- Estado de Sido Paulo -

=PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2015-

DISPOE SOBRE AS ALTERACOES QUE ESPECIFICA NA_LE[
PROTOCOLADO - |
uiﬂj—- COMPLEMENTAR N° 241, DE_|5 DE JULHO DE 2013 E DA
CESSO N°. < , o
PRO 1> QUTRAS PROVIDENCIAS.

C.M. PALMITAL

Rosangela A. Parril A Cémara Municipal de Palmital APROVA:-

Are 1%0Os itens 111, 1,10.28,3.1,3.2,3.6,3.1.6,3.1.7 ¢ 3.1.13 do inciso 1 do art. || da

Lei Complementar n® 241, de 15 de julho de 2013 passam a vigorar com as seguintes redagdes:

"1 L] Secretaria de Gabinete

I M) Secretaria de Assisténcia Social

2.8 Programas socials e educacionais

3.1, Coordenacdo do Banco do Pove Paulista

3.2. Coordenagdo da Central de Empregos

3.6, Comunicagdo Institucional

3.1.6. Programas de Avrecadagéio e Cobranga de Tributos Municipais
3.1.7 Contrale Interna e Externo da Merenda Escolar

3 113 Servigos Concedidos e Terceirizados™

Art. 2° Os quadros especificados dos incisos I, 11l e LIl-Subnivel do art. 13 da Lei
Complementar n® 241, de 15 de julho de 2013 passam a vigorar com as seguintes redagdes:
11 - CARGOS DE DIRECAQ;

01 | Negdeios Juridicos DAS-4
(1 | Lducagdo DAS-4
01 | Esportes ¢ Juventude DAS-4
M| Servigos Urbanos DAS-4
01 | Obras DAS-4
(1| Meio Ambiente DAS-4
0! | Eswradas Rurais ' DA4S-4
i | Programuas Sociais e Educacionats DAS-4
01 | Satide ' DAS-4
| Auditoria em Sanide DA4S-4
01 | Finangas DAS-4
0l | Compras DA45-4
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LI -~ CARGOS DE ASSESSORAMENTO:

01 | Coordenacdo do Banco do Pove Panlista DAS-3
01 | Coordenagdo da Central de Empregos DAS-3
0! | Controle de Farmacos DAS-3
0/ | Arrecadacde e Cobranga DAS-3
01 | Vigildncia em Saude DAS-3
01 | Comunicagdo Institucional DAS-3

111 - SUBNIVEL- CARGOS DE GERENCIA:

01| Programas Assistenciais DAS-2
06 | Programas de Humanizagde no Atendimento DA4S-2
(1 | Programas da Crianga ¢ Adolescente o | DAS-2
(11 | Eventos Culturais | DAS-2
(| Programas da ldoso D48-2
01 | Programas de Arrecadagdo e Cobranga de Tributos Municipais DAS-2
01 | Controle Interno e Externo da Merenda Escolar £245-2
0] | Assuntos Viarios DAS-2
! | Transporte Escolar | DAS-2
01 | Programas de Saude DA4S-2
01 | Eventos Esportivos DAS-2
01 | Turismo e Lazer DAS-2
(| Servigos Concedidoy ¢ Terceirizados DAS-2

Art. 3° Acrescentar paragrafo Unico no art. 26 da Lei Complementar n” 241, de 15 de julho

“Pardgrafo ninico As atribui¢des e os requisitos de nomeagdo dos cargos de provimento

em comissdo de dire¢do, assessoramento e geréncia sd@o as constantes do Anexo |

Art. 4°0 art. 36 da Lei Complementar n° 241, de 15 de julho de 2013 passa a vigorar com a

redacdio abaixo e renumerado para art. 40:

Art. 40 Ficam criadas as funcdes gratificadas constantes do Anevo Il a serem
preenchidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo que preencham os requisitos

estabelecidos nos termos do art. 179 da Lei Complementar n® 01, de 27 de maio de 1993
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Pardgrafo tnico As jungdes gratificadas serdo remuneradas com oS perceniudls
constantes do Anexo Il que incidirdo sobre a referéncia DAS-4 da Tabela de Vencimento dos Cargos de Provimento

em ComissGo da Prefeitura Municipal de Palmital constanie do Anexo V'

Art. 5% Acrescenta-se o Capitulo X — Do Regime Especial de Trabalho ¢ renumera o atual
Capitulo X para Capitulo X1 — Das Disposi¢oes Finais no texto da Lei Complementar n® 241, de |5 de julho de

2013,

“CAPITULO X
DO REGIME ESPECIAL DE TRABALHO

Art. 33 Fiea criado o Regime Lspecial de Trabalho — RET para os servidores ocupanies

doy cargos de provimento efetivo lotados ne Gabinete do Prefeito Municipal.

Art. 34 O Regime Especial de Trabalho — RET caracteriza-se pelo cumprimento de hordrio
e local de trabatho variaveis, prestagdo de servigo em finais de semana e feriados, planties noturnos ¢ oulros
estubelecidos conforme necessidade do servico publico ¢ da autoridade municipal, observadas sempre ¢ em

qualquer caso as peculiaridades do servigo.

Art. 35 Pela sujeigdo ao regime de trabalho a que se refere este Capitulo, os servidores
ocupantes dos cargos de provimento efetivo fardo jus a uma gratificacdo de 30% (winta por cento), calculudu
exclusivamente sobre o valor da referéncia DAS-4 constanie da Tabela de Vencimento dos Cargos de Provimento

em Comissdo da Prefeitura Municipal de Palmital constante do Anexo V.

§ 1° A gratificac@o de que trata o “capwt” integra a remunera¢do do servidor para o
calculos das férias, do décimo terceiro salario e das licengas, desde que remuneradas, nos termos dos arts. 76 a

123, inciso Vdoart 139 ¢ arts. 173 a 178 da Lei Complementar n” 01, de 27 de meaio de 1993

§ 2% dplica-se o disposto nos §§ 17 ¢ 2% do art. 179 da Lei Complementar n® 01, de 27 de
maio de 1993,

Art, 36 Os servidores que estiverem trabalhando nos termos deste Capitulo e percebendo a
gratificacdo estabelecida no art. 35 ndo furdo jus as gratificagdes constantes dos arts, 160, 161 ¢ 179 ¢ ao regime

de trabatho estubelecido nos arts. 71 e 72 da Lei Complementar n® 01, de 27 de maio de 1993.~

Art. 6° Acrescenta-se o art. 4] na Lei Complementar n® 241, de 15 de julho de 2013,

Praca Mal. Arthur da Costa e Silva, 119 - Centro - Palmital-SP - CEP: 19.970-000
CNPJ: 44.543.981/0001-99 - Fone: (18) 3351-9333 - www._paimital.sp.gov.br

renumerando os demais artigos.




.i\ PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMITAL /= g,

- Estado de Sdo Paulo -

Jrabalhe s Desenvelvimente

CArt 41 Sdo partes integrantes desta Lei os seguintes anexos:
Anexo I — Quadro de cargos de provimento em comissao — reguisitos de nomeagdo e arribuigcoes,
Anexo Il - Quadro de fungaes gratificadas - requisitos de preenchimento, forma de gratificagdo e atribui¢oes,
Anexo Il - Estrutura organizacional - linha hierdrquica;
Anexo IV — Estrutura organizacional — organograma,

Anexo V'~ Tabela de vencimento dos cargos de provimento em comissdo”

Art. 7° Ficam revogados os §§ 4°, 5%, 6° ¢ 7" do art. 12 da Lei Complementar n” 241, de 15
de julho de 2013,

Art. 8° Exclue-se o item |.1.1 Procuradoria Geral do inciso 1 do art. 11 da Lel

Complementar n® 241, de |15 de julho de 2013.

Pardgrafo tunice Revoga-se o “caput” do art. 14 e insere e renumera os incisos | a V no art

| 5. onde couber.

Art, 9° As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar correrdo por
conta de verbas préoprias do orgamento vigente e dos futuros, autorizadas desde ja eventuais suplementagdes, se

necessarias,
Art. 100 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio.

Art. 11 Revogam-se todas as disposigdes em contrdrio, em especial as constantes dos
Decretos n®s 3.962, de 15 de julho de 2013 ¢ 4.014, de 16 de dezembro de 2013.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMITAL, ¢m 02 de margo de 2015,

Ao

ISMENIA MENDES MORA
-PREFEITA MUNICIPAL-
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ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Requisitos de nomeagio ¢ atribuicdes

Secretario Municipal

Provimento: em comissio Referéncia: DAS-5

Requisitos de nomeagdo: Curso superior completo ou comprovacdo de que esteja cursando. preferencialmente na

area de atuagio,

Promover a execugdo das propostas politicas, administrativas e operacionais da gestdo em curso que visem o
atendimento das necessidades do Municipio de Palmital;

Plancjar, coordenar, executar, controlar e definir as prioridades politicas, administrativas ¢ operacionais no dmbito
de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no Capitulo VII - Da Competéncia
Genérica dos Orgfios da Administragdo Direta e de acordo com as diretrizes do Plane de Governo Municipal ¢ os
demais instrumentos de atuagdo da Administragio Municipal nos termos do art, 3%

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea de atuagao, utilizando documentacdo e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de
conhecimento;

Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuagio, prevendo custos em fungdo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as diretorias, chefias e assessorias,
avaliando o cumprimento das diretrizes do Plano de Governo Municipal;

Desenvolyer e aprimorar contatos com outros orgéos e entidades publicas e privadas, recebendo reivindicagdes.
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimente dos mesmos ¢ do interesse do Municipio de
Palmital;

Prestar informagdes ao Prefeito Municipal sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
¢laborando relatorios que possibilitem a avaliagiio da aplicagdo das politicas de governo em sua drea de atuagdo.
Representar o Prefeito Municipal em solenidades e eventos oficiais. quando solicitado formalmente, visando o
cumprimento de conmpromissos assumidos;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

/

L
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Diretor |

Provimento: em comissdo Referéncia: DAS-4 |

Requisitos de nomeagio: ‘

¢ Negocios Juridicos: curso superior completo em direito e inscrigio na Ordem dos Advogados do Brasil |

o [ducagde: curso superior completo em pedagogia ou equivalente

e [Esportes e Juventude: ensino médio completo ou comprovagao de que esteja cursando.

¢ Servigos Urbanos: ensino médio completo ou comprovagio de que esteja cursando.

«  Obras: ensino médio completo ou comprovagao de que esteja cursando.

¢ Meio Ambiente: ensino médio completo ou comprovagio de que esteja cursando,

e Estradas Rurais: ensino médio completo ou comprovagdo de que esteja cursando,

« Programas Sociais e Educacionais: curso superior completo em servigo social e inscrigdo no Conselho Regional
de Servigo Social ou curso superior completo em pedagogia.

* Sande: ensino médio completo ou comprovagio de que esteja cursando.

«  Auditona em Saidde: curso superior completo em medicina e inscri¢@io no Conselho Regional de Medicina.

s Finangas: ensino médio completo ou comprovagio de que esteja cursando,

+ Compras. ensino médio completo ou comprovagiio de que esteja cursande,

Planejar, coordenar ¢ promover a execugdo de todas as atividades da Diretoria em que esta atuando, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados com base nos instrumentos de atuagdo descritos no art. 3% e na disponibilidade de
recursos humanos e financeiros, equipamentas e materiais, definindo as prioridades e as rotinas;

Participar da ¢laboragdo da politica administrativa e operacional da Secretaria Municipal fornecendo informagoes e
sugestoes, a fim de contribuir para a definigao dos objetivos tragados nos instrumentos de plangjamento ¢ nas
diretrizes do Plano de Governo Municipal;

Controlar o desenvolvimento dos programas e projetos de sua Diretoria, orientando os servidores na solugio das
davidas e na resolugdo dos problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, possibilitando melhor
desempenho e resultado dos trabalhos;

Avaliar o resultado dos programas e projetos, consultando os assessores, gerentes, coordenadores ¢ responsaveis
pelas umidades admimistrativas e operacionais sob sua dire¢do, para detectar falhas e propor modificagdes:

Claborar relatdrios ¢ mformes sobre o desenvolvimento dos servigos de sua drea de atvagdo e os resultados
atingidos, informando o Secretario Municipal para uma avaliagdo do cumprimento do Plano de Governo Municipal,

Executar outras tarefas carrelatas determinadas pelo Secretario Municipal.
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Coordenador ¢ Assessor

Provimento: em comissao Referéncia: DAS-3

Requisitos de nomeagio;
¢ Coordenador do Banco do Povo Paulista; ensino médio completo.
¢ Cpordenador da Central de Empregos: ensino médio completo.

s Assessor de Controle de Farmacos: curso superior completo em farmacia ou bioquimica e inscri¢io no

Conselho Regional de Farmécia,

e Assessor de Arrecadagido e Cobranga; ensino médio completo.

e Assessor de Vigildincia em Saide: ensine médio completo, curse téenico em enfermagem e inscrigdo no
Conselho Regional de Enfermagem ou outro curso téenico vinculado a area da saude.

e Assessor de Comunicagio Institucional: ensinoe médio completo,

Atribui¢des gerais

Assessorar o Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais ¢ os Diretores no plangjamento. na organizagdo, na
supervisdo e na coordenagdo das atividades na area de atuago, mantendo-o informado sobre o andamento dos
projetos ¢ programas desenvolvidos;

Receber, estudar ¢ propor solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as Secretarias Municipais o
andamento das providéncias ¢ decisdes tomadas;

Recepcionar e atender municipes, servidores, entidades, associagoes de classe, politicos & demais visitantes nos
assuntos pertinentes a area de atuagdo, prestando esclarecimentos e encaminhando-os para atendimento ¢ solugdo
dos problemas apresentados;

Operar equipamentos e sistemas de informdtica ¢ outros, quandoe aulorizado ¢ necessario ao exercicio de suas
atividades;

Dirigir veiculos leves. mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de
suas atividades:

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob
sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas,

Atribui¢des especificas

Coordenador do Banco do Povo Paulista

Planejar e coordenar a execugdo dos projetos, programas de desenvolvimento, mediante conhecimento da realidade
local, por meio de levantamento e andlise de dados, pesquisas com empreendedores ¢ instituigdes ¢ orgios pablicos
locats, visando a identificagdo dos potenciais clientes;

Realizar o atendimento de pessoas, fornecendo informagdes e esclarecimentos sobre as condigdes, regras, diretrizes
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Promover a articulagdo ¢ estruturar parcerias com orgdos € instituighes pablicos ou privados visando a ampliagio e o
fortalecimento da atuaglio dos programas, bem como das agdes de empreendedorisme e sustentabilidade;

Realizar o levantamento e andlise de dados, pesquisas com empreendedores ¢ instituigdes ¢ 6rgdos publicos locais e
regionais, visando identificar o desenvolvimento local e regional no que diz respeito a sua area de atuagio;
Promover a divulgagio dos projetos e programas ¢ demais agGes municipais de apoio ao empreendedor local por
intermédio de entrevistas e artigos na midia, reunides com instituigdes publicas ¢ privadas e sociedade civil,
palestras, entre outras, para ampliar a visibilidade e fortalecimento do projeto e programa;

Controlar o desenvolvimento dos projetos ¢ programas. acompanhando os relatorios de atividades, para assegurar a
qualidade dos servigos prestados:

Avaliar o resultado dos projetos e programas para detectar falhas ¢ propor modificages:

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagdo.

Coordenador da Central de Empregos

Viabilizar a execugdo de politicas municipais na area de incentivo ao emprego e geragdo de renda com base nos
objetivos tragados no Plano de Governo Municipal e utilizando os instrumentos descritos no art, 5%

Promover o planejamento e acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de incentivo a criagio de vagas de
emprego e geraglio de renda com base na vocaglo ccondmica do Municipio ¢ da regido;

Coordenar o atendimento pessoal, por telefone e por outros meios de comunicagiio dos trabalhadores com vista a
inclusdo de seus dados em banu": de curriculos e 0 encaminhamento para empresas em processo de recrutamento de
profissionais;

Realizar a articulagdo do trabalhador desempregado. de baixa renda ou de baixa qualificagio profissional com o
mercado de trabalho no Municipio e na regido:

Planejar e executar programa de oferta de cursos de capacitagdo ¢ qualificagdo profissional e o estimulo a formacao
de empresas de produgio de bens ou servigos como meio de geragiio de empregos e renda no Municipio:

Gerenciar o cadastro de profissionais que prestam servigos eventuais em residéncias ou empresas.

Alimentar banco de dados que organize as informagoes de trabalhadores com o objetivo de auxiliar as empresas
existentes no Municipio e na regifio no preenchimento de suag vagas com profissionais diferenciados:

Oferecer postos de trabalho disponiveis em empresas e disponibilizar banco de curriculos para pesquisa de perfil de
candidatos;

Promover, em conjunto com os agentes oliciais de crédito, mecanismos de facilitagdo do acesso do empreendedor
formal e informal as linhas de crédite e financiamento;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagio.

Assessor de Controle de Farmacos
Assessorar o Secretario Municipal ¢ o Diretor da drea, preparando informes ¢ documentos sobre legislagio ¢

assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboragdo de ordem de servigo, portarias, pareceres e
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Registrar os dados de produgdo e atendimento realizados, elaborando estatisticas diarias ¢ mensais. sob a supervisdo
do farmacéutico:

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em regras, guias e livros, segundo os
receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

Proceder a solicitagdo de andlises de produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor. pureza e quantidade de cada elemento:

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas.

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgéos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo:

Coordenar a fiscalizagdo de farmdcias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitério,
fazendo visitas periodicas e orientando seus responsaveis no cumprimento da legislagao vigente:

Prestar assessoria na elaboragiio de projetos de construgdo ¢ montagem de drea especifica vinculada a produgao,
distribuigdo ou dispensagdo de medicamentos ;

Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboragdo e controle de programas de saude publica;
Executar programas e projetos na sua drea de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Organizar ambicnte de trabalho, em conformidade as boas prdticas, normas ¢ procedimentos de seguranga no
trabalho e preservag@io ambiental:

Executar as rotinas de compra, armazenamento e dispensaco de produtos, além do controle e manutengie do
estoque de produtos e matérias-primas farmacéuticas;

Realizar o atendimento direto e telefénico ao publico usudrio dos servigos das farmacias municipais:

Participar de reumes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagao.

Assessor de Arrecadagio ¢ Cobranca

Coordenar. dirigir e orientar a fiscalizagdo em geral e exercé-la, quando necessario;

Determinar o deslocamento de fiscais para agdes de fiscalizagio dentro o Municipio de Palmital, de acordo com a
necessidade dos servigos. acompanhando o andamento dos trabalhos;

Receber e prestar contas de numerario que he seja entregue para atender as despesas relativas aos servigos de
fiscalizacio;

Efetuar contatos com autoridades fiscais de outros municipios sempre que haja interesse para a fiscalizagio, com o
tim de acertar medidas que beneficiem os servigos de natureza fiscal;

Ordenar e organizar os trabalhos de fiscalizagiio de maneira racional, equitativa e exequivel, determinando o critério
de prioridade a ser observado na execugdo dos mesmos:

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagdo.

{
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Assessor de Vigilancia em Sande

Coordenar. planejar e desenvolver os projetos, programas ¢ agdes de intervengdo e fiscalizagdo pertinentes as suas
respectivas dreas de atuagdio:

Elaborar e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal da Saude, as normas téenicas e padrdes destinados a
garantia da qualidade de satide da populagdo, nas suas respectivas areas de conhecimento ¢ atribuigio;

Participar da organizagio e acompanhar a manutengdo de adequadas bases de dados relativas s atividades de
vigilancia em satde;

Desenvolver acdes de investigagilo de casos ou de surtos de agravos, bem como de condigtes de risco para a saude
da populagio, com vistas a elaboragdo de recomendacdes técnicas para o controle dos condicionantes de
adoecimento;

Promover a integragdo das agdes de vigilincia com as agoes das diversas dreas téenicas da Assessoria de Vigilancia
em Saude, asstm como com os programas de saude, unidades locais e regionais ¢ outros drgdos da administragdo do
Municipio, quando pertinente;

Emitir pareceres, elaborar normas téenicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais ¢ boleting, no sentido
de subsidiar as autoridades municipais para a adogao das medidas de controle;

Desenvolver competéncias para o usoe dos metodos e téenicas da epidemiologia nos processos de conhecimento dos
problemas de saude ¢ no planejamento das atividades de vigjlancia;

Participar da elaboragiio e desenvolvimento dos projetos de capacitagiio dos profissionais envolvidos em atividades
de vigilancia; ‘

Assistir a Secretaria Municipal da Sande na tomada de decises a respeito de recursos interpostos nos processos de
vigilancia em saude;

Assumir o controle operacional de situagtes epidemiolégicas referentes as doengas de notificagio compulsoria ou
agravos inusitados de saude:

Implementar as agdes de farmacovigilincia, em consondncia com a Assessoria de Controle de Farmacos e outras
esferas da Administragdo Municipal;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de aruagio.

Assessor de Comunicacio Institucional

Assessorar os membros da Administragio Municipal nos assuntos relacionados a divulgagio dos atos da
Administra¢io de interesse publico;

Coordenar. planejar, redigir, interpretar ¢ divulgar os resultados dos trabalhos ¢ dos atos administrativos do Poder
Executivo Municipal e de interesse publico;

Redigir, interpretar e organizar as noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando, participando de
reunides, conferéncias, congressos, inauguragdes e outros eventos de interesse da Administragdo, para promover

atraves dos meios de comunicagdo a divulgagio referente aquela programagiio:

¢ L
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Promover, coordenar ¢ controlar os trabalhos da cobertura jornalistica das atividades municipais, consultando as
diversas fontes de interesse, transmitindo informagdes dos acontecimentos e realizagdes da Administracdo ou sobre
o Municipio;

Auxiliar na redagdo dos discursos ¢ pronunciamentos do Prefeito Municipal e dos demais membros da
Administragio, redigindo as minutas necessarias para a transmissio correla das mensagens:

Organizar, em conjunto com o servidor responsavel, o servigo de cerimonial da Prefeitura Municipal:

Manter contatos permanentes com  associagdes de classe, de moradores, simdicatos, organizagdes ndo
governamentais ¢ outras representativas da sociedade organizada para através de pesquisas e coletas de informagoes,
verificar suas reivindicagdes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuagfio da Administracéo;

Representar a Administragdo Municipal, quande solicitado pelo Prefeito Municipal. em solenidades oficiais,
recepgdes € oulros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacdo estabelecida ou os compromissos
assumidos;

Organizar as atividades de protocolo, sob sua responsabilidade, nas solenidades oficiais, recepcionandoe autoridades
€ visitantes para cumprir a programagao estabelecida;

Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Negocios Juridicos na divulgacdo dos atos legais e de suas
conseqiicneias,

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagio.

4
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Gierente

Provimento: em comissao Referéncia: DAS-2

Requisitos de nomeagao:

o Gerente de Programas Assistenciais: ensino médio completo

e (erente de Humanizagfio no Atendimento: ensino médio completo

¢ Gerente de Programas da Crianga e Adolescente: ensino médio completo

¢  Gerente de Eventos Culturais: ensino médio completo

o Gerente de Programas do Idoso: ensino médio completo

¢ Gerente de Programas de Arrecadagiio ¢ Cobranga de Tributos Municipais: ensino médio completo
o Gerente de Controle Interno e Externo da Merenda Escolar: ensino médio completo
* Gerente de Assuntos Viarios: ensino médio completo

« Gerente de Transporte Escolar: ensino médio completo

e Gerente de Programas de Satde: ensino médio completo

» (erente de Lventos Csportivos: ensino medio completo

» Gerente de Turismo ¢ Lazer: ensino médio completo

+ Gerente de Servigos Concedidos e Terceirizados: ensino médio completo

Planejar e coordenar a execu¢do das atividades, prestando aos servidores informagdes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos a ser realizados ¢ a situagdo funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitaglio, para agilizagio
das informagoes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos ¢ ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagio e melhoria dos trabalhos;

Elaborar ¢ encaminhar ao Diretor, ao Coordenador ou ao Assessor, relatorios periodicos sobre as atividades
desenvolvidas, para possibilitar a avaliagio dos servigos prestados;

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas ¢ indicando o possivel
substituto nos casos de impedimenta. para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento
da unidade:

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua drea de atuagido, orientando-se pelas
regulamentagoes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legals sobre a matéria;
Controlar diariamente o numero e servicos solicitados e fazer relatérios:

Zelar pelo patrimonio e interesse pablicos dentro de sua drea de atuagio;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagfo e orientag@o do Diretor, Coordenador ou
Assessor a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da Administragio Municipal visando a realizagio das atividades de sua

area de atuagdo;
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessdrio ao exercicio de suas
atividades:

Dirigir veiculos leves. mediante autorizagéo prévia e se devidamente habilitado, quando necessdrio ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados. limpos e conservados os materiais. maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdao sob
sua responsabilidade:;

Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO 11
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Requisitos de preenchimento, forma de gratificacfio e atribuicoes

Responsavel do Programa de Apoio ao Estudante - PAE Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor piblico | Gratificagdo: 20% (vinte por cento} sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Realizar o recrutamento de estudantes interessados em participar de estagio no Municipio de Palmital;

Elaborar a documentagio com relagdo a formalizagiio de contratos de estagio com o CIEE ¢ o envio as instituigOes de
ensing;

Realizar 0 acompanhamento do desempenho dos estagidrios selecionados junto ds unidades administrativas do Poder
Executivo Municipal,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necesséarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua

responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagao. |

Coordenador do Programa de Alimentagdo do Servidor Pablico Municipal Quant. | |

Requisitos  de  preenchimento: servidor puablico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo,

Realizar os procedimentos legais referentes & concessdo a cada servidor um valor mensal creditado em cartdo
magnético;

Realizar a insergio dos novos servidores no programa;

Efetuar a baixa dos servidores que por qualquer motivo deixam de fazer parte do quadro funcional do Poder Executivo
Municipal;

Responsabilizar-se pela gestdo do programa, garantindo que todos os servidores sejam assistidos e todos os
procedimentos sejam realizados de maneira transparente e correta;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades:

Dirigir veiculos leves ¢ motocicletas, mediante autorizagio prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de trabalho. que estdo sob sua

responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagio. —57
{
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Coordenador do Centro de Saude Quant. 1

Requisitos de preenchimento: servidor pablico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo e curso superior completo na area da sadde.

Planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades administrativas, operacionais e técnicas do Centro
de Saude, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na politica municipal de satde ¢ na disponibilidade dos
recursos humanos e materiais, para definir as prioridades e as rotinas:

Coordenar a administragéio e as areas operacionais do Centro de Saude do Municipio de Palmital;

Elaborar relatérios periodicos sobre o funcionamento do Centro de Saude;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros necessarios ao exercicio de suas atividades:

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizaglo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagdo,

Responsiavel da Vigilancia Epidemiolégica Quant. 1

Requisitos de preenchimento: servidor plblico | Gratificagdo; 20% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Planejar ¢ coordenar as atividades da Vigilincia Epidemiolégica no Municipio de Palmital;
Programar, acompanhar e supervisionar as atividades no ambito municipal e solicitar apoio ao nivel estadual do

sistema, nos casos de impedimento técnico e administrativo;

Participar na formulagdo de politicas. planos ¢ programas de satde, bem como na organizac¢do da prestaco de servigos

no ambito municipal;

Implantar gerenciamento no cumprimento dos requisitos técnicos para habilitagdo nas Normas Operacionais Basicas
do Sistema Unico de Satde ¢ nos indices de valorizacio de resultados;

Executar medidas de controle de doengas e agravos sob vigildncia de interesse municipal e colaborar na execucdo de
agdes relativas a situagdes epidemioldgica de interesse estadual e federal;

Estabelecer, junto as instancias pertinentes da administragio municipal, os instrumentos de coleta ¢ analise de dados,
fluxos, periodicidade, variaveis ¢ indicadores necessarios ao sistema;

Promover a educagdo continuada dos servidores da drea da saide e o intercambio técnico cientifico com instituigdes

de ensino, pesquisa ¢ assessoria;

Gerenciar a distribui¢io de imunobiologicos ¢ insumos para as agbes de imunizagio municipal e desenvolver

campanhas de vacinagio;

Proceder & busca ativa de casos de doengas de notificagio compulsdria e organizar dados estatisticos de interesse da

area, estabelecendo parametros para avaliar os resultados das agdes;

N
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢do prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos ¢ conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagio,

Responsivel do Programa de Exercicio Fisico Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor piablico | Gratificagio: 20% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento
efetivo, curso superior completo de educagio fisica
ou fisioterapia e inscrigdo nos respectivos

Conselhos Regionais.

Plangjar e coordenar as atividades a serem realizadas pelos participantes do Priograma de Exercicio Fisico;
Coordenar ¢ orientar a equipe de profissionais que atuam como facilitadores das atividades do programa;

Supervisionar os locais, materiais ¢ equipamentos que sdo utilizados no programa:

Elaborar realtorios periadicos sobre a frequéncia e resolutividade do programa,

Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica € outros necessarios ao exercicio de suas atividades:

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado. quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagio.

Coordenador do Almoxarifado Central Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia [DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo. '

Coordenar e organizar as atividades do almuxariﬂlidu. como recebimento. estocagem e distribuigdo, registrando e

inventariande materijais, observando normas ¢ instrugdes, orientando usudrios. a fim de manter o estoque em condigoes
de atender as demandas da Prefeitura Municipal;

Verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando as necessidades
futuras, para a preparagio dos pedidos de reposigao;

Conrrolar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificacdes com o material

entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia s necessidades da Prefeitura Municipal; '

Organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os ¢ determinando sua acomodagdo de forma tecnicamente |

adequada. afim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais: {
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Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias evitando o deterioramento e a
perda;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, langando os dados em sistema
de controle apropriado, afim de facilitar consultas ¢ elaboragio dos inventérios;

Fazer o levamtamento dos materiais estocados ou em movimento. verificando periodicamente o0s registros € outros
dados pertinentes para manter atualizados os controles de materiais;

Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros necessarios 4o exercicio de suas atividades:

Dirigir veiculos leves ¢ molocicletas, mediante autorizagao prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados. limpos ¢ conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagio,

Coordenador do Setor de Informatica Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos, documentos e demais matérias de sua
competéncia;

Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas da
area de informatica ¢ informagdo do Municipio de Palimital:

Subsidiar os processos de criagdo e implementagio dos sistemas informatizados da Prefeitura Municipal;

Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia ¢ a
responsabilidade gerencial;

Propor ¢ autorizar capacitagdo para os servidores da Prefeitura Municipal em sua érea de atuagio;

Elaborar ¢ remeter ao Secretario Municipal de Administraglio relatorios periédicos das atividades da drea de
informatica;

Coordenar as atividades de manutengdo nos sistemas de informatica, comunicagio e redes da Prefeitura Municipal,
Participar como consultor técnico dos procedimentos de aquisigdio de equipamentos, materiais, suprimentos e insumos
de informatica e comunicagio;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado. quando necessario ao

exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua

responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagio. |
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Coordenador de Prestagdes de Contas Quant. 1

Requisitos de preenchimento: servidor puablico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo,

Coordenar ¢ organizar os processos de prestagdo de comtas de convénios, contratos € outros expedientes junto as
diversas esferas governamentais e érgios de controle;

Operar o0s sistemas informatizados de prestagéio de contas;

Coletar as informagdes necessarias para a realizagdo dos processos de prestagiio de contas, incluindo processos
licitatorios, notas fiscais, ardens de servigo, extratos bancarios e outros:

Realizar conferéncias de documentos ¢ relatorios referentes aos procedimentos para a prestacdo de contas;

Moritar os processos administrativos de prestagdo de contas;

Operar equipamentos € sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades:

Manter organizados, limpos e conservados 08 materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagio,

Responsivel pelo SICONV Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor puablico | Gratificagdo: 20% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4,
municipal ocupante de cargo de provimentol

efetivo
|

Coordenar a operagio dos equipamentos de informdtica necessarios para a utilizagdo do Sistema de Prestagio de
Contas de Convénios - SICONV;

Orientar os servidores sobre os procedimentos adequados visando a realizagao correta dos processos do SICONYV;
Coletar junto aos servigos prestados pelo Municipio referente aos convénios as informagoes para a elaboragio das
prestagdes de contas;

Manter organizados. limpos ¢ conservados os materiais. maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estio sob sua
responsabilidade;

Execurar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagdo,

Coordenador do Setor de Vigilancia Sanitaria Quant. 1

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo,

Participar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicaments por atividades de vigildncia sanitaria de
alimentos, produtos e servigos de saude, controle de zoonoses, sancamento basico ambientes processos de trabalho e

satude do trabalhador, através de a¢des de fiscalizagdo, coleta de amostras, registro e isen¢des de produtos, autorizagio

de funcionamento de empresas, execugdo da politica de sangue e seus derivados, investigagdo de surtos de toxinfecgdo |

e
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alimentar em conjunto com a vigilancia epidemiolégica, investigacdo de reagdes adversas e educagio em sande;
Coordenar equipes de fiscalizagdo para fazer cumprir a legislagio que atribui a vigilancia sanitaria competéncia para
intervir em processos que impliquem riscos a saude, através da legislagdo sanitiria e legislagbes pertinentes em vigor:
Garantir o controle sanitario, através da auditoria, fiscalizagiio e controle de produtos, bens e substancias de interesse
para a saude, compreendida todas as etapas e processos, da produgfio ao consumo, ¢ da prestagdo de servigos que se
relacionem direta ou indiretamente com a satde;

Estabelecer mecanismos de integrago intersetorial entre a vigilancia sanitaria e dreas afins, visando ao cumprimento
da legislagio do SUS — Sistema Unico de Saude e de outras legislagdes atinentes & promogio e protegdo da satde da
populagio;

Promover articulagio entre instancias competentes da saide, da agricultura, do trabalho, do meio ambiente, da ciéncia

¢ lecnologia. ¢ outras afins, com mecanismos institucionais que definam competéncia, metas e cronogramas para o
desenvolvimento de agdes na drea de vigilancia sanitaria, e para a realiza¢io de agdes de prevengio de dvengas,
proteciio da saude do trabalhador, do meio ambiente, e outras voltadas para o desenvolvimento de tecnologias;
Coordenar a realizagdo da andlise dos produtos de interesse da satde e dos aspectlos toxicologicos de alimentos, agua,
produtos e medicamentos para consumo humano;

Fiscalizar a efetiva atuagiio do responsavel técnico nos estabelecimentos e instalagdes onde sua presenga € necessaria

para o cumprimento da legislagdo pertinente:

Instaurar, instruir e sugerir penalidades para o julgamento dos processos administrativos na esfera da vigilancia
sanitaria;

Participar de equipe multidisciplinar para elaboragio, planejamento e execugdo de atividades relativas a vigilancia

sanitaria de alimentos, produtos e servigos de saade, controle de zoonoses, saneamento basico, saude do trabalhador e
também das atividades epidemiologicas;

Participar na elabora¢do ¢ ou adequa¢do de programas, normas. rotinas, visando a sistematizagdo ¢ melhoria da
qualidade das agdes de saude pliblica;

Zelar pela seguranga propria e de terceiros durante a execugdo de stias atividades internas e externas;

Zelar pela conservagio, preservagdo e manutengdo do patrimonio, equipamentos € materiais de consumo do seu local

de trabalho;
Participar de reunides, treinamento ¢ desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de rabalho;
Elaborar relatérios ¢ relatos das atividades desenvolvidas:

Propor a sua chefia imediata medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio. das diretrizes e normas

oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo: '

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, norinas e procedimentos de seguranga no trabalho

e preservacio ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos ¢ conservados o materials, maguinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estio sob sua
responsabilidade:

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagio. W
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Coordenador da Escola de Futebol Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor puablico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Coordenar e orientar os monitores de futebol;

Organizar 0s materiais esportivos e equipamentos utilizados nos treinamentos ¢ a sua distribuigdo entre as equipes de

futebol;

Supervisionar a frequéncia dos alunos e dos monitores nas aulas tedricas e praticas e nas prelegdes;

Verificar e solicitar manuteng¢do nas pragas esportivas do Municipio utilizadas para as aulas:

Convocar reunides periodicas com os pais ou responsaveis dos alunos para as avaliagbes sobre comportamento, |
frequéncia ¢ outros aspectos relacionados as aulas, além de fornecer ¢ receber informagdes sobre os resultados do
trabalho que esta sendo realizado;

Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagdo.

Coordenador do Setor de Empenho Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante ‘de cargo de provimento

efetivo.

Coordenar todos os pracedimentos necessarios ao empenhamento da despesa;

Proceder 4 emissao de Nota de Empenho de todas as aquisigdes de materiais e servicos realizados pelo Departamento
de Compras em consondncia com o orgamento vigente,

Realizar toda a liquidagdo de empenho averiguando a documentagio comprobatéria da despesa e procedendo a devida
baixa.

Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica ¢ oulros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagio prévia ¢ se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades:

Manter organizados. limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagio.

Coordenador do Setor de Pessoal Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor puablico | Gratificagdio: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4,

municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo M
o —
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Coordenar a elaboragéo e providenciar folha de pagamento e pagamentos de décimo-terceiro salario, ferias, licenga-
prémio e outras rotinas do setor de pessoal, efetuando céleulos. preparando documentagiio, relatorios e guias e
efetuando pagamentos;

Orientar a elaboragao de calculos de férias, rescisdes contratuais, folhas de adiantamento salarial e de pagamento,
licenga-prémio, etc., com base no levantamento das ocorréncias do més em exercicio, para verificar os valores devidos
e providenciar pagamento;

Coordenar a preparagio da documentagiio de admissiio, férias, décimo-terceiro salario, rescisdes contratuais, llcenga-
prémio, recolhimento de FGTS. etc., conferindo-a, digitando formularios. colhendo assinaturas, transmitindo
informagdes via internel para enviar a lesouraria para pagamento;

" Efetuar o pagamento de férias, décimo-terceiro saldrio etc., realizar o atendimento de funcionarios. realizando a
solicitagdo de pagamentos 4 tesouraria ou a outre érgdo responsavel e colhendo assinaturas em recibos;

Coordenar a elaboragdo de relatorios mensais de ocorréncias de férias, licenga-prémio, adicionais, falas, etc.. para
documenta-las e facilitar verificacdo posterior por drgdos de controle interno ¢ externo;

Preparar o envio de informagdes relativas aos servidores através de RAIS, CAGED, SEFIP, AUDESP, e-SOCIAL ¢
outros sistemas;

Orentar a elaboragio de guias para pagamento de imposto de renda, previdéncia social, contribui¢do sindical e outros
impostos, tributos e taxas, efetuando calculos com base em folha de pagamento ou notas fiscais de prestagdo de
servigos e arquivando a documentagdo pertinente;

Operar equipamentos ¢ sistemas de informdtica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagio.

Coordenador do Setor de Patriménio Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdio: 30% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupamte de cargo de provimenlo

efetivo.

Coordenar tedos os procedimentos de aquisi¢do e alienagiio de bens de propriedade do Municipio;

Analisar ¢ avaliar os bens patrimoniais do Municipio quanto a: registros contdbeis. acréscimos e baixas, existéncia de
inventario fisico-financeiro anual, controle do tombamento (Registro Patrimonial -~ RP), compatibilidade entre o
inventario flsico-financeiro com os valores constantes de balango e a existéncia de documentagao relativa a bens
iméveis (escritura, registro em cartorio), além de outros procedimentos relativos a esta atividade:

Realizar periodicamente e sempre que necessario o levantamento dos bens patrimoniais moveis ¢ imoveis do
Municipio de Palmital em conjunto com o Departamento de Auditoria ¢ a Se¢o de Contabilidade:

Efetuar as baixas nos bens patrimoniais considerados inserviveis e informar a Secretaria Municipal de Finangas e
Orgamento para as providencias necessdrias ¢ legais;

Orientar 0 Departamento de Compras quando da realizagio de procedimentos de alienagdo de bens méveis e imoveis:

-
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Operar equipamentos e sistemas de informatica ¢ outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves ¢ motocicletas, mediante autorizagdo prévia ¢ se devidamente habilitado. quando necessario ao
exercicio de suas atividades,

Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais, maquinas. equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade:

Lxecutar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagdo,

Coordenador da Oficina Mecénica Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Coordenar a estrutura administrativa e operacional da oficina mecénica da Prefeitura Municipal e solicitar a aquisi¢io
de pegas de reposi¢do, equipamentos e materiais necessarios a execugdo dos servigos;
Examinar os veiculos ¢ mdaquinas rodoviarias. inspecionando diretamente. ou por meio de aparelhos ou banco de

provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Orientar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituigdo de pegas do motar, dos sistemas de freios, de ignigdo, de

dire¢ao, de alimentagdo de combustivel, de transmissdo e de suspensdo. utilizando ferramentas e instrumentos
| apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;

Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodovidria, o alinhamento da diregéio e a regulagem dos
farois, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas. para complementar a manutengdo do veiculo;
Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessorios necessarios
para a execu¢do dos servigos;

Coordenar e ortentar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-se pelos
desenhos ou especificages pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo;

Testar os veiculos ¢ maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados;

Operar equipameritos e sistemas de informatica e oulros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizag@o prévia e se devidamente habilitado, quando necessdrio ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua 4rea de atuagio,

Responsavel pelo Cerimonial Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 20% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.

municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Coordenar os servigos de cerimonial e eventos oficiais da Prefeitura Municipal; \LF>/
~
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Gerenciar a agenda de autoridades e de fornecedores de servigos e materiais pertinentes a sua area de atuagio,
Ortientar as autoridades municipais sobre o comportamento durante as cerimonias e eventos oficiais:

Organizar todas as etapas e atuar como locutor e apresentador oficial das cerimonias ¢ eventos promovidos no
Municipio;

Operar equipamentos e sistemas de informatica ¢ outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado. quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estio sob sua

responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagdo.

Coordenador da Central de Alimentagio Quant. 1

Requisitos de preenchimento: servidor plblico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento
efetivo e curso superior completo em nutricio e

inscrigdo no Congelho Regional de Nutricionistas.

Coordenar ¢ responsabilizar-se pela qualidade da alimentagdo produzida pela central; Coordenar o recebimento de
materia-prima, processamento ¢ destinagao final;
Efetuar o controle de qualidade dos alimentos produzidos e servidos nas creches e escolas do Municipio;

Coordenar equipe de servidores, garantindo a assiduidade ¢ capacitagdo dos mesmos; Elaborar o cardapio semanal a

ser produzido e distribuido nas creches e escolas; Acompanhar ¢ fiscalizar a qualidade dos produtos alimenticios
ofertados em processos licitatorios e o seu posterior recebimento;

Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades:

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao

exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua

responsabilidade:;

| Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua drea de atuagdo,

Responsavel pelo Programa Viva Leite I Quant, |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 20% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Coordenar a elaboragio do cadastro e realizar o acompanhamento dos cidaddos atendidos pelo Programa Viva Leite no
ambito do Municipio de Palmital;

Realizar o recebimento e a distribui¢do do leite nos pontos de distribuigfo;

Reportar diretamente a Secretdria Municipal de Promogdo Social quando do surgimento de situagdes atipicas ou
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irregulares, inclusive com relagio a qualidade do produto distribuido;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves ¢ motocicletas, mediante autorizagio prévia e se devidamente habilitado, quando necessario no
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagdo.

Responsavel pelo Setor de Brigada de Incéndio Quant. |

Requisitos de preenchimento! servidor publico | Gratificagao: 20% (vinte por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante: de cargo de provimento

efetivo.

Prestar atendimento inicial na ocorréncia de pequenos incéndios nas zonas urbana e rural do Municipio de Palmital;
Orientar os servidores municipais e outros municipes nas téenicas de combate a incéndios;

Realizar a lavagem de ruas, avenidas e outros proprios municipais quando solicitado;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade:

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdio prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades,

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais. maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras alividades correlatas vinculadas a sua area de atuagdo.

Coordenador do Plano de Agdes Articuladas Quant. 1

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdio: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4,
municipal ocupante de cargo de provimento

efetivo.

Coordenar o Plano de A¢des Articuladas no ambito do Municipio, alimentando o banco de informagdes do Ministério

da Educagao com dados da situagde da educagdo no Municipio, garantindo dessa forma a destinagdo de beneficios
para a rede pablica de ensino, através de projetos e programas liberados pelo Governo Federal para esse fim;

Orientar as atividades dos servidores das areas da educagéo e de tinangas sobre o Plano;

Operar equipamentos e sistemas de informatica ¢ outros necessarios ao exercicio de suas atividades:

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia ¢ se devidamente habilitado, quando necessario ao

exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua

’ b |
responsabilidade; /}7/
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Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagio. ‘

| Coordenador do Programa de Satide Bucal Quant. |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4.
municipal ocupante de cargo de provimento
efetivo e curso superior completo em odontologia

e inserigao no Conselho Regional de Odontologia.

Coordenar a realizagdo das atividades de auxilio a¢ Dentista no atendimento de pacientes nos consultorios
odontologicos;

Organizar os procedimentos de conservagdo e manutengao dos equipamentos odomologicos e acessorios;

Recepcionar as pessoas em consultorio dentario, identificando-as, averiguando suas necessidades e o histérico ¢linico
para encaminha-las ao dentista;

Controlar a agenda de consultas, verificando hordrios disponiveis e registrando as marcagbes feitas, para manté-la
organizada;

Ortentar na aplicagdo de {lor para a prevenglio de carie, bem como demonstra as técnicas de escovagio para criangas
¢ adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

Elaborar boletins e relatérios de atividades permitindo levantamentos estatisticos e comprovagio dos trabalhos
realizados;

Atualizar-se profissionalmente. participando de palestras. cursos, semindrios, encontros, grupos de estudos e outros
eventos relativos a saude bucal;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos orgios
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo:

Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagio;

Organizar ambiente de traballio, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de seguranga no trabalho
e preservagio ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia ¢ se devidamente habilitado, quando necessério ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob sua

responsabilidade:

| Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagao,

Coordenador do Programa de Satde Mental Quant, |

Requisitos de preenchimento: servidor publico | Gratificagdo: 30% (trinta por cento) sobre a referéncia DAS-4,

municipal ocupante de cargo de provimento
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efetivo, curso superior completo em psicologia e

inscrigdo no Conselho Regional de Psicologia.

Coordenar as atividades de atendimento psicosocial aos municipes que apresentem quadro de patologias mentais;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia ¢ se devidamente habilitado, quando necessario ao

exercicio de suas atividades,
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho. que estdo sob sua
responsabilidade:

Executar outras atividades correlatas vinculadas a sua area de atuagao.
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ANEXO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - LINHA HIERARQUICA
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