolares,
atendendo direta ou indiretamente as escolas; sistematizar as informacdes coletadas
necessarias ao Conhecimento global do educando;

- Coordenar a elaboracao do Projeto Pedagdégico e Plano Global de Rede Escolar;

- Coordenar, quando convocado, a elaboracdo do Plano Curricular; elaborar o Plano de
Acdo do Servico de Supervisdo Escolar, a partir do Plano Global orientar e
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supervisionar atividades e diagndsticos, controle e verificagdo do rendimento escolar;
Assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino na avaliacdo dos
alunos; assessorar a direcdo na tomada de decisdes relativas ao desenvolvimento do
Plano Curricular;

- Acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar; elaborar e acompanhar o
cronograma das atividades docentes;

- Dinamizar o curriculo da escola, colaborando com a direcdo no processo de
ajustamento do trabalho escolar as exigéncias do meio;

- Coordenar, quando convocado, conselhos de classe; analisar o histérico escolar dos
alunos com vistas a adaptacgdes, transferéncias, reingressos e recuperacgoes;

- Programar, organizar e dirigir as atividades de supervisao pedagodgica e orientacéo
educacional, bem como os demais servi¢os de apoio técnico-pedagdgico a cargo do
Departamento;

- Quando convocado, coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo de programas e
projetos educacionais;

- Acompanhar e participar na elaboracéo dos curriculos escolares, conforme a
legislacdo em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educacéo;

- Coordenar e orientar a execucdo das atividades de apoio psicopedagdgico sob a sua
responsabilidade, incluindo os de educacao especial;

- Propor a execugdo de cursos, seminarios, encontros e eventos que objetivem o
aperfeicoamento das atividades técnico-pedagdgicas a cargo do Departamento;

- Programar e supervisionar a execucdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria
das préticas técnico-pedagdgicas;

- Orientar e acompanhar a implantacdo de normas e procedimentos técnico-
pedagdgicos junto as escolas municipais;

- Propor critérios para verificacdo do rendimento escolar;

- Orientar o educando para o desenvolvimento de suas potencialidades;

- Coletar informacfes e organizar 0s registros necessarios as atividades de orientacao
educacional;

- Propor, coordenar e avaliar a acdo pedagodgica na area do desporto e do lazer;

- Pesquisar, orientar e programar as atividades relacionadas a escolha, compra e
adocao do livro didatico e de outros matérias pedagogicos;

- Acompanhar e avaliar o desempenho do corpo docente, com o objetivo de subsidiar o
processo de evolugéo na carreira e os programas de capacitacao, por determinagéo do
Secretério da Educacéo;

- Assistir tecnicamente os diretores para solucionar problemas de elaboragédo e
execucao do plano escolar;

- Manter-se permanentemente em contato com as escolas sob a jurisdigdo, por
intermédio de visitas regulares e de reunides com diretores e/ou professores, através
dos quais se faré sentir sua acao de natureza pedagdgica;

- Promover a realizacdo de estudos, diagndsticos e propostas para a expansao da
oferta e melhoria da qualidade dos servicos dos especialistas em educacédo nas
unidades escolares, contribuindo para com o processo de ensino-aprendizagem;

- Orientar e analisar levantamento de dados estatisticos sobre as escolas.
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- Executar tarefas afins.

Classe: TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio de
Barra do Turvo.

Atribuicgdes tipicas:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do
Municipio de Barra do Turvo;

- Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo Municipio de Barra do
Turvo, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

- Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas do Municipio de Barra do Turvo;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes;

- Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos tributos e demais componentes
da receita;

- Executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragéo, inclusive dos diversos
tributos;

- Conferir a emissado de guias de pagamento;

- Conferir diariamente documentos de receitas e despesas;

- Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis;

- Fazer levantamento de contas, bem como coligir e ordenar dados para fins de
elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-
financeiros;

- Auxiliar na anélise econdmico-financeira e patrimonial do Municipio de Barra do Turvo;
- Auxiliar na elaboracéo da demonstracao financeira consolidada do Municipio de Barra
do Turvo;

- Auxiliar na elaboracéo do Balan¢o Geral do Municipio de Barra do Turvo;

- Redigir correspondéncias e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia, sugerindo meétodos e procedimentos que visem a melhor coordenacgéo
dos servigos contabeis;

- Executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

- Realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques
bancarios;

- Fazer o controle dos bens patrimoniais do Municipio de Barra do Turvo, anotando em
formulario préprio o numero de patriménio, bem como relacionar as faltas encontradas;

- Participar do inventario fisico dos bens do Municipio de Barra do Turvo, a fim de
detectar perdas ou mudancas de centro de custo;

- Articular-se com a rede bancéria a fim de manter atualizadas as informacdes sobre 0
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movimento das contas do Municipio de Barra do Turvo;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacfes, bem como consultar registros e emitir relatorios;

- Remeter as diversas unidades do Municipio de Barra do Turvo relatérios de despesas
orcamentarias e outros relatorios internos;

- Orientar os servidores que o0 auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas da classe;

- Zelar pela guarda e conservacao dos valores e equipamentos da unidade;

- Realizar as prestacoes de contas das transferéncias recebidas pela prefeitura,

- Enviar Relacédo de Pagamentos efetuados, em sequéncia cronolégica;

- Providenciar e enviar relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos pactuados;

- Enviar e solicitar conciliacdo do saldo bancéario e Cépia do extrato completo da conta
bancaria especifica e extrato completo da aplicacdo financeira (do recebimento da 1°
parcela até a ultima despesa) vinculada ao Convénio;

- Organizar e realizar Demonstrativo de Rendimentos;

- Prestagdo de Contas Convénios e Transferéncias Voluntarias incluindo, Programa
Auxilio de Alimentacdo Escolar de Alunos da Rede Estadual de Ensino, Programa
Auxilio de Transporte de Alunos da Rede Estadual de Ensino Programa Protecao Social
Basica, Insercdo de Dados no SIGPC (Sistema de Gestédo de Prestacdo de Contas) do
Fundo Nacional de desenvolvimento da Educacdo: Programa Caminho da Escola,
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar e Programa Nacional de Transporte
Escolar).

- Executar outras atribui¢coes afins.

Classe: TECNICO EM AGROPECUARIA

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas de
carater técnico relativas a programacao, execucdo e controle de atividades nas areas
de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na
execucdo de programas de incentivo ao setor agropecuario promovido pelo Municipio
de Barra do Turvo.

Atribuicdes tipicas:

- Organizar e executar os trabalhos relativos aos programas e aos projetos de viveiros
ou de culturas externas, determinadas pelo Municipio de Barra do Turvo, para
promoverem a aplicacdo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- Orientar a populacéo e os participantes de projetos realizados pelo Municipio de Barra
do Turvo dos trabalhos executados nos viveiros e em areas verdes do Municipio,
instruindo-os sobre técnicas adequadas de preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacgéo e raleamento de sombra e outras recomendacodes
necessarias;

- Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos pelo interesse do Municipio de Barra do Turvo, para
fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao das
mesmas;
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- Orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas indicando a qualidade e a quantidade apropriada, instruindo quanto a
técnica de aplicacéo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracdes préticas para sua
correta aplicacao;

- Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario e envia-las para
andlise;

- Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de
cultura;

- Orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doencas;

- Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
abidticos, bibticos e outros, para fins de estudo;

- Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior andlise
e comparacao de produtividade;

- Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares distribuindo tarefas, orientando
guanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condicbes de
conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacées;

- Requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucéo dos servicos;

- Promover, estimular e fomentar as atividades agricolas do municipio;

- Apoiar os sistemas de producéo e comercializacdo da producédo vegetal do municipio;
- Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos agricultores, objetivando a
geracdo de emprego e renda;

- Definir e executar as politicas agricolas, visando a organizacao das cadeias produtivas
e sua sustentabilidade econémica, social e ambiental,

- Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizacdo das atividades
agricolas, buscando o desenvolvimento de parcerias para a realizacdo de préticas
economicamente viaveis e ecologicamente sustentaveis;

- Promover, estimular e fomentar as atividades pecuarias do municipio;

- Apoiar os sistemas de producéo e comercializacdo da producéo animal do municipio;

- Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos pecuaristas, objetivando a
geracdo de emprego e renda;

- Estabelecer e desenvolver projetos e programas para a valorizagdo das atividades
pecuarias, buscando o desenvolvimento de parcerias para a realizacdo de praticas
economicamente viaveis e ecologicamente sustentaveis.

- Executar outras atribuicdes afins.

Classe: TECNICO EM MEIO AMBIENTE
Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar,

Pagina 28 de 40


mailto:administracao@barradoturvo

MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO
ESTADODE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
Avenida 21 de margo, 344, Centro — Barra do Turvo — SP
E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br
CEP 11955-000 — Fone: (015) 3578-9444

avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservacao,
saneamento e melhoria do meio ambiente.

Atribuicdes tipicas:

- Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando
pesquisas e analisando seus resultados, para obtencao de informes atualizados;

- Participar dos estudos de elaboracédo ou revisédo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando paréametros
numeéricos ou outros limites relacionados a emissao de gases, residuos solidos,
efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradacdo ambiental,

- Elaborar estudos visando a recuperacdo de areas degradadas ou ameacadas de
degradacdo ambiental,

- Exercer acgéo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em
leis ou regulamentos especificos;

- Emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de
recursos ambientais;

- Acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as ac¢Bes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecéo
ambiental;

- Participar do planejamento, execucao e avaliacdo de programas educativos destinados
a grupos da comunidade, através da identificacdo de situacdes e problemas ambientais
do Municipio, objetivando a capacitacdo da populacdo para a participacdo ativa na
defesa do meio ambiente;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio de Barra do
Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
compativeis com sua especializa¢ao profissional;

- Elaboracéo de pareceres ambientais que estejam sobre sua competéncia;

- Providenciar diligéncias ambientais que sejam de interesse do municipio de Barra do
Turvo;

- Apoiar as atividades necessarias junto aos 6rgdos ambientais objetivando obter
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licencas de interesse da municipalidade;
- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Classe: NUTRICIONISTA

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a pesquisar, elaborar,
dirigir e controlar os programas e servigos de nutricdo nas diversas unidades do
Municipio de Barra do Turvo, bem como para a populacdo de baixa renda do Municipio.

Atribuicdes tipicas:

- Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem
como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- Elaborar programas de alimentacdo basica para os estudantes da rede escolar
publica, para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saude
e nas demais unidades de assisténcia médica e social do Municipio de Barra do Turvo;

- Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

- Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pelo Municipio de Barra do
Turvo, visitando sistematicamente as unidades, para 0 acompanhamento dos
programas e averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;

- Acompanhar e orientar o trabalho de educacéo alimentar realizado pelos professores
da rede municipal de ensino e das creches;

- Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0S
programas assistenciais desenvolvidos pelo Municipio de Barra do Turvo;

- Planejar e executar os programas que visem a melhoria das condi¢cbes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educacédo do consumidor;

- Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

- Elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execucao dos servicos de nutricdo, bem
como estimando 0s respectivos custos;

- Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- Emitir parecer nas licitagbes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacao dos programas;

- Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAN;

- Participar das acdes de educacdo em saude;

- Levantar os problemas concernentes & manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade
dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solugdes para resolvé-los;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades do Municipio de Barra do
Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
compativeis com sua especializagcéo profissional.

- Supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de refeicbes aos alunos das
unidades do sistema municipal de ensino, em quantidade e qualidade adequadas;

- Formular e desenvolver programas de educacao alimentar, difundindo nocoes e
formando héabitos de boa alimentacéo nas criancas e junto as suas familias;

- Supervisionar, organizar e capacitar as merendeiras;

- Organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

- Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservacao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter
limpo o local de armazenamento;

- Coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

- Analisar as informacdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de refei¢cdes
e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos
Servicos;

- Prever e controlar o consumo e o desperdicio dos materiais utilizados;

- Promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento da
programacao da alimentacao escolar estabelecida pela Secretaria de Educacéo;

- Prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos e das
verbas recebidas de outras esferas governamentais;

- Organizar e controlar as notas fiscais de recebimento de materiais;

- Executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagéo;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Classe: ASSISTENTE SOCIAL

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a planejar, coordenar,
elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos que atendam as necessidades e interesse da populacdo Municipal.

Atribuicdes tipicas:

Atribuicdes exercidas junto a area de assisténcia social:

- Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a oOrgaos da
Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes
populares;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
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ambito de atuacao do servico social com participacédo da sociedade civil;

- Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a
populacao;

- Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servi¢os sociais;

- Planejar, executar e avaliar as pesquisas que possam contribuir para analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

- Prestar assessoria e consultoria a 6rgados da Administracdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades com relacdo a planos, programas e projetos do
ambito de atuacao do servico social;

- Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade; planejamento, organizacdo e administracdo de servigcos sociais e de
Unidade de Servico Social;

- Realizar estudos socioecondmicos com 0s usuarios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a 6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas e
outras entidades;

- Coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servico Social.

Atribuices desenvolvidas junto a area de recursos humanos:

- Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de servico social que proporcionem a melhoria da
qualidade de vida dos servidores municipais;

- Auar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo
na vida funcional do servidor;

- Realizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servicos
sociais da Administracao Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que
se fizerem necessérios;

- Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre
matéria de servico social relacionados aos servidores;

- Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacéo e reabilitagdo profissional e social
de servidores, junto ao setor de pessoal.

Atribuicdes desenvolvidas junto a area de educacao:

- Estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para nortear os planos
e atividades da escola;

- Aplicar pesquisas de natureza socioecondmica e familiar ou outros instrumentos
adequados para o conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento, preventivo
individual ou grupal, mais eficiente;

- Proceder a analise diagnéstica e a intervencdo planejada, elaborando planos para
eliminar ou minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho
considerado insuficiente, frequéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;
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- Prestar orientacdo aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas
de origem social que afetam o comportamento escolar do aluno;

- Equacionar e atuar na minimizacdo dos problemas referentes a evasdo escolar e a
repeténcia;

- Avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado
para desenvolver programas de orientacao familiar, contribuindo para a eficacia da agéo
educativa;

- Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

AtribuicBes desenvolvidas junto & area da saude:

- Participar dos programas de saude fisico-mental da comunidade, promovendo e
divulgando os meios profilaticos, preventivos e assistenciais, para mobilizar os recursos
necessarios a complementacao do tratamento médico;

- Assistir o servidor em problemas referentes a readaptacéo profissional por diminuicao
da capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente, a concessao de
licencas ou em outros correlatos;

- Orientar os servidores em suas relacbes empregaticias, para possibilitar a solucéo
adequada ao caso;

- Acompanhar a evolucéo psicofisica de individuos em convalescenca, proporcionando-
lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar sua integracao ou reintegracao
ao meio social.

Atribuicbes comuns a todas as &reas:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do Municipio de Barra do
Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- A responsabilidade Técnica pela supervisdo do PROGRAMA CRIANCA FELIZ tera
atividades correlatadas. O Supervisor é um profissional de nivel superior (Resolugédo n°®
17/2011 do CNAS) encarregado do apoio técnico aos visitadores, atuando no apoio ao
planejamento e desenvolvimento do trabalho nas visitas, com reflexdes e orientagoes;

- Colaborar com o Comité Gestor no planejamento e implementacdo das acoes;

- Organizar, supervisionar e ministrar a capacitagcéo dos visitadores;

- Organizar o plano mensal de trabalho dos visitadores, com definicdo das familias do
visitador;
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- Supervisionar a implementacdo e o0 desenvolvimento das visitas domiciliares,
assegurando o suporte técnico necessario sempre articulando com o CRAS;

- Articular-se com as diferentes areas para a instituicdo e composicdo do Comité Gestor
e do Grupo Técnico Municipal/Distrital e apoiar seus trabalhos;

- Supervisionar procedimentos para regulamentacdo do programa em seu ambito;

- Quando necessario, disponibilizar orientagbes e outros materiais sobre o programa
adicionais aqueles disponibilizados pela Coordenacéo Nacional e Estadual;

- Manter permanente articulacdo com as areas que integram o Programa Crianca Feliz
em ambito local, com Comité Gestor e com o Grupo Técnico Municipal/Distrital, de
modo a assegurar alinhamento e convergéncia de esfor¢os;

- Manter articulacdo com o Comité Gestor Municipal/Distrital visando a elaboracdo do
Plano de Acdo do Programa Crianca Feliz em seu ambito Coordenar a integracéo entre
as diferentes areas que compdem o programa, visando a implantacdo do Plano de Acéo
e ao monitoramento das a¢des de responsabilidade do Municipio;

- Articular-se com a Gestdo Municipal/Distrital da Assisténcia Social e demais areas que
integram o programa em ambito local para a realizagdo de seminarios intersetoriais e
outras acdes de mobilizacao;

- Divulgar o Programa Crianca Feliz em ambito local para a rede e para as familias;

- Mobilizar o debate intersetorial e a sensibilizacdo de diferentes setores para
participacdo e apoio ao programa, inclusive gestores municipais, conselhos setoriais e
de direitos, coordenadores do Cadastro Unico e do Bolsa Familia e outros;

- Acompanhar a implantacdo das acfGes do programa de sua responsabilidade,
considerando, dentre outros aspectos, as orientacdes, protocolos e referéncias
metodoldgicas para a elaboracédo do Plano de Acédo disponibilizadas pela Coordenacao
Nacional;

- Coordenar a realizacdo de diagnostico local sobre a Primeira Infancia, com
informacdes de diferentes politicas e contemplando as que versem sobre o publico
prioritario;

Apoiar o processo de territorializacdo das familias que compdem o publico prioritario
das visitas domiciliares, apoiar os trabalhos do Comité Gestor e a busca ativa;

- Articular com a Gestdo da Assisténcia Social a composicdo da equipe das visitas
domiciliares (visitadores e supervisores) e sua participacado nas acoes de capacitacao e
educacao permanente desenvolvidas pelo Estado/Uniao;

- Apoiar a participagcdo dos supervisores e visitadores nas agbes desenvolvidas pelo
Estado para a capacitacdo dos supervisores e visitadores;

- Planejar, em articulagdo com o Comité Gestor, agbes complementares de capacitacédo
e de educacéo permanente;

- Assegurar o registro das visitas domiciliares e implantar agbes de monitoramento do
Programa de acordo com diretrizes nacionais.

- Desempenhar fungdes afins.

- elaborar, anualmente, relatério de suas atividades para apresentacdo a Secretaria de
Administracdo, que o encaminhara ao Gabinete do Prefeito Municipal,

- Promover a divulgacao de suas atividades;

- Estimular a participacdo dos cidaddos no acompanhamento e controle social das
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atividades e servicos publicos prestados pelos 6rgaos e entidades da administracdo
direta e indireta;

- Estabelecer canais de comunicacdo com o cidaddo que facilitem e agilizem o fluxo de
informacgdes e a solucdo de suas demandas;

- Auxiliar a realizacdo das acOes do departamento, apoiando, incentivando,
organizando, pesquisando e desenvolvendo cursos e projetos que atendam aos
diferentes segmentos que compdem os diferentes grupos;

- Alimentar o sistema de cadastro Unico do programa bolsa familia, assim como
cadastrar e atualizar o cadastro dos beneficiarios do Bolsa Familia, fiscalizando as
informacgdes contidas no cadastro do programa;

- Coordenar o desenvolvimento das atividades inerentes ao programa;

- Gerenciar as atividades necessarias ao bom funcionamento do programa na sua area
de competéncia.

- Executar outras atividades correlatas, mediante determinacao superior.

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ado profissional.

Classe: PROCURADOR

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica as diversas unidades administrativas do Municipio de
Barra do Turvo, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

Atribuicgdes tipicas:

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do Municipio de Barra do
Turvo, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdenciarios, constitucionais, civis, de meio ambiente, licitacbes e outros, através de
pesquisas da legislacéo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

- Estudar e redigir atos normativos, vetos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder as consultas das
unidades interessadas;

- Efetuar a cobranca da divida ativa judicialmente e propor acdo de interesse do
municipio;

- Promover desapropriacdes de forma amigéavel ou judicial;

- Estudar questbes de interesse do Municipio de Barra do Turvo que apresentem
aspectos juridicos especificos;

- Assistir o Municipio de Barra do Turvo na negociacdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
observacbes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do Municipio de Barra do
Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Representar o Municipio em reunides junto aos érgaos da Administracdo Municipal;

- Atuar em demandas que necessitem de interlocu¢cdo com 6rgdos da Administracédo
Publica de qualquer ente federativo e representar o Municipio em Conselhos municipais,
Comissfes e Grupos de Trabalho;

- Representar o Municipio em reunides;

- Prestar assessoria aos 6rgdos municipais para o desenvolvimento de projetos
estratégicos;

- Estabelecer o intercambio de informacdes com os 6rgdos da Administracdo Publica;

- Estabelecer diretrizes, estratégias e metas de atuacdo, promover o planejamento o
cumprimento e o0 acompanhamento de acdes governamentais;

- Promover a distribuicdo objetiva e equanime dos servigos;

- Distribuir, coordenar e organizar os trabalhos, atividades e rotinas desempenhadas
pelos servidores que integram a Procuradoria do Municipio, com o fim de garantir a
eficiéncia dos servi¢os juridicos;

- Emitir relatério mensal ao chefe do poder executivo das atividades judiciais e
extrajudiciais desempenhadas no ambito da Procuradoria do Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Classe: ENGENHEIRO CIVIL
Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a estudar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

Atribuicdes tipicas:

- Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

- Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideracdo
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada,

- Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagcbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
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efetuando célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores
imediatos para a aprovacao;

- Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacao e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras

- Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operac¢des a medida
gue avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de
qualidade e seguranca recomendados;

- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos as vias urbanas e
obras de pavimentacdo em geral;

- Acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

- Analisar processos e aprovar projetos de obras quanto aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentagéo, energia elétrica,
entre outros;

- Promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Aprovar projetos de construgdo, demolicdo ou desmembramento de &reas ou
edificacdes particulares;

- Fiscalizar a execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento
de cronogramas e projetos aprovados;

- Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas
no Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades do Municipio de Barra do
Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacg&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Fiscalizar obras e servicos;

- Coordenar e monitorar o controle e fiscalizacdo do uso e ocupacéo do solo urbano de
acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagédo em vigor;

- Promover e coordenar a fiscalizacdo de posturas de acordo com a legislagcao em vigor;
- Lavrar auto de infracéo, expedir notificacédo e edital de embargo;

- Aplicar as sang0es previstas na legislacdo em vigor;

- Ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca publica;

- Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros profissionais
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de varias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e inspec¢fes, que envolvam
o exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio.
- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

Classe: CIRURGIAO DENTISTA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar
os trabalhos relativos a diagnostico, prognostico e tratamento de afeccbes de tecidos
moles e duros da boca e regido maxilar facial, utilizando processos laboratoriais,
radiogréaficos, citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude
bucal.

Atribuicgdes tipicas:

- Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para
verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de
suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

- ldentificar as afeccBes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagnéstico, prognadstico e plano de tratamento;

- Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outras
regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e
facilitar a execucéo do tratamento;

- Promover a saude bucal, qguer no ambito do Posto/Unidade de Saude, quer no meio
externo, através da participacdo direta com conferéncias e palestras sobre os varios
aspectos da odontologia, notadamente a preventiva;

- Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando
ndo houver condi¢Bes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- Efetuar remocéo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungao
do dente;

- Executar a remocao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e sub-
gengival, utilizando-se de meios ultrassénicos ou manuais;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgido-
dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via
de aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pos-operatorio;

- Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes,
a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucdo do
tratamento;

- Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumentos ou
equipamentos utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégicos
preventivos voltados principalmente para a comunidade de baixa renda e para o0s
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estudantes da rede municipal de ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do Municipio de Barra do
Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Organizar a unidade que lhe é subordinada, assegurando o seu funcionamento;

- Solicitar e dar publicidade de informes técnicos e relatorios referentes aos servigos
desenvolvidos nas unidades de atendimento;

- Prever os recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades e requisita-los;

- Promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados neste setor;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar anotacdes das
transacBes financeiras do Municipio de Barra do Turvo, examinando os documentos
relativos as mesmas, efetuando calculos e fazendo langcamentos em livros especificos,
para facilitar o controle contabil da mesma.

Atribuicgdes tipicas:

- Verificar os comprovantes e outros documentos relativos as operac¢des de pagamento,
das entradas em caixa e de outras transacdes financeiras, efetuando os calculos
necessarios, para se assegurar da exatidao das referidas transagoes;

- Anotar as entradas parciais em dinheiro, lancando-as em livro apropriado e fazendo
balancos de comprovacgao, para registrar os resultados totais;

- Preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pelo Municipio de Barra
do Turvo, assim como o balanco das contas, especificando os saldos contra ou a favor,
para favorecer o controle financeiro do Municipio de Barra do Turvo;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros e emitir relatorios;

- Registrar em sistema contébil contas correntes, sendo inclusdo de novas contas e
exclusdo de contas inativas;

- Registrar receitas e despesas necessarias para composicao de prestacao de relatorios
junto aos sistemas Audesp, Siope, Siops e Siconfi;

- Baixa junto ao sistema bancario referente entradas de receitas de origem tributarias
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para controle do sistema de tributacdo do municipio;

- Lancar em sistema diariamente recursos recebidos pelo municipio de todas as fontes
de receitas;

- Auxiliar na realizacdo de conciliagdo de todas as contas do municipio;

- Acompanhar evolucdo e emissdo dos boletins de caixas diarios e mensais
necessarios, analisando e corrigindo inconsisténcias, para a exatiddo dos balancetes de
receitas e despesas;

- Acompanhar repasses a entidades do terceiro setor conveniadas com 0 municipio;

- Acompanhar despesas com vencimentos e datas especificas, comunicando ao
responsavel para quitacdo das mesmas;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

- Providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instru¢cdes do Secretario;

- Providenciar a requisicao de taloes de cheques;

- Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

- Promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de previdéncia e os
fundos regulamentares;

- Fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao
Secretario e ao Prefeito;

- Fazer depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais.

- Programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das despesas e
verificagéo da conformidade dos comprovantes;

- Executar outras atribuicoes afins.

Barra do Turvo/SP, 27 de abril de 2.023.

Jefferson Luiz Martins
Prefeito Municipal
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