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LEI N2 1289, DE 08 DE JANEIRO DE 2025.

Autoria: Executivo Municipal

“Dispde sobre a nova estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de
Nova Campina, revogando a Lei Municipal
n? 1050/2019 e alteragGes posteriores e da

providéncias correlatas.”

ANTONIO ISAEL DE OLIVEIRA JUNIOR,

Prefeito Municipal de Nova Campina, Estado
de S3o Paulo, no uso de suas atribuicGes
legais, faz saber que a Camara Municipal,
aprovou através do Autografo n2 01/25, e ele

sanciona e promulga a seguinte LEI:

TITULO |
Das Disposicoes Gerais

CAPITULO | - Do Ambito e Objetivo

Artigo 12 Esta Lei dispde sobre a reorganizacdo administrativa, nos aspectos referentes a

estrutura organizacional da administracao direta da Prefeitura Municipal de Nova Campina.

Artigo 22 Constitui objetivo principal da presente Lei contribuir para que, através do
planejamento e da organizacdo de meios adequados, convenientes e oportunos, possa o
Poder Executivo aprimorar a sua acdao em prol do bem comum, em conformidade com o que

prescrevem as legisla¢des federal, estadual e municipal.
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Artigo 32 Para alcancar o objetivo citado no artigo anterior, serdo adotadas como metas dos

servicos publicos municipais as que seguem:

| - Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos municipais;

Il - Evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo de papéis, bem como a incidéncia de certos
controles meramente formais;

lll - Evitar a concentracdo deciséria nos niveis hierdrquicos mais elevados, procurando
descentralizar administrativamente a tomada de decisdes, situando-a na proximidade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV - Tornar agil o atendimento ao municipe, promovendo a sua adequada orientacdo com
relacio aos procedimentos administrativos internos necessdrios ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer ordem;

V - Promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, para
melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando de maneira
precisa a a¢cdo do Poder Publico;

VI - Elevar a qualidade e a produtividade dos servidores municipais, mediante rigoroso
concurso de ingresso no servico publico, promovendo-se o constante treinamento e
aperfeicoamento dos servidores novos e dos existentes, permitindo, assim, o crescimento
em nivel adequado do quadro de pessoal e de seus respectivos vencimentos;

VIl - Atualizar permanentemente os servigos municipais, visando a moderniza¢do e
racionalizacdao dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a

oferta de servigos, sem prejuizo da qualidade dos mesmos.

CAPITULO Il - Dos Fundamentos Basicos da A¢do Administrativa

Artigo 42 Toda a atividade desenvolvida no ambito do Executivo Municipal devera se pautar
nos mandamentos legais e constitucionais e em sintonia com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, promovendo a transparéncia dos atos
administrativos, tendo, ademais, como critérios norteadores, a conveniéncia e oportunidade

de suas acdes.
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Artigo 52 As atividades da Administracdo Municipal obedecerdo, em carater permanente,
aos seguintes fundamentos:

| - Planejamento;

Il - Coordenacdo;

Il - Descentralizacdo;

IV - Delegacdo de competéncia;

V - Controle;

VI - Racionalizacdo.

Artigo 62 O planejamento, instituido como atividade constante da Administracdo é um
sistema integrado, visando promover o desenvolvimento socioeconémico do Municipio,
compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e os meios e procedimentos

para atingi-los, determinados em funcdo da realidade local.

Artigo 72 Os objetivos da Administracdo Municipal serdo enunciados, principalmente,
através dos seguintes documentos legais basicos:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orgamentdrias;

Il - Orgamento Anual.

Artigo 82 As atividades da administragdao municipal e, especialmente, a execu¢ao dos planos
e programas de Governo, serao objeto de permanente coordenacao entre os érgdos de cada

nivel hierarquico.

Artigo 99 A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de
execucao e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se

nas atividades de planejamento, supervisao e controle.

Artigo 10. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de carater
administrativo, com o objetivo de assegurar maior rapidez, eficiéncia, eficacia e objetividade

as decisOes, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou problemas a atender.
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Pardgrafo Unico. O ato de delegacdo indicard, com precisdo, a autoridade delegante, a

autoridade delegada e as atribuicGes, objeto da delegacao.

Artigo 11. A Administragao Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia
a preceitos legais e regulamentares, deverda dispor de instrumentos permanentes de
acompanhamento e avaliacdo das metas e dos resultados da atuacdo dos seus diversos

orgdos e agentes que a compodem.

Artigo 12. O controle das atividades da Administracdo Municipal deverd exercer-se em todos
os niveis, compreendendo, particularmente:

| - O controle, pela chefia competente, da execu¢do dos programas, do cumprimento das
metas e da observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do drgao
controlado;

Il - O controle, pelos 6rgaos proprios de finangas, da utilizagdo, guarda e aplicagdo corretas e

eficientes dos dinheiros, bens e valores publicos.

Artigo 13. Os servigos municipais deverao ser permanentemente atualizados, visando
assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agao municipal sobre as meras
conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

| — A repressao de hipertrofia das atividades-meio, que deverao, sempre que possivel, ser
organizadas sob a forma de sistemas;

Il — A livre e direta comunicagdo horizontal entre os érgdos da administracao para a troca de
informacgdes e esclarecimentos, bem como para que haja a adequada integra¢dao entre as
unidades administrativas que a integram;

lIl - A supressdao de controles meramente formais e desnecessarios e daqueles cujo custo

administrativo ou social seja evidentemente inoportuno.

Artigo 14. Para a execugdo de seus programas, a Prefeitura podera utilizar-se de recursos

colocados a sua disposicao por entidades publicas e privadas, nacionais ou estrangeiras, ou

consorciar-se e celebrar convénios com outros entes da Federacdo para a solucdao de
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problemas comuns, visando a eficiéncia e melhor aproveitamento de recursos financeiros,

humanos, operacionais e técnicos, observadas as disposicoes legais.

TiTuLo -
Da Estrutura Administrativa

CAPITULO | - Da Estrutura Geral da Administragao Direta

Artigo 15. A administracdo direta é composta de 6rgdos de secretaria e de coordenadoria.

§ 12 Os orgdos de linha sdo hierarquizados, sobrepondo-se os superiores aos inferiores,
mediante rela¢Ges de subordinacdo entre niveis, assim definidas:

| — Primeiro escaldao — Secretaria

Il — Segundo escaldo — Coordenadoria

§ 29 Os 6rgdos de secretaria sdao aqueles vinculados diretamente ao Gabinete do Prefeito,

aos quais competem dar suporte a administragdo superior do Municipio.

Artigo 16. Para execugdo dos servicos municipais, fica a Prefeitura Municipal de Nova
Campina organizada na forma desta Lei e constituida dos seguintes érgaos autébnomos entre
si e diretamente subordinados ao Prefeito:

| - Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais;

Il - Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas;

[l - Secretaria Municipal de Negodcios Juridicos;

IV- Secretaria Municipal de Planejamento e Convénios;

V - Secretaria Municipal da Educacgao, Cultura, Esporte, Turismo e Lazer;

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;

VIl - Secretaria Municipal de Saude;

VIl — Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente;

IX - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

X — Secretaria Municipal de Administracdao Regional.

Artigo 17. As Secretarias subordinam-se diretamente ao Prefeito, como érgao deliberativo,

consultivo ou de assessoramento superior do Executivo.
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Artigo 18. Cada Secretaria tem como titular um Secretdrio, auxiliar direto do Prefeito,
nomeado em comissdo, observado o disposto na Lei Organica do Municipio e

exclusivamente subordinado a Chefia do Executivo.

Artigo 19. Compete aos Secretdrios Municipais além das obrigacdes de cada pasta anotadas
nas descri¢cdes dos respectivos cargos as seguintes atribuicdes complementares:

| — Secretariar e assessorar o Chefe o Executivo em assuntos referentes a especialidade da
Pasta;

Il — Exercer todas as atividades de Administracdo Superior, no campo funcional da Secretaria,
ndo expressamente de competéncia do Prefeito;

Il — Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria, bem
como providenciar os meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas, obedecendo
aos subprogramas decorrentes do Programa de Governo;

IV — Emitir despachos internos sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;

V — Revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado, bem como avocar qualquer
processo;

VI — Manifestar-se sobre a concessdo de adiantamento financeiros a servidores a Secretaria;
VIl — Presidir os 6rgaos de deliberagdo coletiva e de assessoria da Administracdao Geral
subordinados a Secretaria;

VIII — Convocar os érgdos de assessoria e de deliberagdao coletiva para opinarem sobre
determinados assuntos;

IX — Delegar os direitos de departamentos, assistentes ou assessores matéria de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

X — Elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades da Secretaria;

Xl — Subscrever, juntamente com o Prefeito, legislacdo que diga respeito a assuntos de
especialidade da Pasta;

XII — Expedir resolugdes e outros atos necessarios a coordenagdo e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas;

XIII — Decidir sobre assuntos relativos ao pessoal da Secretaria, ressalvados os que sejam de

atribuicdo de determinados funcionarios, 6rgao ou unidade administrativa;
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XIV — Decidir sobre assunto de alcada da Secretaria, sem prejuizo da delegacdo de

competéncia que venha a estabelecer;
XV — Subscrever atos e regulamentos referentes a seu préprio drgao;

XVI - Propor ao Prefeito, anualmente, o orcamento de seu drgao;

Artigo 20. As atividades da Administracdo e, especialmente, a execucdo de planos e

programas de governo, serdo objeto de permanente coordenacao.

Artigo 21. A coordenagao sera exercida em todos os niveis da administragdo, mediante
atuacdo dos responsaveis individuais, e com a realizacdo sistematica de reunibes com a

participacao dos subordinados.

CAPITULO Il - Das Competéncias Comuns aos Orgios da Administra¢do Direta e

Atribui¢Oes de seus Secretdrios e dos Coordenadores

Artigo 22. SGo competéncias comuns a todos os 6rgaos da Administracdo Direta:

| - Operacionalizar, controlar, avaliar e propor alternativas para o desenvolvimento das
politicas municipais vinculadas a sua area de atuagdo institucional;

Il - Oferecer subsidios ao Governo Municipal, na area de sua atuagdo institucional, para a
formulacdo de diretrizes, definicdo de prioridades de a¢ao, e operacionalizagao das politicas
instituidas pelo Governo para essa area de competéncia da Administracdo Municipal;

Il - Executar o Orcamento Programa de sua(s) Unidade(s) Or¢camentaria(s), respeitando as

diretrizes e metas contidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

Artigo 23. Cada Secretaria tem como titular um Secretdrio, conforme definido no Anexo IV
desta Lei, o qual é um cargo em comissao, de livre nomeagdo e exoneragdo e de natureza
politica, auxiliar direto do prefeito, a quem, além de exercer as competéncias especificas da
respectiva Secretaria, compete:

| - Secretariar e assessorar o Chefe do Executivo;

Il - Exercer todas as atividades de administracdo superior no campo funcional;
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Il - Planejar, organizar, comunicar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria que estiver
vinculado, bem como providenciar os meios necessarios para que as mesmas sejam
dinamizadas, obedecendo ao plano global do Governo;

IV - Emitir despachos decisorios;

V - Revogar ou anular decisdo preferida por seus subordinados, bem como avocar qualquer
processo;

VI - Delegar aos seus subordinados matéria de sua competéncia;

VIl - Elaborar relatdrio ao Prefeito sobre atividades da Secretaria que estiver vinculado;

VIII - Assinar em conjunto com o Prefeito os atos de efeito externo, atinentes com Secretaria
gue estiver vinculado;

IX - Expedir resolugcbes e outros documentos necessarios a coordenacdo e controle das
atividades da respectiva Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas;

X - Garantir a realizacdo das politicas e prioridades de a¢do definidas pelo Governo Municipal
para a sua area de competéncia, coordenando, integrando esforgos, recursos e meios
colocados a sua disposicdo;

Xl - Desenvolver alternativas de agdo, buscando recursos e meios que possam se somar a
aqueles ja disponibilizados, no sentido de ampliar e desenvolver as possibilidades de atuagao
de sua area;

XII - Decidir, na instancia que lhe couber, os assuntos pertinentes a sua Secretaria;

XIll - Responder, solidariamente com o Prefeito, as questdes vinculadas a sua area de
competéncia;

XIV - Celebrar contratos, convénios de cooperacdo técnica administrativa, bem como
parcerias em geral, desde que ouvidas as instancias competentes, especialmente a
Procuradoria Juridica;

XV - Exercer o controle e a fiscalizacdo das unidades administrativas que compdem a
estrutura de sua Secretaria;

XVI - Coordenar e controlar os recursos financeiros e or¢gamentdrios destinados a sua
Secretaria;

XVII - Assegurar a representacdo e a defesa dos interesses da Secretaria, junto as instancias
do Governo Municipal, 6rgaos colegiados e demais 6rgdaos de outras esferas do Poder

Publico;
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XVIII - Conhecer, analisar e manter atualizado arquivo com as normas juridicas referentes a

sua area de atuacao.

Artigo 24. Aos Coordenadores, dispostos no Anexo Il desta Lei, sdo cargos de provimento
em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao pelo Chefe do Executivo, subordinados a
Secretaria a que estiver vinculada a respectiva Coordenadoria, que tém como atribuicdes
comuns, além daquelas especificas de cada uma:

| - Garantir que sejam cumpridas todas as competéncias da coordenadoria a que esta
vinculado, auxiliando, no que couber, o respectivo Secretdrio na realizacdo de suas
competéncias;

Il - Supervisionar, coordenar, controlar, orientar ou executar as atividades que lhe sdo
afetadas e responder pelos encargos a ele atribuidos;

Il - Executar ou distribuir as tarefas, cuidando sempre do padrdo de qualidade e
produtividade;

IV - Cooperar com o superior imediato em assuntos técnicos e administrativos de sua
competéncia;

V - Comunicar ao Secretdrio quaisquer deficiéncias relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

VI - Prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execug¢ao ou executadas;

VIl - Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados, com o objetivo
de manter em bom estado de conservagdao os prédios, equipamentos e as instalacées sob
sua guarda e responsabilidade, solicitando os reparos necessarios;

VIIl - Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelas autoridades

competentes.

Artigo 25. As Chefias de Secdo, dispostas no Anexo lll, sdo fungdes de confianga ocupadas
por servidores que detenham cargo efetivo ou cargos de provimento em comissao, de livre
nomeacdo e exonera¢do pelo Chefe do Executivo, subordinados a Coordenadoria e
Secretaria a que estiver vinculada a respectiva Sec¢ao, com atribui¢des especificas descritas,

no decorrer desta Lei, de acordo com a mencionada vinculagao.
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CAPITULO Il - Do Quadro de Servidores da Prefeitura

Artigo 26. A estrutura da Administragao Direta sera constituida:

a) Pelos Cargos de Provimento Efetivo, representados no Anexo Il desta Lei;

b) Pelos Cargos de Provimento em Comissdo, representado no Anexo lll desta Lei;

c) Pelos Cargos Provimento em Comissdo de natureza politica, constituidos dos Anexos IV
desta Lei;

d) Pelas Fungdes Designadas, representada no Anexo V desta Lei.

Artigo 27. A investidura em cargo de provimento efetivo, dependera de aprovacao prévia em
concurso de provas ou de provas e titulos.

§ 12 As referéncias dos vencimentos iniciais dos cargos de provimento efetivo, inclusive os
do magistério, estdo dispostos no Anexo I, sendo que a evolucdo funcional sera fixada nos
respectivos Planos de Carreira e Vencimentos, instituidos por lei prépria.

§ 22 As atribuicGes, requisitos minimos para a investidura no cargo e a carga horaria/jornada
de trabalho dos cargos de provimento efetivo, inclusive as do magistério, serdo relacionados

no respectivos Planos de Carreira e Vencimentos.

Artigo 28. Fica reservado o percentual constitucional do total das vagas do Anexo Il a pessoa
portadora de deficiéncia, para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com
a deficiéncia de que é portador.

§ 12 Se a aplicacdo do percentual de que trata o caput deste artigo resultar em nimero
fracionado, este deverd ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente;

§ 22 Os critérios de admissdao contendo as condi¢Ges especiais e as compatibilidades entre
deficiéncia e atribuicdes de cada cargo, serdo definidas por Decreto a ser publicado em até

30 dias apds a publicacdo da presente Lei.

Artigo 29. Os cargos de provimento em comissao sdo de livre nomeacgao e exonerac¢dao do
Chefe do Executivo, respeitados os requisitos minimos para investidura no cargo, e
integrardo jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sem prejuizo da

disponibilidade funcional que é caracteristica do provimento em comissao.
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§ 12 Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo estao representados no Anexo
lll, item “b” desta Lei, definidos de acordo com o nivel de complexidade e responsabilidade
do respectivo cargo.

§ 22 No minimo 20% (por cento) do total dos cargos em comissdo, anexo IV, juntamente com
as funcodes designadas, anexo V, deverdo ser preenchidos por servidores de carreira, em
atencdo ao que determina o artigo 37, inciso V, da Constituicdo Federal, c.c artigo 115, inciso
V da Constituicdo Estadual, ficando mantidos todos os beneficios inerentes ao cargo efetivo

originalmente ocupado pelo servidor.

Artigo 30. As funcBes em designacdo sdo as atribuidas exclusivamente aos servidores de
provimento efetivo, através de designacdo do Chefe do Executivo, que venham a assumir as
chefias ou assessoramento das secdes ou unidades administrativas, e estdo denominadas,
com as respectivas atribuicbes, requisitos minimos para designacdo e remuneragcao, no
Anexo V desta Lei.

Paragrafo unico. As funcGes em designacdo integrardo a jornada de trabalho de 40 horas
semanais, independente da carga horaria do cargo ocupado, podendo o servidor designado

ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

Artigo 31. Os subsidios do Prefeito, do Vice Prefeito e dos Secretarios Municipais, cargos de
natureza politica, serdao determinados por lei especifica, conforme determina o artigo 60 da

Lei Organica do Municipio de Nova Campina.

Artigo 32. Os cargos em comissao, anteriores a presente lei, serdao enquadrados na situacao

nova ou extintos quando da vigéncia da presente lei.

CAPITULO IV - Do Regime Juridico Unico
Artigo 33. O regime juridico Unico dos servidores publicos, efetivos ou comissionados, do

Municipio de Nova Campina é o estatutario.

CAPITULO V - Das Competéncias e Estrutura dos Orgdos da Prefeitura
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SECAO I - Da Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais

Artigo 34. Das atribuicdes do Secretdrio de Governo e Relag¢des Institucionais compete o
assessoramento nas decisOes e estratégicas de governo, na aplicacdo dos recursos em prol
das prioridades identificadas no programa de politicas publicas pré-estabelecidas, mantendo
relacionamento politico com todos os niveis de Governo, inclusive com o Poder Legislativo
Municipal, sobre as disposicdes da Lei Organica Municipal e demais legislacdo vigentes, além
de:

| - A participacdo, como membro, de érgados colegiados de direcdo superior no dmbito da
Administracdo Publica Municipal; representar o Municipio junto a instituicdes oficiais e
privadas, estaduais, nacionais ou internacionais, em assuntos atinentes a pasta; realizar, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, o relacionamento do Poder
Executivo Municipal com os demais poderes do Municipio, do Estado e da Unido; definir a
lotacdo dos servidores no ambito das suas unidades administrativas, em consenso com os
titulares de cada uma delas;

Il - Controle de todo o expediente do Gabinete submetido ao prefeito, assim como a
publicacdo de seus atos na imprensa oficial, controlando o andamento dos processos
administrativos, arquivando e organizado todo o arquivo de documentos e correspondéncias
recebidas encaminhando-as ao controle e decisdo do Prefeito Municipal;

Il — Supervisdo e controle das expedi¢cGes de oficios pela secretaria, minutas de projetos,
expedicdo e controle dos atos, sejam decretos, portarias e seus respectivos arquivos,
expedir, e, assim como a publicacdo de seus atos na imprensa oficial, controlando o
andamento dos processos administrativos;

IV - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,

no ambito de sua area de atuacao.

Artigo 35. A Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais compde-se das
seguintes unidades:

| — Coordenador de Gabinete;

Il — Coordenador de Comunicagao e Imprensa;

a. Chefe de Midias Sociais;
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lIl = Unidade de Controle Interno Municipal;

IV — Diretoria do Fundo Social de Solidariedade.

Artigo 36. O Coordenador de Gabinete tem por atribuicdes, garantir ao Chefe do Executivo
Municipal o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes:

| — Coordenacao dos cerimoniais e organizacdo administrativa do Gabinete do Prefeito;

Il — Supervisdo da agenda de reunides com outros Setores Publicos e protocolo central,
outros orgdos;

Il — Coordenar o fluxo de atendimento, encaminhamento ao publico interno e, em geral
para auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja necessario, inclusive no atendimento e
encaminhamento ao publico em geral;

IV — Manter total controle nas expedi¢cGes de oficios pela secretaria, minutas de projetos,
expedicdo e controle dos atos, sejam decretos, portarias e seus respectivos arquivos,
expedir, e, assim como a publicacdo de seus atos na imprensa oficial, controlando o
andamento dos processos administrativos, arquivando e organizado todo o arquivo de

documentos e correspondéncias recebidas encaminhando-as.

Artigo 37. O Coordenador de Comunicagdo e Imprensa, compete, basicamente,
superintender, supervisionar, coordenar, acompanhar e executar as atividades relacionadas
a comunicagao social e relagdes publicas da Prefeitura, bem como:

| — Promover a representacdo do Municipio junto aos érgdos de imprensa; gerenciar
matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio; acompanhar a cobertura
jornalistica de atividades e atos do Prefeito e de seus auxiliares, repercutindo as ac¢des
governamentais de maior relevancia; providenciar ou supervisionar a elabora¢do de material
informativo de interesse do Municipio, a ser divulgado pela imprensa;

Il — Gerenciar a publicacdo e expedi¢cao da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio;
executar as atividades de comunicagao social da Prefeitura; acompanhar as informagdes aos
servidores publicos municipais sobre assuntos administrativos e de interesse geral;

Il - Supervisionar o atendimento do e-SIC, todo o protocolo municipal, assim como fomentar
os meios de comunicacdo e imprensa, e ouvidoria, além de exercer outras atribuicdes

correlatas.
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Artigo 38. Ao Chefe de Midias Sociais compete:

| - Assessorar, planejar, promover e executar as atividades de comunicac¢ao social no ambito
da Prefeitura Municipal, no que compete as a¢des relacionadas com imprensa, publicidade,
relacdes publicas e midias digitais;

Il - Elaborar e acompanhar a execucdo de planos, programas e projetos de comunicacao
social, para serem submetidos a aprovacdo do Chefe do Executivo;

Il — Gerenciar a promocdo e a divulgacdo da imagem do Executivo Municipal para os
publicos interno e externo; e

IV - Coordenar, administrar e executar as atividades de publicidade e propaganda da
Prefeitura Municipal, incluindo as autorizacGes de trabalho, veiculacGes na midia, aceitacdo
de servigcos com prévia aprovacdo do Prefeito Municipal e da Secretaria de Governo e

Relacdo Institucionais da Prefeitura Municipal, além de exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 39. A Unidade de Controle Interno Municipal é um 6rgdo auxiliar ao Prefeito que visa
a avaliacdo da acdo governamental e da gestdo do administrador publico municipal, por
intermédio da fiscalizagao contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, e a

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Artigo 40. Sem prejuizo do quanto disposto no Artigo 116 da Lei Organica Municipal, a
Unidade de Controle Interno Municipal serd competente para executar as seguintes
atividades:

| - Assessorar a elaboracdo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢camentarias e a
proposta orcamentdria do Municipio;

Il - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orcamentaria, financeira e patrimonial
dos 6rgdos da administracdo direta indireta e fundacional, visando ao controle,
economicidade e racionalidade na utilizacao dos recursos e bens publicos;

Il - Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdao dos programas de

governo e do orcamento do Municipio;
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IV - Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito estudos e propostas de diretrizes programas e

acoes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Administracdo Publica Municipal;

V - Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito estudos e propostas que objetivem o
incremento das receitas publicas municipais;

VI - Executar auditorias contdbil, administrativas e operacionais, junto aos o6rgdos da
Administracdo Publica Municipal;

VIl - Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua funcao institucional;

VIII - Orientar, acompanhar e fiscalizar as fases de execucdo da despesa, inclusive a
regularidade das licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

IX - Emitir relatdrio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e o balanco
geral do Municipio;

X - Orientar, acompanhar e fiscalizar a execucdo da receita bem como as operacdes de
crédito;

Xl - Orientar, acompanhar e fiscalizar a contabilizacdo dos recursos provenientes de
celebragdo de convénios, as despesas correspondentes e prestacao de contas;

XIl - Orientar, acompanhar e fiscalizar os processos relativos aos atos de admissdo e
desligamento de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta municipal,
incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Municipal;

Xl - Orientar, acompanhar e fiscalizar a instrucdo de processos referentes a compras,

alienagdes, licitacdes e atos de aposentadoria.

Artigo 41. Ao Diretor do Fundo Social de Solidariedade compete:

| - Planejar e coordenar a execugao de projetos sociais para melhorar a qualidade de vida dos
segmentos mais carentes da populagao;

Il - Gerenciar o levantamento das principais demandas e aspira¢cdes da comunidade e
definir/encaminhar solugGes possiveis para problemas levantados;

Il = Supervisionar o levantamento recursos humanos, materiais, financeiros e outras

mobilizacdes da comunidade;
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IV — Planejar a valorizacdo, estimulacdo e apoiar iniciativas voltadas a comunidade; além de

promover articulacdes e entrosamento com outras entidades publicas ou privada além de

exercer outras atribuicdes correlatas.

SECAO Il - Secretaria Municipal de Administra¢do e Finangas

Artigo 42. O Secretario Municipal Administracdo e Financas tem por atribuicdo a execugao
das atividades ligadas a administracdo geral da Prefeitura, especialmente no sentido de
estabelecer metas e diretrizes para o melhor funcionamento da administragao de uma
forma ampla, competindo:

| — Realizacdo do planejamento operacional e a execugdo da politica administrativa no que
compreende prover os 6rgaos da administracdo direta de suporte administrativo nas areas
de recursos humanos, servicos gerais, organizacdo e métodos, informatica, tecnologia da
informacgdo, manutencdo e suprimentos para o desenvolvimento das atividades;

Il - Manutencdo das atividades da secretaria objetivando o apoio e a orientacdo as demais
areas;

Il - Planejar e coordenar a politica geral de desenvolvimento e de gestdao do Municipio, bem
como a elabora¢do do plano estratégico e de longo prazo, dos planos de governo e dos
instrumentos de planejamento previstos em lei;

IV - Coordenar os processos de definicdo de programas e projetos intersetoriais de governo,
integrando os esforgos para a implementacao de politicas de desenvolvimento econémico,
urbano e social;

V - Coordenar as atividades relacionadas as politicas, diretrizes, monitoramento e gestao do
sistema de informagdo municipal, preservando a autonomia dos sistemas setoriais
especificos;

VI - Coordenar o processo de planejamento orcamentario, especialmente na elaborac¢ao das
propostas e revisdes dos Planos Plurianuais e propostas de Leis de Diretrizes Or¢camentarias
e Leis Orcamentarias Anuais;

VIl - Monitorar, junto aos érgaos e entidades da Administracao Direta e Indireta, a execugao
orcamentaria, de forma a garantir a correta utilizacdo dos recursos previstos no orcamento

municipal;
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VIl - Coordenar, junto com demais érgdos e entidades da Administracao Publica Municipal, a

captacdo de recursos financeiros mediante termos de cooperacdo, convénios e contratos e
monitorar todas as fases que envolvam sua execucao;

IX - Administrar, gerenciar e acompanhar os recursos financeiros e orcamentdrios com
justica fiscal, eficiéncia de forma a viabilizar as acdes da Administracdo; planejar e orientar a
politica econémico-financeira e fiscal do Municipio;

X - Executar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuracdo da receita e
despesa, de acordo com a legislacdo vigente; formular politicas tributdrias; controlar a
arrecadacdo orcamentdria e extra orcamentdria e os pagamentos devidos pelo Tesouro
Municipal;

Xl - Executar e acompanhar tanto na elaboragdo quanto na execu¢ao os orgamentos anuais,
manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua
area de atuacdo;

XII - Elaborar a proposta de Lei do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e dos
orcamentos anuais, atender as solicitacdes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do
Estado e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos;

Xl - Elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse,
subvengdo ou convénios; acompanhar a prepara¢do de projetos destinados a captar os
recursos disponiveis, juntamente com o érgdo interessado;

XIV - Acompanhar os processos de aprovacdo e desembolso de financiamentos, manter o
controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais; organizar e acompanhar a
publicacdo de convénios, e acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios
firmados com a Unido ou com o Estado;

XV - Desenvolver outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Paragrafo uUnico- A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas compdem-se das
seguintes unidades:

| — Coordenador de Compras e Licitagao;

a. Chefe de Secao de Compras;

b. Chefe de Secao de Licitagao.

Il — Coordenador de Recursos Humanos e Arquivo Central;
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a. Chefe de Secao de Arquivo Central.

[l - Coordenador de Tesouraria;

a. Chefe de Secdo de Tesouraria.

IV - Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio

a. Chefe de Secdo de Conservacdo de Bens Patrimoniais
V - Coordenador de Tributos e Divida Ativa

a. Chefe de Secdo de Fiscalizacdo e Cadastro Imobilidrio

Artigo 43. Ao Coordenador de Compras e Licitacdo compete:

| - Planejar e coordenar a execucao de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das questdes relativas
as licitacbes e demais modalidades de compras;

Il - Promover o andamento dos assuntos administrativos, referentes a questdes licitatorias;
Il - Planejar, coordenar e promover a execuc¢do centralizada de todos os procedimentos de
aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos, através de processos de licitacdo de
compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal;

IV — Gerenciar o recebimento das solicitacdes de compras/prestacdo de servigos emitidas
pelas Secretarias Municipais, a verificacdao de sua conformidade com as politicas de compras,
a comprovagao de sua real necessidade, realizagdao de pesquisa de mercado pertinente, para
aferir o maximo a ser aceito pela Administracao, e definicdo da modalidade que sera
utilizada para o atendimento;

V - Avaliar o resultado das medidas administrativas, consultando responsdveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificagdes;

VI — Coordenar a elaboracao relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos;

VIl - E exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 44- Ao Chefe de Compras compete:
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| - Chefiar a execucdo centralizada de todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e
contratacao de servicos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal;

Il - Supervisionar as compras de materiais e a contratacdo de servicos que dispensam
licitacGes;

Il — Coordenar o recebimento e aprovacao da documentacdo exigida dos fornecedores;

IV — Realizar o acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da
prestacdo de servicos e do estoque dos almoxarifados dos érgaos da administracdo;

V — Gerenciar o recebimento das solicitacbes de compras emitidas pelas Secretarias
Municipais, a verificacdo de sua conformidade com as politicas de compras, a comprovacao
de sua real necessidade, realizacdo de pesquisa de mercado pertinente, e definicdo do
procedimento adequado para o atendimento;

VI - A organizacdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores da
Prefeitura;

VIl - E exercer outras atribuicGes correlatas.

Artigo 45. O Chefe de Se¢do de Licitagdo compete:

| — Chefiar a elaboragado dos editais dos procedimentos licitatérios;

Il — Gerir as providéncias necessdrias ao cumprimento de atividades necessarias as licita¢des,
conforme normas vigentes;

[l - Prestar apoio administrativo a Comissdao Permanente de Licita¢do;

IV - A coordenacgdo e a execugdo dos processos licitatorios para aquisicdo de materiais e
equipamentos e prestacdo de servicos e alienacdo de bens, para os érgdaos da administragao;
V — Administrar a manutencao de contato com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo;

VI - Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
andlise de mercado;

VIl - E exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 46. Ao Coordenador de Recursos Humanos e Arquivo Central compete:
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| - Planejar e coordenar a execugdo de todas as atividades da unidade, orientando,

controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das questdes relativas
a gestdo de pessoal e recursos humanos, em consonancia com o plano de governo adotado;
Il - Promover o andamento dos assuntos administrativos, referentes a questdes de pessoal,
recrutamento, capacitacdo/treinamento dos servidores, licencas, afastamentos,
aposentadoria;

lll - Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

IV - Supervisionar, emitir e publicar todos os atos administrativos inerentes a nomeacao,
exoneracdo, demissdo e demais registros funcionais e financeiros dos(as) servidores(as), e
conjuntamente, com o 4érgdo previdencidrio do municipio, os inerentes aos aposentados e
pensionistas;

V - Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario da Pasta.

Artigo 47. Ao Chefe de Secdo de Arquivo Central compete:

| - Coordenar as rotinas e politicas de pessoal, na organizacdao de arquivos, geréncia de
informacdes, revisdao de documentos;

Il — Supervisionar o atendimento aos servidores e ao publico em geral, nos assuntos
pertinentes e/ou sob guarda do Arquivo Central;

Il — Promover a supervisdao da organizacao, a regulamentagdo e a gestdo centralizada do
cadastro de e prontudrio de servidores, bem como do Arquivo Central da Administracdo
Municipal;

IV - E efetuar outras atividades afins, no ambito de suas competéncias;

Artigo 48. Ao Coordenador de Tesouraria compete:
| — Coordenar as atividades da area financeira de controle bancdario e de contas, acompanhar
o fluxo de caixa, das cobrancas e investimentos, emissdo de relatdrios e de contas a pagar e

receber, lancamento de cheques e organizacdao de documentos;
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Il - Responsabilizar-se por gerenciar o levantamentos e controles de pouca complexidade
relativos aos registros das transacoes financeiras necessarias a sua gestao;

Il - Chefiar as conciliacbes bancaria das contas, conferindo os lancamentos de tarifas,
pagamentos e créditos;

IV - Determinar a baixa no sistema de controle bancario, verificando eventuais pendéncias,
realizar os processos de recebimento, verificar casos de inadimpléncia, identificando formas
de negociacdo para diminuir o passivo;

V — Supervisionar a realizacdo de relatdrios de despesas;

VI — Gerenciar o controle de prazos de pagamento, separar os documentos a serem pagos e
emitir cheques, requisitar e encaminhar servidor para os servicos de pagamento em bancos
e 6rgdos externos;

VIl - Controlar todos os processos de pagamentos de fornecedores, folha de pagamento,
impostos, encargos, etc.;

VIII - Chefiar a conferéncia de boletos e documentos para pagamento, efetuar o processo de
Transferéncia Eletrénica de Dados (TED);

IX — Supervisionar a conferéncia dos pagamentos realizados, a organizacdo e arquivamento
dos comprovantes;

X - Determinar a separagdo das guias de pagamento e notas fiscais, baixar diariamente os
cheques e pagamentos on-line e realizar arquivo da area financeira (internos e externos); e

exercer outras atribuigdes correlatas.

Artigo 49. Ao Chefe de Secdo de Tesouraria compete:

| — Supervisionar a conferéncia boletim de caixa e banco, extrato bancario, classificacdao de
receita e despesa, notas fiscais, consulta didria de contas bancdrias, ordem de pagamento;

Il — Gerenciar o controle de saldo através de conciliagdo bancdria semanal, assim como
atender a legislagdo vigente quanto aos servicos de tesouraria;

Il = Acompanhar os langamentos da tesouraria, emissdao de cheque, ordem bancaria,
transferéncia bancaria, emissdao de guia, verificar movimento didrio de tesouraria,
organizacgao de arquivo, controlar a colheita de assinatura e outras tarefas inerentes;

IV — Supervisionar a guarda dos documentos da tesouraria, prestar informacdo ao

departamento de finangas; além de exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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Artigo 50. Ao Coordenador de Almoxarifado e Patrimbnio compete:

| — Supervisionar o exame, conferéncia e recebimento do material adquirido ou cedido, de
acordo com a nota de empenho ou documento equivalente;

Il — Gerenciar o recebimento, guarda, registro e distribuicdo o material de estoque,
encaminhamento das notas fiscais dos materiais recebidos para pagamento;

Il — Coordenar a elaboracdo de estatistica de consumo por materiais e centros de custos
para previsdao das compras, do o inventdrio anual do material estocado;

IV - Coordenar a elaboracdo de balancetes do material existente e outros relatdrios
solicitados;

V — Supervisionar o registro, controle e atualizacdo de forma permanente a documentacao
dos bens madveis, imdveis do Municipio, e emissdo os termos de responsabilidade e obter
assinatura da autoridade que ficard responsavel perante a administracdo dos bens em uso;

X - Conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos lancamentos e saldos
patrimoniais e fisicos;

XI - Solicitar e subsidiar o processo de avaliacdo de bens, supervisionar o levantamento dos
bens do Municipio, elaborando relatério circunstanciado referente as ocorréncias, bem
como controle de bens deslocados para manutengao e conservacdo, além de exercer outras

atribuigdes correlatas.

Artigo 51. Ao Chefe de Secdo de Conservagdo de Bens Patrimoniais compete:

| - Propor e executar politicas e diretrizes relativas a estoques, programacdo de aquisicao,
fornecimento e racionalizagao na utilizagdao de material de consumo da Prefeitura Municipal
de Nova Campina;

Il - Acompanhar a execu¢dao automatizada do Sistema de Controle de Material, no que diz
respeito a atualizacdo de documentos pertinentes;

Il - Chefiar o recebimento, conferéncia e armazenar material de consumo, equipamentos e
material permanente, do controle de estoque fisico de material de consumo, estabelecendo
as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de reposicdo de estoque,

bem como solicitar sua aquisicao;
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IV - Chefiar a elaboracdo balancete mensal da movimentacdo de material de consumo,
equipamentos e material permanente no Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de
Nova Campina;

V - Gerenciar a verificacdo e controle do estoque fisico a existéncia de material de consumo
em desuso, propondo a Administracdo Superior a criacdo de comissdo para estudar sua

destinacdo, além de exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 52. Ao Coordenador de Tributos e Divida Ativa compete:

| — A gestdo da aplicacdo da legislacdo tributaria do Municipio;

Il — A supervisdo da inscricdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientacdo
dos mesmos;

IIl — Coordenar e gerir o lancamento, emissao das guias de recolhimento, e a fiscalizacdo dos
tributos devidos ao Municipio;

IV — Levantamento, coordenacao, gerenciamento da inscricdo da divida ativa;

V — Opinar sobre processos de natureza tributaria referente aos tributos imobiliarios que Ihe
sejam submetidos;

VI — Fornecer dados necessarios a elaboragao do orcamento municipal.

Artigo 53. Ao Chefe de Sec¢do de Fiscalizagdo e Cadastro Imobilidrio compete:

| — Coordenar a equipe de fiscais municipais;

Il — Supervisionar o cadastramento imobilidrio do municipio, assegurando a atualizacdo dos
cadastros imobiliario e fiscal;

Il = Controlar a notificacdo os contribuintes e diligenciar no sentido de se efetivar a
arrecadacdo do langado, aplicar os casos de imunidade, isen¢Ges e redugdes tributdrias, na
fase de langamento;

IV — Manter sistema de fiscalizagdo permanente tendo em vista atingir os fins objetivos pelo
item anterior;

V — Buscar promover o desenvolvimento tecnolégico para aperfeicoamento dos registros
imobiliarios e fiscais, especialmente, com repercussdo nos lancamentos tributarios; e

exercer outras atribui¢des correlatas.
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SECAO Il - Da Secretaria Municipal de Negécios Juridicos

Artigo 54. Ao Secretario de Negécios Juridicos cabe o desempenho do papel de coordenacao
das atividades e gestdo dos aspectos legais e juridicos relacionados as politicas e acdes
municipais.

Pardgrafo Unico: A Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos e Administrativos compdem-
se das seguintes unidades:

| — Coordenador de Negdcios Juridicos e Administrativos;

a. Chefe de Secdo de Assuntos Administrativos.

Artigo 55. Ao Coordenador de Negdcios Juridicos e Administrativos compete:

| - Planejar e coordenar a execucdao de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das questdes juridico-
administrativas;

Il — Gerenciar a promoc¢do e andamento dos assuntos administrativos, referentes a questoes
juridicas de interesse do Municipio;

Il - Supervisionar a execu¢ao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais para
definir prioridades e rotinas;

lIl - Avaliar o resultado das medidas administrativas, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;

IV — Gerenciar o acompanhamento dos interesses do Municipio junto ao Tribunal de Contas
do Estado, Ministério Publico, e todos os drgdos jurisdicionais a que se submete;

V — Coordenar a elaboracgao de pareceres e consultas juridicas relacionadas as reparticdes da
Administracdo Publica;

IV — Supervisionar a representacdao da Administracao Publica Municipal em juizo ou fora
dele, nas acBes em que esta for autora ou interessada, podendo atuar se necessario; e

exercer outras atribui¢des correlatas.

Artigo 56. Ao chefe de Secdo de Assuntos Administrativos compete:
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| - Supervisionar, coordenar, acompanhar e executar as atividades relacionadas aos

procedimentos relativos a drea administrativa e financeira, submetidos a apreciacdo juridica;
Il — Chefiar o servigo de arquivamento de documentos e processos;

lll - Gerenciar e acompanhar as manifestaces e analises em processo licitatério e contratos
administrativos, processo administrativo em geral, em conformidade com a legislacdo
vigente;

IV - Prestar assisténcia ao superior imediato em matéria de competéncia da sua area,
especialmente com a elaboracdo de relatdrios dos servicos realizados; acompanhamento
pericias, fiscalizacGes, inspec¢des juntos aos orgaos pertencentes a estrutura administrativa
municipal;

V — Coordenar o acompanhamento e controle de prazos de cumprimento dos atos e

processos administrativos; e exercer outras atribuicdes correlatas.

SECAO IV - Da Secretaria Municipal de Planejamento e Convénios

Artigo 57. Ao Secretario Municipal de Planejamento e Convénios compete:

| - Coordenar a elaboragdo e a atualizagdo dos instrumentos de planejamento
governamental: Plano Estratégico, Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentdrias e Orgamentos
Anuais;

Il - Apoiar e articular a formulagdo e a implementacgao de politicas publicas e planos setoriais
de desenvolvimento econbémico, social, regional, territorial, metropolitano e urbano,
compatibilizando-os com os instrumentos de planejamento governamental;

[l - Analisar, avaliar e consolidar as propostas orcamentarias dos 6rgados, entidades e fundos
do Municipio, com base no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV - Promover a compatibilizacdo do planejamento estadual com o planejamento nacional,
regional e territorial, coordenando a aplicagdo de investimentos de outras esferas do
Governo, no ambito estadual;

V - Acompanhar, monitorar e avaliar a implementacdo das politicas e a execug¢do de planos,
programas, projetos e a¢gdes governamentais no Municipio;

VI - Coordenar e promover a realizacdo de estudos necessdrios ao desenvolvimento do

Estado; Coordenar e promover a execucao dos programas integrados de desenvolvimento;

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
» Estado de S&o Paulo
O CNPJ 60.123.072/0001-58

N 4 CAmP\NF'(: 4
VIl - Estabelecer diretrizes, normatizar e coordenar tecnicamente as atividades de

planejamento, programagao orgamentdria, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo
das agdes governamentais, no ambito da Administragao Publica Municipal;

VIl - Realizar, com a Secretaria da Administracdo e Financas, estudos para estimativas da
receita e elaboracdo da programacao financeira do Municipio;

IX - Coordenar e promover a producdo, analise e divulgacdo de informacgdes estatisticas,
geograficas, cartograficas, demograficas e gerenciais do Municipio;

X - Coordenar a Politica de Desenvolvimento Territorial, em conformidade com a legislacdo

vigente, e exercer outras atividades correlatas;

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Planejamento e Convénios compde-se das
seguintes unidades:

I- Coordenador de Planejamento e Convénios

a. Chefe de Secdo de Convénios

Il - Coordenador de Informatica e Telecomunicacao

a. Chefe de Secdo de Informatica

Artigo 58. Ao Coordenador de Planejamento e Convénios cabe coordenar o planejamento
estratégico do governo, articulando as propostas do executivo com as decisdes do
Orcamento Municipal, bem como coordenar a¢des para captacdo de recursos financeiros,
desenvolvimento e controle da execu¢do orcamentaria e elaboragao da a¢do governamental
do Municipio, além das seguintes atividades:

| - Executar o planejamento econ6mico do Municipio, compreendendo formulagao,
elaboracdao e coordenacdo de politicas e projetos; inclusive na drea de meio ambiente e
desenvolvimento urbano, este em articulagdo com a Secretaria Municipal de Infraestrutura;
Il - Coordenar, elaborar, controlar e acompanhar o Plano Plurianual (PPA), as Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e o Orcamento Anual (LOA) e suas retificages, da administracdo direta
e indireta do Municipio;

Il - Acompanhar a distribuicdo dos recursos disponiveis, em atendimento as metas e

objetivos prioritarios do Poder Executivo e o acompanhamento da efetiva execugdao da
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Programacao Financeira e do Cronograma de Execuc¢do Mensal de Desembolso; formular o

planejamento estratégico municipal;

IV — Gerenciar a realizacdo de estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
socioeconOmica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos do Municipio, inclusive
mediante pesquisa, coleta, processamento e tratamento de dados estatisticos relativos ao
Municipio;

V — Supervisionar a viabilizacdo de novas fontes de recursos para os planos de governo;
formular diretrizes, coordenar negociacdes, acompanhar e avaliar financiamentos externos
de projetos publicos com organismos multilaterais e agéncias governamentais, visando o
desenvolvimento econémico do Municipio;

VI - Coordenar, com as informacdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse,
subvencdo ou convénios; acompanhar a preparacdo de projetos destinados a captar os
recursos disponiveis, juntamente com o drgdo interessado;

VIl — Dirigir o acompanhamento dos processos de aprovacio e desembolso de
financiamentos, manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;
organizar e acompanhar a publicacdo de convénios, e acompanhar a aplicacdo dos recursos
oriundos de convénios firmados com a Unido ou com o Estado;

VIl - Coordenar e realizar a gestdao dos sistemas de planejamento e orgcamento, de

organizag¢ao e modernizagao administrativa; e exercer outras atribui¢des correlatas.

Artigo 59. Ao chefe da Secdo de Convénios tem por competéncia:

| — Gerenciar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal de Nova Campina;

Il — Chefiar a realizacdo dos contratos para convénios de cooperativa técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituicdes publicas e privadas, orientar e
acompanhar a execuc¢ao dos convénios firmados pelo Municipio, quanto a elaboracao, plano
de aplicacdo, sua execugao, vigéncia e prestacao de contas;

Il = Gerenciar o acompanhamento, no Portal da Transparéncia e no SINCONV e demais
sistemas correlatos ao andamento dos convénios Federal e Estadual;

IV — Controlar, calcular, acompanhar e solicitar o pagamento dos contratos resultantes dos
convénios firmados pelo Municipio; inserir e acompanhar os convénios no sistema SINCONV

e demais sistemas correlatos;
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V — Gerenciamento dos relatérios de acompanhamento e de controle dos convénios; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 60. Ao Coordenador de Informatica e Telecomunicacdo compete:

| - A supervisdo e da adequacdo e estrutura de todo o ambiente computacional da
Administracdo Municipal, por meio da operacionalizacdo, do apoio e da administracdo dos
padrbes referentes a tecnologia de equipamentos com programas de informatica, redes,
ambientes, bancos de dados, comunicacdo, seguranca e outros, assim como a organizacao
tecnoldgica, para garantir o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica
imprescindiveis ao funcionamento dos érgaos publicos municipais;

Il — Gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento, implantacdo, operacdo e a
manutencdo de servicos, sistemas de informacdo e infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo e Telecomunicacdo;

Il — Coordenar, supervisionar, cuidar da manutencdo do site da Prefeitura Municipal e
divulgar os atos da administracdo Municipal;

IV — Gerenciar o intercambio de informacgdes entre os drgdos da administracdo, através do
sistema de protocolo;

V — Administrar o desenvolvimento de conhecimentos e atividades, através de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solugGes eficazes e eficientes na area de Tecnologia da
Informacgado e Telecomunicagao;

VI — Supervisionar a prestacdo de servicos de atendimento e suporte a comunidade de
usudrios para a plena utilizacdo dos recursos computacionais de sistemas de informacdo e
telecomunicac¢do da Prefeitura;

VIl — Dirigir a politica de uso de softwares e hardwares, analisar e definir produtos para rede
l6gica e fisica;

VIl - Planejar e promover capacitagdo de usuadrios; promover e estimular para os
departamentos o uso racional e econémico dos recursos de informatica da Prefeitura;

VIl - Coordenar as politicas publicas para a democratizagao e racionaliza¢dao da informatica e
telecomunicacdes na representacdo da administragdo municipal; e exercer outras

atribuicGes correlatas.
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Artigo 61. Ao Chefe de Secdo de Informatica compete:

| - Acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de hardware, software e servicos de
informatica, de modo a atender a demanda de sistemas de informacdo da Prefeitura,
avaliando as solucdes a serem adotadas;

Il - Administrar a rede de computadores, de forma a manter registros de usudrios,
atribuindo-lhes os respectivos direitos de acesso, prestar suporte aos usudrios de
equipamentos e sistemas de informatica, assegurando-lhes a regularidade dos trabalhos;

Il — Chefiar a manutencdo da rede de computadores e garantir a conectividade dos
equipamentos de rede local e de terminais remotos, monitorando o sistema de comunicacao
de dados interno e externo;

IV - Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Coordenadoria de Informatica.

SECAO V - Da Secretaria Municipal da Educacgdo, Cultura, Esportes, Turismo e Lazer

Artigo 62. Compete ao Secretario Municipal da Educac¢do, Cultura, Esportes, Turismo e Lazer
as responsabilidades atinentes ao 6rgao encarregado de promover, implantar e desenvolver
a politica educacional, a cultura, o esporte, o turismo e lazer no ambito Municipal, assistir e
assessorar o Prefeito na estipulacdao de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes
metas referentes ao sistema de educagao municipal, tendo por atribui¢des:

| - Planejar e coordenar a execugdo das politicas de educagdao do Municipio em consonancia
com as normas e critérios dos planos nacional e estadual de educacdo, integrando-os as,
exercendo agdes distributivas em relagdo a suas escolas, dispor sobre normas
complementares para o aperfeicoamento permanente de seu sistema de ensino;

Il — Gerir o oferecimento educacgao infantil em creches e pré-escolas em prioridade, o ensino
fundamental, atuando em outros niveis de ensino, quando atendidas plenamente as
necessidades de sua area de atuacdao e com recursos distintos dos percentuais minimos
vinculados pela Constituicdo Federal;

lll - Manutencdo e desenvolvimento do ensino, oferecer, incentivar, difundir e promover
politicas e planos de ensino superior e profissionalizante desempenhando as incumbéncias e

atividades, administrar os estabelecimentos de ensino municipal;

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
» Estado de S&o Paulo
O CNPJ 60.123.072/0001-58

&
N A campwh 4
o
NSV

IV - Estabelecer e gerenciar o preparo da distribuicdo da merenda escolar, e do transporte

de alunos

V - Supervisionar, coordenar e controlar os érgdos que lhe sdo subordinados;

VI - Atuar, em conjunto com as comissdes e conselhos municipais especificos de sua area de
atuacdo, no desenvolvimento das acdes ligadas a sua pasta, convocando reunides quando
necessario, visando ao entrosamento entre a Administracdo Municipal e a comunidade;

VIl - Determinar normas e procedimentos da area de educacdo municipal em consonancia
com as leis e diretrizes de ambito federal e estadual, inclusive com o Estatuto da Crianca e
do Adolescente;

VIl - Supervisionar, coordenar e controlar a execucdo de programas complementares a
Educagdao, como a alimentagdao escolar, transporte escolar, equipamentos e materiais
didatico pedagdgicos, assisténcia a saude fisica, mental e emocional dos educandos;

IX — Promover a administracdo, o controle, a atualizacdo, reciclagem e aperfeicoamento,
bem como a avaliacdo do pessoal da rede de educacdo municipal sob sua responsabilidade,
em consonancia com a politica de Administragdo de recursos humanos do Municipio;

X - Criar mecanismos que assegurem a plena liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e
divulgar o pensamento, a cultura, a arte e o saber, em condi¢des de igualdade e sem
distingdo de nenhuma espécie, readequado, incentivando e apoiando sempre seu quadro de
magistério e demais servidores sob seu controle;

Xl - Promover e incentivar o desenvolvimento sustentavel nas diferentes modalidades,
especificamente aos jovens como complemento educacional e ocupacional, com programas
de desenvolvimento esportivo nas diferentes formas;

XIl - Desenvolver e organizar programas recreativos utilizando-se das instala¢des e espacgos
publicos disponiveis no Municipio, coordenando e executando os programas culturais e
turisticos para o desenvolvimento comunitdrio sustentavel, competindo de forma geral;

XIIl - Acompanhar, assessorar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos repassados ao Municipio
por entidades governamentais ou nao governamentais;

XIV - Estimular e propor, promover o esporte, turismo, o meio ambiente e a cultura em
todos seus aspectos, em conformidade com o planejamento anual a ser adotado e
desenvolvido nestas areas de atuacado, vinculado ao programa de Governo Administrativo

Municipal;
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XV - Promover eventos culturais, esportivos, turisticos e ambientais que visem a valorizacao
do ser humano;
XVI - Auxiliar a Administracdo Municipal na programacao e desenvolvimento de eventos

socioculturais, recreativos e educacionais em beneficio da populagao.

Pardgrafo Unico- A Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura, Esportes, Turismo e Lazer
compdem-se das seguintes unidades:

| — Coordenador de Educacdo;

a. Chefe de Apoio Administrativo;

Il — Coordenador do Centro de Atendimento Educacional de Especialidades;

Il — Coordenador de Esportes e Lazer;

a. Chefe de Secdo de Esportes;

IV — Coordenador de Cultura.

a. Chefe de Secdo de Cultura;

V — Coordenador de Turismo

a. Chefe de Secdo de Turismo.

Artigo 63. O Coordenador de Educagao tem por atribuicdes:

| - Auxiliar o Secretario nas a¢des a desenvolver, exercendo a¢des distributivas em relagao a
suas escolas, para oferecer educagao infantil em creches e pré-escolas em prioridade, o
ensino fundamental, atuando em outros niveis de ensino, auxiliar a manutencdo e
desenvolvimento do ensino, oferecer, incentivar, difundir e promover politicas e planos de
ensino superior e profissionalizante desempenhando as incumbéncias e atividades,
administrar os estabelecimentos de ensino municipal; coordenar e gerenciar o preparo da
distribuicdo da merenda escolar, e do transporte de alunos;

Il — Supervisionar, coordenar e controlar a execugdao de programas complementares a
Educacdo, como a alimentagdao escolar, transporte escolar, equipamentos e materiais
didatico pedagdgicos, assisténcia a saude fisica, mental e emocional dos educandos;

lll - Promover administracdo, o controle, a atualizacao, reciclagem e aperfeicoamento, bem
como a avaliacdo do pessoal da rede de educacao municipal sob sua responsabilidade, em

consonancia com a politica de Administracdo de recursos humanos do Municipio;
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IV — Exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 64. Ao Chefe de Apoio Administrativo cabera:

| - Distribuir os trabalhos, buscando atingir uma descentralizacdo equilibrada e responsavel,
respeitando a hierarquia da Coordenadoria;

Il - Acompanhar a execucado do trabalho para manutencdo da organizacdo e limpeza escolar;
Il - Administrar o servico de limpeza e merenda escolar no que tange a requisicao,
distribuicdo e reposicdo de géneros;

IV - Organizar e administrar tarefas relativas a drea administrativa, elaborando relatérios de
consumo e estoque constantes nas Unidades Escolares; e exercer outras atribuicdes

correlatas.

Artigo 65. Ao Coordenador do Centro de Atendimento Educacional de Especialidades
compete:

| - Coordenar os processos de avaliacdo e referenciacdo de criancas e jovens com
necessidades educativas especiais;

Il - Orientar a diregao da escola sobre o recebimento de alunos com deficiéncia;

[l - Sugerir ajudas técnicas para facilitar o processo de aprendizagem dos alunos;

IV - Propor intervengdes pedagdgicas para que os alunos participem do ensino regular;

V - Assegurar que os alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacdo tenham condi¢Ges de acesso, participacdo e aprendizagem;

VI — Participar e gerenciar encontros, palestras e cursos para aprimoramento cultural e
profissional;

VIl — Supervisionar a elaborac¢do do relatério de suas atividades e, orientagdo os professores

para classes de inclusao.

Artigo 66. Ao Coordenador de Esportes e Lazer compete:
| - Promover e incentivar o desenvolvimento sustentdvel nas diferentes modalidades,
especificamente aos jovens como complemento educacional e ocupacional, com programas

de desenvolvimento esportivo nas diferentes formas, assim como desenvolver e organizar
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programas recreativos utilizando-se das instalacdes e espacos publicos disponiveis no
Municipio;

Il - Acompanhar, assessorar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos repassados ao Municipio por
entidades governamentais ou ndo governamentais, estimulando e propondo, promover o
esporte e lazer em todos seus aspectos, em conformidade com o planejamento anual a ser
adotado e desenvolvido nestas areas de atuacao.

Il - Promover eventos esportivos e de lazer, que visem a valorizacdo do ser humano;

IV - Auxiliar a Administracdo Municipal na programacdo e desenvolvimento de eventos
socioculturais, recreativos e educacionais em beneficio da populacdo; e exercer outras

atribuicGes correlatas.

Artigo 67. Ao Chefe de Secdo de Esportes compete:

| - Assessorar o titular da Coordenadoria, nos projetos esportivos do municipio;

Il — Chefiar a elaboracdo de projeto de treinamento para cada modalidade esportiva
prevendo as necessidades de recursos fisicos e materiais;

IIl — Gerir projetos de treinamento para as Escolinhas de Iniciagcdo Esportiva de acordo com a
clientela e as caracteristicas das modalidades;

IV — Supervisionar a promogao de programas, projetos e eventos recreativos e de lazer para
todas as faixas etarias, bem como propor os torneios populares que devam compor o
calendario;

V — Apoiar tecnicamente as solicitacbes de entidades publicas, privadas e outros érgdos
representativos da comunidade, no que se refere ao Esporte;

VI — Administrar espacos fisicos informais para as atividades de Recreacdo e Lazer,
respeitando as realidades locais, propor novas técnicas e equipamentos de recreacao e lazer,

e exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 68. Ao Coordenador de Cultura compete:

| - Coordenar e executar os programas culturais para o desenvolvimento comunitario
sustentdvel, estabelecer a politica de preservacao e valorizacdo de Patrimonio Cultural;

Il - Acompanhar, assessorar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos repassados ao Municipio por

entidades governamentais ou ndo governamentais, estimulando e propondo, promover a
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cultura em todos seus aspectos, em conformidade com o planejamento anual a ser adotado
e desenvolvido nestas areas de atuacao;

Il — Planejar, supervisionar e garantir a realizacdo de projetos, eventos, atividades e
expressdes de cunho artistico-cultural e/ou cientifico-tecnoldgico; gerir a programagao e
garantir a qualidade técnica dos museus, teatros, auditérios e bibliotecas sob sua
responsabilidade;

IV - Auxiliar a Administracdo Municipal na programacdo e desenvolvimento de eventos
socioculturais, recreativos e educacionais em beneficio da populacao.

V — Elaborar o calenddrio cultural do municipio; e exercer outras atribuicGes correlatas.

Artigo 69. Ao Chefe Secdo de Cultura compete:

| - Gerir convénios e parcerias com instituicdes publicas ou privadas para realizacdo de
eventos e programas culturais;

Il - Estimular a valorizacdo da cultura local;

Il - Orientar a execucdo e fiscalizacdo de servigos de manutengdo dos espacos culturais;

IV — Administrar a logistica de uso dos espacos culturais; e exercer outras atribuicGes

correlatas.

Artigo 70. Ao Coordenador de Turismo compete:

| - Coordenador de turismo tem por finalidade desenvolver politicas publicas visando o
incremento das atividades turisticas do Municipio tendo como principios a preservacdao do
patrimdnio histérico, cultural e ecolégico e servir como fonte geradora de cidadania.

Il - Planejar e gerenciar a implementacao do Plano de Desenvolvimento Turistico Municipal;
[Il - Fomentar as atividades de Turismo em todas suas segmentacdes presentes no municipio
como Turismo de Negdcios, Cultural, ecoturismo, de Compras, Educacional, Tecnoldgico
entre outros;

IV - Planejar, organizar, executar as a¢des na area do turismo, de forma integrada com as
demais secretarias e instituicdes publicas e privadas;

V — Elaborar, com a participacdo das entidades representativas da sociedade, propostas para
a politica de desenvolvimento turistico do Municipio gerindo o Conselho Municipal de

Turismo e garantindo a execucgao de suas deliberacdes;
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VI — Desenvolver estudos, projetos, inclusive em parceria, visando criar novas oportunidades

de desenvolvimento do mercado turistico do municipio e prover melhoria das atividades
econdmicas e o desenvolvimento social;

VIl — Articular-se com os setores envolvidos na atividade turistica na busca de identificacao
das dificuldades e definices de solugbes a serem adotadas no sentido de superar os
entraves existentes e, ao mesmo tempo, potencializar solucdes e resultados;

VIII — Divulgar as potencialidades turisticas de Nova Campina, apoiando eventos e atividades
gue promovam o incremento de turistas e o desenvolvimento da economia local, através da
realizacdo de feiras, exposicdes de negdcios, viagens de incentivo, congressos municipais,
nacionais, além disso, estimular a formacdo e o aperfeicoamento de profissionais da area; e

exercer outras atribui¢des correlatas.

Artigo 71. Ao Chefe de Secdo de Turismo compete:

| — Chefiar o atendimento e prestacdo de informacdes ao publico, sobre o turismo local;

Il - Assistir ao Coordenador no desempenho de suas fung¢des, em assuntos relacionados as
atividades da sua Secretaria;

IIl — Gerir a divulgacdo de potencialidades turisticas de Nova Campina, com a finalidade de
incremento de turistas e o desenvolvimento da economia local;

IV — Coordenar o incentivo e realizacdo de feiras, exposicGes de negdcios, viagens de
incentivo, congressos municipais, nacionais, além disso, estimular a formac¢dao e o
aperfeicoamento de profissionais da area;

IV — Supervisionar a elaboragdo de relatério ao seu superior sobre as atividades de sua

Coordenadoria;

SECAO VI - Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania

Artigo 72. Ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania cabe:

| - Desenvolver as Politicas e as atividades relativas a assisténcia social, coordenando-os e
executando programas assistenciais, para o desenvolvimento comunitdrio, competindo de
forma geral, propor e atuar na formacdo e capacitagao de recursos humanos, visando a

melhoria da qualidade de acdes e servigos prestados ao segmento;
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Il - Acompanhar, assessorar e fiscalizar a aplicagcdo dos recursos repassados ao Municipio por
entidades governamentais ou ndo governamentais, assegurando a sua destinacdo a
assisténcia aos mais necessitados;

lll - Estimular e propor, junto a érgdos publicos e privados, a criacdo de projetos sociais
especificamente nas areas de promocao e protecdo social a pessoa com deficiéncia, visando
a estimulacdo de suas potencialidades fisicas, artisticas e intelectuais e culturais, entre
outros; conhecer e deliberar sobre as questdes e matérias de sua competéncia;

IV - Promover a assisténcia social em todos seus aspectos, em conformidade com o
planejamento anual a ser adotado e desenvolvido nestas areas de atuacdo de assisténcia
social, vinculado ao programa de Governo administrativo Municipal;

V — Realizar as politicas publicas de prestacdo de assisténcia ao idoso desamparado ou nao
através de centros de convivéncias, a crianca e ao adolescente em situacdo de risco pessoal
e social, através de creches e atividades socioeducativas, promover e coordenar cursos de
formacdo de grupos, incentivando a iniciacdo ao trabalho;

VI — Desenvolver o apoio as associacoes de classes e grupos de trabalhos comunitarios no
Municipio;

VIl - Promover ag¢des que visem dar continuidade aos objetivos e programas assistenciais,
podendo, para tal fim, assinar convénios da administragao direta ou indireta da Unido, do
Estado, do préprio Municipio e outros organismos nacionais e internacionais,

governamentais ou ndo governamentais e assisténcia a moradia.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania compde-se
das seguintes unidades:

| — Coordenador de Protegdo Basica de Desenvolvimento Social;

a. Chefe de Sec¢do de Cadastro e Programas Sociais.

Il — Coordenador de Protecdo Especial;

b. Diretor da Casa de Acolhimento “Paulina de Morais”.

Il — Coordenador de Direitos Humanos e Cidadania;

IV — Coordenador do Espaco Cidadao.

Artigo 73. Ao Coordenador de Protecdo Basica de Desenvolvimento Social compete:
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| — Coordenar a unidade de protecdo social bésica do Sistema Unico de Assisténcia Social,
gue tem por objetivo prevenir a ocorréncia de situacdes de vulnerabilidade e riscos sociais;

Il — Gerenciar as atividades que tem como publico prioritario em suas acdes os beneficiarios
de algum beneficio da assisténcia social, como por exemplo, o Bolsa Familia, Beneficio de
Prestacdo Continuada (BPC) ou outros beneficios da Assisténcia Social, ou ainda familias em
situacdo de vulnerabilidade social devido a fragilizacdo dos vinculos familiares ou com a
comunidade;

Il — Realizar, planejar e executar o servico desenvolvido pelo Centro de Referéncia em
Assisténcia Social — CRAS, que é o Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia
(PAIF), desenvolvido principalmente em grupos, busca a participacdo da familia para
promover orientacdes e prevenir situacoes de vulnerabilidade ou violéncia;

IV - Garantir acesso aos Direitos através de encaminhamentos e orientacdes durante os
atendimentos;

V — Coordenar o acompanhamento dos usuarios inseridos nos grupos de convivéncia e

fortalecimento de vinculo; e exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Artigo 74. Ao Chefe de Secdo de Cadastro e Programas Sociais compete:

| — Desenvolver agbes para inclusdao dos usuarios do SUAS no Beneficio de Protecdo
Continuada — BPC;

Il - Garantir a qualidade, eficiéncia e eficacia dos projetos sociais sob sua responsabilidade,
sejam eles de nivel federal, estadual ou municipal;

Il - Desenho e acompanhamento de fluxo de atividades;

IV - Acompanhamento de prazos e metas;

V - Monitoramento e avaliacdo dos beneficidrios dos programas, especialmente Renda
Cidada, Bolsa Familia, Bolsa Trabalho, M3ao Amiga, Amigo do Idoso, Acdo Jovem, Viva Leite,
entre outros;

VI - Agdo e articulagdo junto a atores estratégicos, especialmente dos governos federal e

estadual; e exercer outras atribui¢des correlatas.

Artigo 75. Ao Coordenador de Protecdo Especial compete:
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| — Coordenar o servico de apoio, orientacdo e acompanhamento a familias com um ou mais
de seus membros em situacdo de ameaca ou violacdo de direitos, realizado pelos
profissionais técnicos;

Il — Planejar atengdes e orienta¢des direcionadas para a promocgdao de direitos, a preservacao
e o fortalecimento de vinculos familiares, comunitarios e sociais e para o fortalecimento da
funcdo protetiva das familias diante do conjunto de condi¢Bes que as vulnerabilizam e/ou as
submetem a situacdes de risco pessoal e social;

IIl = Coordenar as a¢des de acolhimento destinado a familias a criangas e adolescentes com
vinculos familiares rompidos ou fragilizados, a fim de garantir protecado integral.

IV - Organizacdo do servico da coordenadoria, afim de garantir privacidade, o respeito aos
costumes, as tradicdes e a diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raca/etnia,

religido, género e orientacdo sexual, e exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 76. Ao Diretor da Casa de Acolhimento “Paulina de Morais” compete:

| - Padronizar as regras de acolhimento e atendimento institucional realizado na “Casa
Acolhedora Paulina de Moraes”;

Il — Administrar o oferecimento das condi¢des de acolhimento e atendimento aos acolhidos
gue atendam a legislacdo vigente;

[l - Garantir ao acolhido o direito de inclusdo social e comunitdria, a fim de possibilitar seu
desenvolvimento pleno enquanto cidadao;

IV - Favorecer o convivio familiar e comunitario da crianga/adolescente, de forma a abreviar
o tempo de permanéncia na Casa Acolhedora;

V — Gerenciar o trabalho junto as familias a fim de que as mesmas venham a ter
possibilidade de receber seus filhos em casa, buscando os programas sociais sempre que
necessarios;

VI — Coordenar juntamente com os técnicos da casa, da avaliagdo do projeto, visando a
continuidade ou reformulacdo das atividades e atendimento as criancas e/ou adolescente,
oferecendo espaco fisico para que haja liberdade de movimento, condi¢des basicas;

VIl - Prever e prover todo o material de consumo, bem como bens durdveis, preservacao do
prédio, alimentacdo, medicamentos, vestudrios para o seu bom funcionamento e

atendimento aos abrigados;
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VIl — Gerir os funcionarios para o bom funcionamento do projeto, bem como sua frequéncia

e avaliacdo funcional, bem como o cumprimento do regimento interno;

IX — Administrar a recepg¢do da crianca e/ou adolescente encaminhado a Casa Acolhedora,
prevendo a participacdo na comunidade, escolarizacdo, atendimento a salde, atividades
culturais, esportivas e de lazer, personalizacdo, e ingresso no mercado de trabalho das
criancas e/ou adolescentes acolhidos;

X - Acompanhar o andamento de processos junto a Vara da Infancia e Juventude, da crianca
e/ou adolescente acolhido;

Xl - Participar juntamente com a equipe de apoio psicossocial das atividades internas da Casa
Acolhedora, no que se refere ao trabalho desenvolvido pelos funciondrios junto as criancgas
e/ou adolescentes acolhidos;

XII - Observar sempre a disciplina prevista na Lei Federal n? 8.069, de 13 de julho de 1990,

especialmente o previsto em seu artigo 94; e exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 77. Ao Coordenador de Direitos Humanos e Cidadania compete:

| - Assessorar o Secretario nas acOes governamentais voltadas a formulacdo de politicas
publicas para a promoc¢do e defesa dos direitos humanos e de cidadania, na politica
municipal de participagdo social, mediante atuag¢do articulada com drgdaos publicos
municipais, estaduais e federal;

Il - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participa¢ao social, em
conformidade com as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos — PNDH-3 e em
consonancia com a Constituicao Federal e Pactos Internacionais;

[l - Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promocdo e defesa dos direitos
humanos e da participacdo social no ambito municipal, tanto por organismos
governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por
organizagdes da sociedade civil;

IV — Gerenciar a elaboragao de projetos e programas que promovam a constru¢do de uma
sociedade mais justa, apresentando propostas que assegurem a igualdade de condigdes, a

justica social e a valorizacdo da diversidade;
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V - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, com vistas a promover projetos

voltados a efetivacdo de direitos humanos, cidadania e participacdo social, nas areas afetas
as suas atribuicoes;

VI — Promover, difundir e incentivar acdes de incentivo ao protagonismo da juventude;
promocdo da igualdade racial; garantia de direitos e cidadania no campo da diversidade
sexual; valorizagao da diversidade de crengas e da liberdade de cultos; enfrentamento a
violéncia e a todas as formas de preconceito e discriminacdo, incluindo especial atencdo as
mulheres, as diferencas raciais ou por orientacdo sexual, as pessoas com deficiéncia e aos

idosos; educacdo e formacdo em Direitos Humanos; e exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 78. Ao Coordenador do Espaco Cidaddo compete:

| - Supervisionar todas as acOes desenvolvidas no respectivo Equipamento Municipal de
Apoio a Familia e a Cidadania, zelando pela qualidade dos servicos ali prestados a
comunidade;

Il - Gerenciar o equipamento, responsabilizando-se por sua administracdo e organizacao
interna, de forma a garantir o seu funcionamento;

Il — Coordenar a manutencao da atualizacdo do sistema de informag¢bes administrativas
sobre os dados de disponibilidade de oferta de servigos, atendimentos, usudrios e servigcos
executados no equipamento;

IV - Gerenciar o pessoal, os bens e os servigos vinculados ao respectivo equipamento;

V - Promover a coleta, a sistematizacdo, a analise e o relatério periddico das informacgdes
sobre as demandas e os interesses da populacdo, encaminhando sua consolidacdo a
respectiva Geréncia Regional de Politicas Sociais;

VI - Planejar e coordenar os processos de implantagdo, execu¢ao, monitoramento, registro e
avaliacdo das a¢des desenvolvidas no equipamento municipal sob sua coordenagao;

VIl - Articular e fortalecer as agdes intersetoriais junto aos demais gestores dos servigos
publicos oferecidos no equipamento e na area de abrangéncia;

VIII - Propor, implementar e coordenar estudos, pesquisas e consultoria de desenvolvimento
de metodologias que visem o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

IX - Acompanhar, monitorar e avaliar as a¢cdes desenvolvidas junto aos usudrios, mediante os

instrumentos e indicadores construidos para esta finalidade;
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X - Encaminhar a programacdo do equipamento a Secretaria Adjunta de Administracdo
Regional de Servicos Sociais para a devida consolidacao;

Xl - Promover reunides de trabalho objetivando a integracdo e a articulacdo entre o
equipamento e a populagdo;

XII - Gerenciar servigos de Protecdo Social Basica de abrangéncia territorial local;

XIII - Articular e coordenar as comissées locais e os féruns de politicas publicas no ambito do
respectivo equipamento;

XIV - Participar da execucdo do Plano de Acdo Local, elaborar e enviar a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Cidadania relatdrios periddicos das atividades do equipamento
sob sua coordenacdo, conforme modelo estabelecido;

XV - Realizar outras atividades no ambito da competéncia do equipamento sob sua

coordenacao.

SECAO VII - Da Secretaria Municipal de Saude

Artigo 79. A Secretaria Municipal de Saude é o drgdo encarregado de desenvolver as
politicas e as atividades relativas a saude publica, competindo-lhe:

| - Administrar as unidades de saude, a unidade de atendimento odontolégico;

Il - Desenvolver a¢des integradas com as demais Secretarias Municipais e 6rgdos publicos
federais e estaduais nas areas de saude publica preventiva;

[l - Organizar e disciplinar o funcionamento dos servicos de vigilancia sanitdria, em
coopera¢do com outras secretarias, do aterro sanitario que consiste na técnica de disposicdo
de residuos sdlidos urbanos no solo, sem causar danos ou riscos a saude publica e a
seguranga, minimizando os impactos ambientais;

IV — Promover a organizac¢ao e o controle do funcionamento da farmacia municipal;

V - Administrar o funcionamento dos servicos especiais de saude, de odontologia,
laboratdrio de analises clinicas e especialidades médicas;

VI - Coordenar a formulagdo de convénios como organizagbes governamentais e nao
governamentais com vistas a implementacdo, em parcerias, de servicos na area da saude,

supervisionando diretamente a execu¢dao dos mesmos;

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

& \‘\'5\?

' =

- PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
kY Estado de Sao Paulo

24 o CNPJ 60.123.072/0001-58

VIl — Gerir a elaboracdo de projetos com vistas a obtencdo de recursos junto a érgdos dos
governos federal e estadual;
VIII - Disciplinar o funcionamento dos érgdos da Secretaria Municipal de Saude, organizando
a escala anual de férias dos servidores, controlando sua assiduidade, na forma das normas
em vigor;
IX - Supervisionar a execucdo de programa de comunicacdo institucional voltado a educacdo
para a saude e para o relacionamento do servico publico de saude e o municipe;
X - Providenciar junto a administracdo os recursos fisicos, financeiros, materiais e humanos
necessarios ao fiel desempenho das atribuicdes que lhe competem.
Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Saude compode-se das seguintes unidades:
| - Coordenador de Atencgao Primaria a Saude;
Il - Coordenador de A¢bes em Saude, Projetos e Informatizagdo;
a. Chefe de Secdo de Informatizacdo e Producao;
b. Chefe de Secdo de Apoio Administrativo.
Il - Coordenador de Regulacdo e Atendimento ao Usuario;

a. Chefe de Secdo de Controle de Vagas.
IV - Coordenador de Transporte Sanitario;

a. Chefe de Sec¢do de Transporte Sanitario.

V - Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.

Artigo 80. Ao Coordenador de Atencdo Primaria a Saude compete:

| - Planejar, formular, e coordenar as a¢des de Atencdo Primaria a Saude, em concordancia
com as politicas nacionais, contribuindo para a consolida¢cdo do modelo de atencdo integral
a saude no ambito municipal;

Il - Coordenar e acompanhar implantacao e implementagao das unidades bdsicas de salde,
bem como dos programas e agoes;

Il - Planejar e propor protocolos, normas e rotinas do servico de saldde primaria, nos
diferentes niveis de atuacgao;

IV — Organizar e coordenar o funcionamento da farmacia basica municipal, bem como
planejar e orientar a compra de medicamentos, insumos e materiais da drea que lhe

compete, e quando necessario, acompanhar os processos licitatdrios, desde a apresentacao
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de relatdrios, descricdes técnicas que oferecam dados para inicio e conclusdo dos
procedimentos até o recebimento dos itens licitados;

V - Promover a integracdo dos profissionais de Saude Bucal com os demais membros da
Equipe de Saude da Familia, de modo a desenvolverem agdes integradas;

VI - Dirigir a criagdo e a codificagdo nas dreas e micro dreas de abrangéncia, o desenho e
redesenho e readaptacdo territorial na modelagem Estratégia Saude da Familia e Agentes
Comunitarios de Saude;

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario de Saude.

Artigo 81. Ao Coordenador de A¢des em Saude, Projetos e Informatizacdo compete:

| - Analisar a legislacdo da 4rea da saude e identificar propostas coerentes com as Portarias e
Manuais publicados, visando a captacdo de recursos financeiros vinculados (estadual e
federal);

Il - Apoiar as diferentes areas técnicas da Secretaria da Saude na elaboracdo de projetos e no
cadastro/monitoramento das acoes;

Il - Promover a parceria de diversas secretarias municipais no apoio aos projetos da saude;
IV - Alimentar e manter atualizado os diversos sistemas de informacdo em que estdo
cadastrados os projetos aprovados;

V - Agendar e participar de reunides intra e intersetorial, na esfera municipal, e promover a
execucdo das atividades de seu setor;

VI - Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e resultados atingidos;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretdrio da Saude.

Artigo 82. Ao Chefe da Sec¢do de Informatizacdo e Produgdao compete:

| - Coordenar o processamento de informacgdes junto ao Departamento de Informatica do
Sistema Unico de Saude (DATASUS) a produgdo dos servicos de satde conveniados ao SUS
gue estao sob a gestdao do municipio;

Il — Gerir a alimentagdo e atualizagcdo do Cadastro Nacional de estabelecimento de Saude —

CNES;
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lIl - Municiar o secretario da saude, a divisdo de avaliacdo, controle e auditoria e demais
areas tematicas da secretaria de indicadores, dados e informacdes epidemioldgicas para
planejamento e agdes de saude;

IV - Apoiar as diferentes areas técnicas da Secretaria da Saude na elaboracdo de projetos e
no cadastro/monitoramento das ac¢des;

V - Controlar a implantacdo dos sistemas de tecnologia de informatica, em toda a extensao
da Secretaria Municipal;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario da Saude.

Artigo 83. Ao Chefe de Apoio Administrativo compete:

| - Elaborar tarefas de controle, acompanhamento, orientacdo das demandas administrativas
do Secretario;

Il — Garantir a obtencdo de material de informacdo e apoio, junto aos diversos drgdos e
setores da Secretaria Municipal de Saude, e promover sua consolidacdo, a fim de assistir o
Secretario Municipal nos encontros e audiéncias com a populac¢do e autoridades;

Il - Encaminhar as demandas as areas de competéncia;

IV - Receber oficios memorandos e demais documentagdes pertinentes ao gabinete do
Secretdrio Municipal de Saude;

V - Assegurar a realiza¢ao de todas as atividades de natureza administrativa do Gabinete do
Secretdrio Municipal de Saude;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Coordenador e/ou Secretério da

Saude.

Artigo 84. Ao Coordenador de Regulagdo e Atendimento ao Usuario compete:

| - Elaborar e direcionar o processo de regulagdao do acesso a partir da atencdo primaria,
provendo capacita¢do, ordenacgao de fluxo, aplicacdo de protocolos e informatizacgao;

Il - Elaborar e coordenar protocolos clinicos e de regulagdo, em conformidade com os
protocolos nacionais e estaduais;

Il - Dirigir, coordenar, orientar e avaliar a regulacdo referenciada a ser realizada em outros
municipios, de acordo com a Programacdo Pactuada Integrada, integrando-se aos fluxos

regionais estabelecidos;
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IV — Coordenar e monitorar o processo de contratualizacdo dos prestadores de servicos de
saude;

V - Promover a gestdo de agendamentos e execucdo de consultas e/ou exames
ambulatoriais no Sistema Informatizado de Regulacdo do Estado de Sdo Paulo (SIRESP);

VI - Promover a gestdo de agendamentos e execuc¢dao de exames laboratoriais da cota
distribuida pelo SUS através Sistema de Regulacdo (SISREG) e do laboratério contratado pelo
municipio, quando houver;

VII - Controle da emissdo do Cartdo do Sistema Unico de Saude aos pacientes;

VIII - Avaliar o resultado das atividades desenvolvidas pela Regulacdo, a fim de subsidiar a
tomada de decisOes para o planejamento da reorientac¢do das praticas e das a¢des, visando a
melhoria da qualidade da regulacdo assistencial;

IX - Planejar, coordenar e apoiar a equipe de trabalho da Coordenadoria de Transportes
Sanitario, sempre que necessario;

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario da Saude.

Artigo 85. Ao Chefe de Secdo de Controle de Vagas compete:

| - Gerenciar a regulagdo dos servigos e agdes assistenciais por meio do agendamento
externo das solicitagdes de encaminhamento de pacientes para consultas e/ou exames;

Il - Coordenar e gerenciar o procedimento de recolhimento das solicitacdes de exames e
encaminhamentos médicos para especialidades;

lll - Garantir a atualizacdao do cadastro dos pacientes junto ao SIRESP e demais sistemas da
Central de Regulacao;

IV - Supervisionar o cadastramento dos pacientes no sistema SIRESP, por meio do qual se
agenda as solicitagGes de exames e/ou consultas em especialidades de acordo com as vagas
disponibilizadas pela Regulacao da DRS XVI de Sorocaba;

V - Acompanhar e controlar todo processo inerente aos exames laboratoriais;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Coordenador e/ou Secretario da

Saude.

Artigo 86. Ao Coordenador do Transporte Sanitario compete:
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| - Coordenar a frota e os abastecimentos dos veiculos utilizados pela Secretaria Municipal
de Saude;

Il - Solicitar e acompanhar procedimentos de manutencao e limpeza dos veiculos oficiais que
estejam em responsabilidade da Secretaria Saude;

Il = Promover reunides e capacitacdes com os condutores mantendo-os informados e
atualizados;

IV - Controlar e gerenciar o agendamento de viagens para realizacdo de exames e/ou
consultas com especialistas em outras localidades;

V- Organizar a escala dos motoristas de plantdo das unidades de saude, bem como dos
motoristas que realizardo viagens para outras localidades;

VI - Realizar a dispensacdo e controle dos pagamentos de diarias;

VIl - Realizar o controle didrio e mensal das viagens realizadas, por viagem, paciente e
despesa;

VIl - Realizar o monitoramento diario das altas hospitalares dos pacientes do SUS internados
em outras localidades, assegurando-lhe o retorno ao Municipio de origem em veiculo
apropriado;

IX - Assegurar a distribuicao de cilindros de oxigénios para pacientes portadores de doencas
pulmonares, mediante apresentac¢ado de solicitacao médica;

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario da Saude.

Artigo 87. Ao Chefe do Transporte Sanitario compete:

| - Chefiar as atividades da divisdao, em especial a coordenag¢ao e organizacao do
agendamento de transporte de pacientes para atendimento no municipio em apoio as
unidades basicas de saude;

Il - Chefiar e organizar o agendamento de transporte de pacientes para atendimento em
unidades especializadas em outros municipios de referéncia;

Il - Garantir a gestdo da frota da Secretaria da Saude para o bom andamento dos trabalhos;
IV — Auxiliar na gestdao de infragdes cometidas pelos motoristas lotados na Secretaria de
Saude;

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Coordenador e/ou Secretario da

Saude.
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Artigo 88. Ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica compete:

| - Planejar e coordenar a execu¢do de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das questdes relativas
a acOes publicas na drea da saude, no ambito da vigilancia sanitaria e epidemioldgica;

Il - Promover o andamento dos assuntos administrativos, referentes a coleta de dados,
processamento dos dados coletados, analise e interpretacdo dos dados processados e
recomendacdo das medidas de controle apropriadas, promocdo das acdes de controle
indicadas, avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas adotadas, orientar o processo de
divulgacdo das informacdes permanentes;

lll - Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

IV - Avaliar o resultado das medidas administrativas, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificagcGes;

V - Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

VI - Promover o controle dos locais que comercializam alimentos;

VIl - Formular e assegurar ag¢des de imunizagdo e campanhas de vacinagdao para a
comunidade;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretdrio da Saude.

SECAO VIII - Da Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente

Artigo 89. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente é o 6rgao
encarregado de desenvolver as Politicas e as atividades relativas:

| — Gerenciar a fiscalizagdo, controle e coordena o setor de abastecimento de agua, assim
como realiza projetos de melhorias, manutencao e fiscalizar a qualidade da agua ofertada ao
consumidor, remodelacdo e operacdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua
potavel e de esgoto sanitario, galerias de dguas pluviais;

Il — Coordenacdo da limpeza publica e das a¢des do meio ambiente, de estimular o

desenvolvimento politico do Municipio;
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Il - Abertura e conservacdo das estradas rurais e municipais com manejo técnico e
adequado das aguas pluviais em parceria com as Secretarias competentes, impedindo que as
mesmas invadam as propriedades e causem erosao;

IV - Planejar e implementar politicas para o setor tecnolégico municipal, criando condicbes
favoraveis de implementacdo de Parque tecnoldgico, formacao de arranjos produtivos locais
e a manutencao de incubadoras de negdcios;

V - Estender a populacdo rural conhecimentos e habilidades sobre praticas agropecudria,
florestais e domésticas reconhecidas como importantes a melhoria da qualidade de vida e
incremento de renda;

VI - Apondo o fomento a agricultura, pecudria e a producdo rural, objetivando inclusive no
qgue for possivel dar suporte financeiro ao pequeno empreendedor, formais ou informais
capazes de exercer atividades geradoras de renda em conjunto como Instituto Nacional de

Colonizacdo e Reforma Agraria — INCRA.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento, Meio Ambiente
compOe-se das seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Meio Ambiente:

a. Chefe de Sec¢do de Recursos Hidricos;

b. Chefe de Se¢do de Meio Ambiente;

Il - Coordenadoria de Agricultura e Fomento:

a. Chefe de Sec¢do de Agricultura e Fomento;

Artigo 90. Ao Coordenador de Meio Ambiente compete:

| - Promover a transformagdo da estrutura urbana e do meio ambiente para melhorar a
gualidade de vida da populagao da cidade;

Il - Fazer cumprir, na esfera de competéncia municipal, as determinagdes da legislacao
federal e estadual que regulamentam as questdes ambientais;

lll - Promover o entrosamento com os demais 6rgaos ou entidades de Desenvolvimento
Ambiental que tenham atuacado ou influéncia na drea do Municipio;

IV - Coordenar estudos relativos a sua area de competéncia, em especial aqueles afetos ao

territorio do Municipio em seus aspectos ambientais e de recursos naturais;
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V - Zelar, em conjunto com os demais setores, pela obediéncia aos diferentes instrumentos
gue regulam o uso do territério de Nova Campina e seu espaco urbano, em especial no que
se refere as Leis e regulamentos referentes ao parcelamento, zoneamento e uso do solo, leis
de protecdo e preservacdao do ambiente natural e construido, bem como expedir certiddo de
uso de solo;

VIl - Exercer o controle do uso do solo e da protecdo da paisagem natural e urbana;

VIl - Desenvolver diretrizes em relacdo ao uso do solo, em consonancia a legislacdo vigente;
IX — Coordenar a fiscalizacdo do uso e ocupacao das areas de risco;

X - Organizar e manter instrumentos de registro das informacodes territoriais, ambientais,

populacionais e demais informacgdes sobre o Municipio.

Artigo 91. Compete ao Chefe de Recursos Hidricos:

| — Gerenciar as politicas publicas para minimizar conflitos pelo uso da agua, sejam existentes
ou potenciais, tendo em vista os diversos interesses dos usuarios da agua, do poder publico
e da sociedade civil organizada;

Il — Chefiar o programa de abastecimento de agua;

lIl - Chefiar a fiscalizagdo, controle e coordenac¢do do setor de abastecimento de agua;

IV — Coordenar a realizagao projetos de melhorias, manutencao e fiscalizar a qualidade da
agua ofertada ao consumidor, remodelacdo e operagdao dos sistemas publicos de
abastecimento de dgua potavel e de esgoto sanitario, galerias de aguas pluviais;

V — Executar atribui¢des correlatas.

Artigo 92. Ao Chefe de Secao de Meio Ambiente compete:

| — Coordenar ag¢des sustentabilidade, em especial a reciclagem e compostagem do lixo
urbano;

Il — Chefiar a execugdo dos servicos relativos ao ajardinamento e arborizacdo de parques,
jardins e logradouros publicos;

Il = Coordenagcao Promover as medidas necessarias para protecdao do meio ambiente,
através do controle de poluicdo ambiental;

IV — Executar as atribuicdes correlatas.
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Artigo 93. Ao Coordenador de Agricultura e Fomento cabe:

| — Coordenar a atuacdo na d&rea rural para estender a populacdo conhecimentos e
habilidades sobre praticas agropecuaria, florestais, entre outras, reconhecidas como
importantes a melhoria da qualidade de vida e incremento de renda;

Il — Gerenciar o apoio ao fomento a agricultura, pecuaria e a producdo rural, objetivando
inclusive no que for possivel dar suporte financeiro ao pequeno empreendedor, formais ou
informais capazes de exercer atividades geradoras de renda em conjunto como Instituto
Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria — INCRA;

Il — Exercer o controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando
necessario;

IV — Dirigir a execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
agricultura;

V — Supervisionar os servicos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais;

VI - Supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao
desenvolvimento Agropecudrio do Municipio, previstos na lei geral de concessdo de

incentivo aos produtores rurais.

Artigo 94. Compete ao Chefe de Se¢ao de Agricultura e Fomento:

| - Chefiar a execugdo e avaliagdo da politica municipal de desenvolvimento, promovendo
acoes voltadas para o desenvolvimento agroindustrial e de gera¢dao de emprego e renda;

Il - Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessdao de
incentivos a agricultura familiar, ampliacdo e modernizacdao de empreendimentos voltados
para o desenvolvimento econémico do Municipio;

lIl - Atuacdo na darea rural para estender a populagdo conhecimentos e habilidades sobre
praticas agropecuaria, florestais, entre outras, reconhecidas como importantes a melhoria
da qualidade de vida e incremento de renda;

IV - E exercer outras atribuicdes correlatas.

SEGAO IV - Da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
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Artigo 95. Ao Secretdrio Municipal de Obras e Infraestrutura compete o desenvolvimento
das politicas publicas e as atividades relativas:

| — Supervisdo e organizacdo referente a orcamentacdo em planilhas de precos, fiscalizacao,
acompanhamento e elaboracdo de projetos, memoriais descritivos e demais providéncias
complementares, necessdrias para a execucdo de obras publicas de interesse do municipio,
independente da execucdo, seja, por administracdo direta ou indireta;

Il — Realizacdo de estudos, laudos, pericias e pareceres técnicos de engenharia, responsavel
ainda pela execucdo de obras de infraestrutura do municipio como obras e galerias de dguas
pluviais, pavimentagao asfaltica;

Il — Coordenador Executar diretamente ou em conjunto com outros drgdos ou atividades
correlatas que lhe forem determinadas, conservacao de obras, vias e logradouros publicos;
IV - Licenciamento e fiscalizacdo de obras particulares;

V — Gerenciar os projetos de pavimentacdo e servicos de carpintaria e marcenaria, pintura e
administracdo do almoxarifado geral;

VIl — Realiza¢do de estudo e acompanhamento das politicas publicas referentes ao Plano
Diretor do Municipio, Codigo de Obras, Cédigo de Postura, entre outros.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura compd&e-se das seguintes
unidades:

I) Coordenador de Obras:

a. Chefe de Secao de Fiscalizagdo e Licenciamento;

b. Chefe de Sec¢do de Projetos.

Artigo 96. Ao Coordenador de Obras compete:

| - Gerenciar os servicos de conservacdo e manutencao da iluminagdo nas vias publicas e
proprios publicos municipais;

Il - Coordenar ou executar a manutencdo ou obras de pavimentacdao de vias e calgadas,
galerias, drenagens, obras de arte, edificacdes, abertura e implantacdo de vias urbanas e
rurais;

Il — Gerenciamento dos servicos de conservagao de ruas, estradas e proprios municipais;
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IV — Fiscalizacdo, acompanhamento e elaboracdo de projetos, memoriais descritivos e
demais providéncias complementares, necessdrias para a execucdao de obras publicas de
interesse do municipio;

V - Coordenar a expedicdo licenciamento e fiscalizacdo de obras particulares;

VI - Gerenciamento de cadastro e levantamento imobilidrio do municipio;

VIl - Projetar, programar, executar e fiscalizar a construcdo de edificios e dreas publicas em

geral, tais como equipamentos sociais e de esporte e lazer, pracas;

Artigo 97. Ao Chefe de Secdo de Fiscalizacdo e Licenciamento compete:

| - Assegurar o controle, execucdo e integracdo das atividades das areas de Aprovacdo de
Projetos, de Seguranca de EdificacOes, e de Licenciamentos, de acordo com a Legislacdo, as
politicas publicas e as diretrizes fixadas;

Il - Analisar, aprovar e acompanhar a implantacdo de empreendimentos habitacionais,
industriais, comerciais e agricolas, bem como aprovar plantas, acompanhar a execucdo de
edificacBes na sua area de competéncia, conceder autos de conclusdo ou de conservacgdo, e
aprovar demolicOes;

lIl - Controlar o uso de imdveis, fiscalizar a adequagdo as normas de segurancga, fiscalizar,
ouvidas quando necessario a aplicagcdo dos cédigos de posturas municipais e de controle da
polui¢do visual e sonora;

IV - Fiscalizar a constru¢do de edificios e areas publicas em geral, tais como equipamentos
sociais e de esporte e lazer, pragas;

V - Controlar desmembramentos, desdobros, arruamentos, loteamentos, em todo territério

municipal, e exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Artigo 98. Ao Chefe Secado de Projetos compete:

| - Subsidiar o Prefeito e os drgdos de governo, quanto a elaboragdao de projetos técnicos
para promogao da politica municipal de desenvolvimento municipal;

Il - Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessao de
incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos voltados para o

desenvolvimento econémico do Municipio;

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
» Estado de S&o Paulo
O CNPJ 60.123.072/0001-58

&
N A campwh 4
o
NSV

lll - Projetar, programar, executar e fiscalizar a construcdo de edificios e areas publicas em

geral;

IV - Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagbes junto a organismos
federais e estaduais, organizacdes ndo governamentais e entidades privadas com elaboracdo
de projeto técnico em todas as areas de interesse publico no Municipio;

V - Analisar, aprovar e acompanhar a implantacdo de empreendimentos habitacionais,
industriais, comerciais e agricolas, bem como aprovar plantas, acompanhar a execucdo de
edificacBes na sua area de competéncia;

VI — Gerenciar a fiscalizacdo, controlar prazos, solucionar casos irregulares, adotando,
diretamente ou por intermédio de drgdos competentes, as providéncias administrativas,
judiciais ou policiais necessarias;

VIl — Coordenar o fornecimento subsidios para procedimentos expropriatorios.

SECAO IX - Da Secretaria Municipal de Administra¢do Regional
Artigo 99. Ao Secretario Municipal de Administracdo Regional é atribuida a responsabilidade
de desenvolver as Politicas e as atividades relativas:
| - Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da Limpeza Urbana,
em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, com o Plano Diretor Urbano
e com a legislagao vigente;
Il - Expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento
territorial e urbano do Municipio de Nova Campina, podendo, para tanto, aplicar multas
estabelecidas na legislacdo especifica;
lIl - Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgaos colegiados da area de
atuacgao da Secretaria;
IV - Formular e analisar, em articulagdo com as Secretarias solicitantes a realizacao de
embelezamento urbano;
V - Em coordenag¢do com a Secretaria de Administragao e Finangas realizar os procedimentos
administrativos e de gestdao orgamentaria e financeira necessarios para a execuc¢ao de suas

atividades e atribuicdes;
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VI - Realizar acbes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do financiamento
dos programas e acdes dentro de sua competéncia e atribuicdes definidas nesta lei
municipal;

VIl - Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo

Municipio, na sua area de competéncia.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Administracdo Regional compd&e-se das seguintes
unidades:

| - Coordenacdo de Zeladoria Regional;

a. Chefe de Secdo de Conservacgao e Limpeza Publica.

Il - Coordenador de Transito;

a. Chefe de Secdo de Transito.

Il - Coordenador de Controle de Frota e Conservacao de Veiculos.

Art. 100. Ao Coordenador de Zeladoria Regional compete:

| - Coordenar no que concerne a organizacdo de pessoal, definindo o cronograma de
trabalho das Equipes sob sua subordinagao;

Il - Reportar-se ao Secretdrio nas situacdes que necessitem tomadas de decisdo nas
atividades que nao sejam de rotina;

IIl - Coordenar os servigos de limpeza publica; servicos de jardinagem em todos os espacos
publicos pertencentes ao Poder Publico Municipal, tais como: logradouros "vias publicas”,
pragas, trevos, Cemitérios Municipais, Unidades Escolares, Unidades de Salude e demais
drgdos publicos municipais;

Il - Coordenar os servigcos de manutencao da limpeza em bocas de lobo, bueiros e afins;

IV - Controlar o ponto e disciplina dos servidores vinculados as Equipes sob sua
subordinagdo, comunicando todas as ocorréncias a Coordenadoria de Recursos Humanos;

V - Responder pela manutengdo e conservacao de todos os materiais, utensilios e
equipamentos necessarios a execucgdo dos trabalhos de conservacao de vias e espagoes
publicos;

VI - Acompanhar, fiscalizar e executar a¢des de limpeza publica, coleta de lixo e manutencao

de pracas e jardins, devendo ainda trabalhar em parceria com o Meio Ambiente na
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administracdo do Aterro Sanitdrio e destinacdo final dos residuos, conforme determina a
legislacdo federal;

VIl - Coordenar, administrar, fiscalizar e executar a gestao do Veldrio Municipal e Cemitério
do Municipio de Nova Campina, conforme determina a legislacdo municipal, estadual e
federal;

VIIl - Acompanhar a efetivacdo de todos os processos de compras da Coordenadoria de
forma organizada e planejada, normatizando todos os procedimentos, instrumentais e
prazos;

IX - Estabelecimento de parcerias com a iniciativa privada e outras esferas de governo para a
implantacdo de projetos urbanos;

X - Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais

e Ordens de Servico;

Artigo 101. Ao Chefe de Secdo de Conservacdo e Limpeza Publica compete:

| - Coordenar a limpeza das vias publicas, pracas, parques e logradouros publicos,
implementar o paisagismo das pracas, parques e logradouros publicos;

Il — Providenciar a manuten¢do e pequenos consertos em pragas, parques e logradouros
publicos;

Il - Planejar a¢bes e implementar projetos para melhor qualidade de vida, fiscalizar a
solicitagdo de manutencdao das vias publicas. Planejar, coordenar e fiscalizar os servigos
prestados a comunidade;

IV - Coordenar as equipes de servigos, na manutengao das estradas municipais, incluindo
rocadas, limpeza de bueiros e sarjetas;

V - Distribuir as ordens do dia, planejar a utilizacgdao de materiais e equipamentos de obras,
atender a rotina do pessoal, fiscalizar a correta execuc¢do de obras de manutencao viaria.

VI -Fiscalizar os servigos executados.

VIl - Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia

imediata.

Artigo 102. Ao Coordenador de Transito compete:
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| - Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, e

promover o desenvolvimento da circulacdo e seguranca de ciclistas, fazendo cumprir a
legislagao e as normas de transito, no ambito de suas atribuigdes;

Il — Gerenciar a implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema de sinalizacdo, os
dispositivos e equipamentos de controle viario;

IIl — Gerir a coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos e
suas causas;

IV - Estabelecer, em conjunto com ¢érgdo de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

V — Coordenar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis
por infracdo de circulacdo, estacionamentos e paradas, previstas no Cédigo de Transito
Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

VI — Supervisionar a aplicacdo de penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por
infracOes de circulacdo, estacionamento e parada, previstas no Codigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

VIl — Administrar a fiscalizacdo, autuacdo e aplicacdo das penalidades e medidas
administrativas cabiveis, relativas as infragdes por excesso de peso, dimensado e lotagdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

VIII — Coordenar a fiscalizacdo de obras e eventos que interrompam a livre circulagdo de
veiculos e pedestres ou que coloquem em risco a seguranga dos usudrios conforme
estabelece o artigo 95 da Lei Federal n2 9.503/ de 23/09/1997, aplicando as penalidades e
arrecadando as multas previstas;

IX — Dirigir a implantacdo, manutencdo, operacdo e fiscalizacdo, do sistema de
estacionamento rotativo pago nas vias;

X - Credenciar os servicos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de seguranga relativas aos
servicos de remocao de veiculos escoltas, e transportes de carga indivisivel;

Xl - Integrar-se a outros orgaos e entidades do sistema nacional de transito para fins de
arrecadacdo e compensacdo de multas impostas na drea de sua competéncia, com vistas a
unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e

de proprietarios dos condutores, de uma para outra unidade da federacao;
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XIl - Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de

Transito; Promover e participar de projetos e programas de Educacdo e Seguranca de
Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN;

XIII - Planejar e implantar medidas para a reducdo da circulagdo de veiculos e reorientacdo
do trafego, com objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

XIV - Registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tracdo e
propulsdo humana e tracdo animal, fiscalizando, atuando, aplicando penalidades e
arrecadando as multas decorrentes de infracoes;

XV - Conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e tra¢do animal;

XVI - Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com o que estabelece a Lei Federal n? 9.503 de
23/09/1997, além de dar apoio as especificas de drgdo ambiental, quando solicitado;

XVII - Vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial por transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para sua circulacdo;

XVIII - Coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educacdo de Transito no Municipio;

IX - Articular-se com os demais érgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob
coordenacdo do respectivo Conselho Estadual de Transito — CETRAN, além de exercer outras

atribuig¢Bes correlatas.

Artigo 103. Ao Chefe de Sec¢do de Transito compete:

| - Coordenar a implantacdo e adequacdes referentes a sinalizagdo vidria no Municipio, de
acordo com legislacdo vigente;

Il - Acompanhar e monitorar a implantacdo de projetos de adequacdao e melhoria de trafego
e transito; desenvolver o Programa Educacional de Transito;

Il - Avaliar os projetos inerentes a implantacdo e manutencao da sinalizagao viaria;

IV — Fiscalizar e aprovar os servicos referentes a sinaliza¢ao viaria e adequac¢des no transito e
trafego; fiscalizar o estacionamento rotativo em vias publicas;

V - Exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 104. Ao Coordenador de Controle de Frota e Conservacao de Veiculos compete:

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

Gy

{—",;*}‘
e

» PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
» i /Q Estado de Sao Paulo
O CNPJ 60.123.072/0001-58

4

| - Dar cumprimento as normas sobre a utilizacdo, movimentacao e guarda dos veiculos;

Il — Gerir o controle de registro dos veiculos oficiais da frota sob sua responsabilidade;

[l - Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes;

IV — Gerenciar a fiscalizacdo, inspecionar e zelar pela guarda e conservacdo dos veiculos,
equipamentos e ferramentas;

V — Administrar a elaboracdo de escala de servigo e controlar a frequéncia do pessoal lotado
no setor, atender e observar as instrucbes e diretrizes emanadas, mantendo atualizado o
cadastro dos servidores que utilizam os veiculos, especialmente dos documentos de
habilitacdo, impedindo o uso de viaturas em caso de irregularidade;

VI — Coordenar a manutencdo rigorosa dos veiculos, bem como a documentacdo e
emplacamento dos veiculos, a existéncia de avarias e defeitos, promovendo a vistoria
periédica dos veiculos, verificando a existéncia e a conservacdao de equipamentos
obrigatérios ou de seguranca;

VIl - Planejar as atividades de transporte municipal;

VIII - Exercer outras atribuicdes correlatas.

Artigo 105. Ao ocupante do cargo de Chefe de Conservagao de Veiculos compete:

| — Chefiar a manutencgao dos veiculos em perfeito estado de conservacgao e uso, fiscalizar a
conservagao, limpeza e manutencgao dos veiculos;

Il — Administrar controle do transporte: de correspondéncia ou de carga, promovendo entre
outros a gerencia do abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

IIl — Supervisionar a fiscalizagdo de validade e atualizacdo o documento de habilitacdo dos
motoristas e do documento dos veiculos;

IV - Executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VI - Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Artigo 106. Fica instituida a Gratificacdo em Razdao do Desempenho de Atividades de Chefia

ou Coordenacao e, Gratificacdo para o Desempenho de Encargos Especiais:
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| - O servidor designado para o desempenho de atividades de Chefia, percebera, além do

vencimento, Gratificacdo de Funcdo — GF calculada em percentual de até 70% (setenta por
cento) incidente sobre o vencimento, enquanto permanecer no exercicio das atividades
relativas.

Il - O servidor designado para o desempenho de atividade de Coordenacao, percebera, além
do vencimento, Gratificacdo de Funcdo — GF calculada em percentual de até 90% (noventa
por cento) incidente sobre o vencimento, enquanto permanecer no exercicio das atividades
relativas

IIl - O servidor designado para o desempenho de encargos especiais perceberd, além do
vencimento Gratificacdo de Funcdo por Encargos Especiais — GFE, calculada em percentual
de até 50% (cinquenta por cento) incidente sobre o vencimento, enquanto permanecer no
exercicio das atividades relativas.

§ 192 Entende-se por encargos especiais o exercicio de atividades que ndo constam da
descricao das atribuicbes do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

§ 22 Os valores das gratificacOes previstas neste artigo serdo reajustados na mesma

proporcdo e sempre que houver reajuste geral de vencimentos para os servidores.

Artigo 107. Sera concedida Gratificagcao por Dedicacao Exclusiva e de Tempo Integral - GDE,
fixada em até 50% (cinquenta por cento) do valor do vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo Unico. O regime de tempo integral e dedicagao exclusiva obriga o funciondrio ao
minimo de 40 (quarenta) horas de trabalho semanais sem prejuizo de ficar o funciondrio a
disposicdo do 6rgdo em que estiver lotado, sempre que as necessidades do servico o
exigirem, e a prestacdo do minimo de 10 horas semanais de trabalho, além do horario a que

ja estiver sujeito.

Artigo 108. As Funcgdes Gratificadas referidas nos artigos anteriores, serdo exercidas
exclusivamente por servidor efetivo, mediante ato préprio e individual de designa¢cao do
Prefeito Municipal, apés comprovado o cumprimento de todos os requisitos do ocupante
para o exercicio da funcao.

§ 12 O percentual e atribuicdes que ensejam a concessdo da GF e GFE serdo fixadas no ato

de designacdo descrito no caput.
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§ 292 Dentro dos limites estabelecidos para concessdao da Gratificacdo de Funcdo e da

Gratificacdo por Dedicacao Exclusiva e de Tempo Integral, poderdo ser cumuladas, e ainda,
ser atribuida para o mesmo cargo ou funcdo percentagem diferenciada em decorréncia do
nivel de responsabilidade, complexidade e volume de recursos humanos e materiais afetos a

atividade do cargo ou funcdo gratificada.

Artigo 109. Conforme forem instalados os 6rgdos que compdem a estrutura administrativa
da Prefeitura Municipal de Nova Campina, prevista nesta Lei, serdo extintos
automaticamente os atuais érgaos, ficando o Executivo autorizado a proceder as necessarias

transferéncias de pessoal, verbas, atribuicdes e instalagdes.

Artigo 110. O Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar por decreto a presente Lei,
no que for necessdrio, desde que esteja relacionado com a estrutura administrativa desta
Lei, especificando a competéncia das respectivas unidades ora criadas, observando sempre a

Lei Organica do Municipio.

Artigo 111. Os reajustes dos subsidios dos Secretdrios Municipais terdo os mesmos
percentuais atribuidos aos subsidios do Prefeito Municipal e na mesma época e forma,
observando os preceitos constitucionais estabelecido no artigo 37, inciso X da Constituicao

Federal, autorizado o pagamento de adicional de férias e 132 salario.

Artigo 112. S3o parte integrante desta Lei os Anexos abaixo descriminados:

| - Anexo |: representac¢ao da Estrutura Administrativa da Administragao Municipal;

Il - Anexo ll: se refere aos cargos de provimento efetivo e sera composto da seguinte forma:
a) Quadro de denominacao, vagas e referéncia dos cargos de provimento efetivo;

b) Relacdo de atribuicdes, requisitos minimos para investidura no cargo e carga
horéria/jornada de trabalho dos cargos de provimento efetivo.

Il - Anexo lll: se refere aos cargos de provimento em comissao e terd a seguinte composicao:
a) Quadro de denominacao, vagas e referéncias dos cargos de provimento em comissao;

b) Tabela de referéncias dos cargos de provimento em comissao;

c) Relagdo de atribuicGes e requisitos minimos dos cargos de provimento em comissao;
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IV — Anexo IV: refere a estrutura dos cargos politicos;
V- Anexo V: se refere as funcGes em designacdo e sera composto da seguinte forma:
a) Quadro de denominacdo e disponibilidade das funcGes em designacao;

b) Relacdo de atribuicdes e requisitos minimos para designacado nas funcdes.

Artigo 113. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei serdo atendidas com os recursos
previstos nas dotacdes orcamentdrias préprias, suplementando-as se necessario for, nos

termos da legislacdo pertinente.

Artigo 114. Revoga-se na integralidade a Lei Municipal n2 1050, de 04 de junho de 2019, com

suas alteracbes; bem como todas as disposicdes contrarias.

Artigo 115. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Nova Campina, 08 de Janeiro de 2025.

ANTONIO ISAEL DE OLIVEIRA JUNIOR
Prefeito Municipal de Nova Campina

Publicado no Diario Oficial do
Municipio, Lei Municipal n2 1108,
de 01.fev.21.
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ANEXO | — Estrutura Administrativa Municipal

| — Da Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais

Coordenador de Gabinete
Coordenador de Comunicagdo e Imprensa

- Chefe de Midias Sociais

Unidade de Controle Interno Municipal
Diretor do Fundo Social de Solidariedade

Il - Da Secretaria Municipal de Administragao e Finangas

Coordenador de Compras e Licitagao

- Chefe de Se¢ao de Compras

- Chefe de Secdo de Licitagdo

Coordenador de Recursos Humanos e Arquivo Central

- Chefe de Sec¢do de Arquivo Central

Coordenador de Tesouraria

- Chefe de Sec¢do de Tesouraria

Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio

- Chefe de Sec¢do de Conservacgdo de Bens Patrimoniais

Coordenador de Tributos e Divida Ativa

- Chefe de Secdo de Fiscalizacdo e Cadastro Imobiliario

Il - Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos

Coordenador de Negdcios Juridicos e Administrativos

- Chefe de Sec¢do de Assuntos Administrativos

IV - Da Secretaria Municipal de Planejamento e Convénios

Coordenador de Planejamento e Convénios

- Chefe de Sec¢do de Convénios

Coordenador de Informatica e Telecomunicagao

- Chefe de Secdo de Informatica

V - Da Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura, Esportes, Turismo e Lazer

Coordenador de Educagao

- Supervisor da Educacao
- COE
- Chefe de Apoio Administrativo

Coordenador do Centro de Atendimento Educacional de Especialidades

Coordenador de Esportes e Lazer

- Chefe de Secdo de Esportes
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e Coordenador de Cultura
- Chefe de Secdo de Cultura

e Coordenador de Turismo
- Chefe de Secdo de Turismo

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania
e Coordenador de Protecdo Bdsica de Desenvolvimento Social

- Chefe de Se¢do de Cadastro e Programa Sociais

e Coordenador de Prote¢do Especial

e Diretor da Casa de Acolhimento “Paulina de Morais”

e Coordenador de Direitos Humanos e Cidadania

e Coordenador do Espaco Cidadao

VIl - Secretaria Municipal de Satde

e Coordenador de Atenc¢do Primaria a Saude

e Coordenador de A¢Bes em Saude, Projetos e Informatizagao
- Chefe de Secdo de Informatiza¢do e Producdo

- Chefe de Sec¢do de Apoio Administrativo

e Coordenador de Regulagdo e Atendimento ao Usuario

- Chefe de Sec¢do de Controle de Vagas

e Coordenador de Transporte Sanitario

- Chefe de Sec¢do de Transporte Sanitdrio

e Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica

VIl - Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente.
e Coordenadoria de Meio Ambiente

- Chefe de Sec¢do de Recursos Hidricos

- Chefe de Se¢do de Meio Ambiente

e Coordenadoria de Agricultura e Fomento

- Chefe de Secdo de Agricultura e Fomento

IX — Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
e Coordenadoria de Obras

- Chefe de Secdo de Fiscalizagdo e Licenciamento

- Chefe de Secdo de Projetos

X - Secretaria Municipal de Administra¢ao Regional

e Coordenacdo de Zeladoria Regional

- Chefe de Sec¢do de Conservacdo e Limpeza Publica;

e Coordenador de Transito

- Chefe de Secdo de Transito

e Coordenador de Controle de Frota e Conservacao de Veiculos
- Chefe de Sec¢do de Conservacgdo de Veiculos
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a. Quadro de denominacao, vagas e referéncia dos cargos de provimento efetivo;

Vagas Ref. Vencimentos (R$)
Nomenclatura de Cargos em Provimento Efetivo

1. Agente Comunitdrio de Saude 25 2.904,00
2. Agentes de Combate as Endemias 4 2.904,00
3. Agente de Saneamento 2 2 1.603,78
4. Almoxarife 1 13 2.043,85
5. Assistente Administrativo 10 12 1.886,63
6. Assistente Social 5 16 3.032,84
7. Auxiliar de Almoxarife 2 8 1.702,44
8. Auxiliar de Enfermagem 20 11 1.754,05
9. Auxiliar de Odontologia 8 8 1.702,44
10. Auxiliar de Servicos Gerais 95 5 1.652,39
11. Auxiliar de Servigos Infantis 15 5 1.652,39
12. Cirurgidao Dentista 5 19 5.726,64
13. Contador 1 17 3.942,20
14. Controlador Interno 1 17 3.942,20
15. Coordenador Pedagdgico 14 5.800,41
16. Coveiro 3 5 1.652,39
17. Cozinheiro 24 6 1.668,90
18. Cuidador Social 12 5 1.652,39
19. Diretor de Escola 10 6.090.43
20. Enfermeiro 10 19 5.726,64
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA

21. Engenheiro Agrébnomo 1 16 3.032,84
22. Engenheiro Civil 2 17 3.942,20
23. Escriturario 36 8 1.702,44
24. Farmacéutico 3 18 5.543,41
25.  Fiscal Municipal 5 14 2.205,91
26. Fiscal Tributdrio 1 16 3.032,84
27. Fisioterapeuta 5 16 3.032,84
28. Fonoaudidlogo 3 17 3.942,20
29. Inspetor de Alunos 12 6 1.668,90
30. Meédico Clinico Geral 3 21 13.200,00
31. Maédico Especialista 2 21 13.200,00
32. Meédico Veterinario 1 16 3.032,84
33. Motorista 70 10 1.736,66
34. Nutricionista 1 17 3.942,20
35. Oficial Administrativo 5 16 3.032,84
36. Operador de Maquinas 7 11 1.754,05
37. Pregoeiro 2 17 3.942,20
38. Procurador Municipal 2 20 6.934,46
39. Professor Auxiliar 31 3.648,15
40. Professor PEB | 46 3.648,15
41. Professor PEB | Ensino Infantil 20 3.648,15
42. Professor PEB I 48 27,62
43, Psicélogo 10 17 3.942,20
44. Psicopedagogo 1 4.420,55
45, Secretario 15 8 1.702,44
46. Técnico Agricola 1 13 2.043,85
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47. Técnico em Contabilidade 3 15 2.425,81
48. Técnico em Edificagdes 2 13 2.043,85
49. Técnico em Farmacia 7 13 2.043,85
50. Técnico em Enfermagem 15 13 2.043,85
51. Técnico em Informatica 3 13 2.043,85
52. Técnico em Nutricdo 3 13 2.043,85
53. Telefonista 1 16 3.032,84
54. Terapeuta Ocupacional 2 17 3.942,20
55. Turismélogo 1 13 2.043,85
56. Vigia 9 5 1.652,39
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ANEXO Il -

b. Relagdo de atribuigbes, requisitos minimos para investidura no cargo e carga horaria/jornada de
trabalho dos cargos de provimento efetivo:

1. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

AtribuigGes: Lei Municipal 894/2015
Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental completo.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

2. AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

Atribuigbes: Lei Municipal 894/2015.
Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental completo.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

3. AGENTE DE SANEAMENTO

AtribuigGes: Inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados etc., verificando as condi¢des
sanitdrias, para garantir a qualidade do produto. Colhe amostras de alimentos e embalagens,
interditando-os e encaminhando-os para analise sanitaria. Encaminha as amostras de fontes
naturais como pog¢os, minas, bicas etc., para analise dos pedidos relacionados com servigos
individuais de abastecimento de agua.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental completo.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

4. ALMOXARIFE

AtribuigGes: Organizar e manter o almoxarifado; executar recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e
inventdrio de matérias-primas e mercadorias adquiridas e confeccionadas na Prefeitura; Verificar a
posicdo do estoque; Examinar periodicamente o volume de mercadorias; Solicitar o ressuprimento
do estoque; Controlar o recebimento do material comprado ou fabricado; Confrontar as notas de
pedidos e as especificacbes com o material entregue; Orientar o armazenamento de material e
produtos, identificando-os e acomodando-os de forma adequada; Inspecionar o estado do
material, sob sua guarda; Manter o estoque em condi¢cGes de atender as unidades; Acondicionar
adequadamente o material recebido; enviar e atender requisicGes de material e documentacdo
respectiva; Fazer previsdo e controle de estoque; Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou
em movimento; Encaminhar ao laboratério de andlise o material recebido para exame quando
houver duvidas quanto a sua qualidade; Confrontar notas fiscais e notas de empenho; Outras
atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e conhecimentos basicos
em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
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5. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AtribuigGes:

Orientar e execugao dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e atualizado
sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos referentes a administragdo geral e especifica bem
como prestar informagdo e orientar no ambito da unidade; Assistir a chefia no levantamento e
distribuicdo dos servigos administrativos da unidade; Executar atividades de complexidade mediana
tais como: estudo e andlise de processo de interesse geral ou especifico do setor, bem como
acompanhar sua tramitagdo; Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos
servigos do setor ou da instituicao; Redigir atos administrativos e documentos da unidade; Expedir
documentos e verificar suas transcri¢des; Manter contatos internos ou externos para discutir ou
estudar assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica, legal ou
financeira que sejam de interesse da instituicao; Controlar o material de consumo e permanente da
unidade e providenciar sua reposicao, manutengdao ou compra; Organizar material de consulta da
unidade, tais como: leis, regulamentos, manuais, livros e outros documentos; Organizar e manter
arquivos e fichdrios da unidade; Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgagdo
das comunicagbes verbais e ndo verbais do setor; Planejar, propor e executar atividades de
complexidade mediana relativa a administracao de RH, financeira e or¢amentaria; Participar,
mediante supervisdo e orienta¢cdo dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a
aquisicdao de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; Minutar
contratos para fornecimento de material; Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;
Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na
elaboracdo de relatdrios e projetos da unidade; Auxiliar na preparagao e controle do orgamento
geral da unidade; Manter registro e controle do patriménio da unidade; Datilografar documentos
da unidade; Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos; Participar direta ou
indiretamente de servicos relacionados as verbas, processos, convénios; Efetuar calculos
necessarios; Secretariar reunides e outros eventos (convocagdo, redacdo de atas, providenciar
salas, etc.); Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e conhecimentos basicos

em informatica

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas

6. ASSISTENTE SOCIAL

AtribuigGes:

Elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu
desenvolvimento e integracdo na comunidade; Efetuar levantamento de dados para identificar
problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede
escolar municipal e servidores municipais; Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao
de obra e sua integracdo no mercado de trabalho; Participar da elaboracdo e execucdo de
campanhas educativas no campo de saude publica, higiene e saneamento; Organizar atividades
ocupacionais de menores, idosos e desamparados; Orientar o comportamento de grupos
especificos de pessoas, em face de problemas de habitacdo, salde, higiene, educacdo,
planejamento familiar e outros; Promover, por meio de técnicas proprias e por meio de entrevistas,
palestras, visitas em domicilios e outros meios, a prevengdao ou a solugdo de problemas sociais
identificados entre outros grupos especificos de pessoas; Organizar e manter atualizadas as
referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas dos servidores municipais, bem como dos
pacientes assistidos nas unidades de Assisténcia Social; Participar da elaboracdo, execucdo e
avaliacdo dos programas de orientagdo educacional e pedagdgica na rede escolar municipal;
Aconselhar e orientar a populagdo nos postos de saude, escolas e creches municipais; Atender aos
servidores da Prefeitura Municipal que se encontrar em situacdo-problema; Atuar junto a
servidores municipais aposentados; Realizar visitas de supervisdo nas creches, elaborando proposta
de trabalho, relatérios de avaliacdo e discutindo alternativas e encaminhamentos de questdes
gerais junto a coordenacdo de creches; Programar atividades de integracdo e treinamento para
gerentes, médicos, diretores de escola e servidores em geral das diversas areas da Prefeitura
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. Municipal; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagdo em Assisténcia Social e registro no Conselho
Regional de Servigo Social - CRESS.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais

7. AUXILIAR DE ALMOXARIFE

AtribuigGes: Verificar notas fiscais dos produtos e materiais, confrontando-as com os pedidos realizados.
Guardar todos os mistérios no estoque. Fazer langamentos de entrada e saida de materiais no
software do Conselho. Conferir prazos de entrega e quantidade de materiais pedidos. Conferir a
marca dos produtos, qualidade e prazos de vencimento (quando necessario) dos materiais
adquiridos. Solicitar reposicdo de estoque de materiais. Emitir notas fiscais de transferéncia de
itens e devolugdes. Emitir requisicdo de compras. Emitir documentos fiscais. Armazenar todo e
qualquer produto adquirido no estoque. Supervisionar o almoxarifado, relatando as entradas e
saidas de materiais que forem feitas. Remanejar itens e materiais disponiveis no estoque.
Dimensionar as quantidades minimas e mdaximas que podem conter no estoque. Controlar os
pedidos de compras de materiais. Vistoriar produtos avariados. Controlar emissdo de notas
manuais e termos de responsabilidades de materiais acautelados. Controlar estoques futuros.
Identificar os produtos por etiquetas. Organizar todos os materiais no estoque fisico e prateleiras.
Limpar o almoxarifado e equipamentos. Controlar o acesso de pessoas no almoxarifado. Realizar o
inventario de materiais e equipamentos, cadastrando-os adequadamente. Atualizar o patrimonio
mensalmente. Executar tarefas correlatas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino médio completo;

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

8. AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AtribuigGes: Efetuar o pré atendimento e triagem dos pacientes, verificando os seus dados vitais, como o
controle de temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso, empregando técnicas e instrumentos
apropriados; auxiliar Médicos, Odontoldgicos e Enfermeiros no preparo do material a ser
utilizados nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes; prestar auxilio nos diverso
atendimentos médicos de emergéncia, tais como suturas, drenagem de abscessos, retiradas de
corpos estranhos e outros similares, bem como efetuar a retirada de pontos de sutura; fazer
curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados,
conforme prescricdo médica, aplicando as técnicas assépticas; aplicar intramusculares e
intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica; aplicar vacinas, segundo orientacdo
superior, instruindo quando forem o caso, as maes quando as reacles possiveis e datas de
revacinacdo; zelar pelas condicbes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando a temperatura do refrigerador, bem como o limpando periodicamente;
auxiliar no atendimento e resgate de acidentados; ministrar medicamentos e tratamentos aos
pacientes, observando os hordrios e doses prescritos pelo Médico responsavel; preparar
pacientes para consultas, exames e tratamentos, orientando-os, apds a consulta, sobre os exames
a serem feitos; coletar material para exames de laboratérios e instrumentar, se necessario,
intervengdes cirurgicas em geral, oftalmoldgica e uroldgicas, atuando sob a supervisdo do
Enfermeiro; prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatdrios, de higiene e conforto aos
pacientes na sua alimentacgdo e zelando pela sua seguranca; registrar e controlar o movimento do
atendimento com vistas e emissdo das faturas do SUS, efetuando os langcamentos em planilhas
proprias, lavar e esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados; auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos
e odontoldgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessarios; fazer visitas domiciliares, e
escolas e creches segundo programacao estabelecias, para atender pacientes e coletar dados de
interesse médico; participar de campanhas de vacinacdo; orientar pacientes em assuntos de sua
competéncia, auxiliar atendimentos da populagdo em programas de emergéncia, manter o local
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- de trabalho limpo e arrumado; executar outras atribuicdes afins.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino médio completo; curso especifico de auxiliar de

enfermagem com inscricdo no Conselho Regional de
Enfermagem - COREN.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais/Regime de Plantdo

9. AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

AtribuigGes:

Ligar e desligar aparelhos e equipamentos; agendar pacientes; preencher e anotar fichas clinicas;
auxiliar no atendimento ao paciente; efetuar o preparo de bandeja e mesas; realizar controle de
placa e escovagdo supervisionada; participar de atividades de educagdo e promogdo a salde; fazer
a esterilizagdo, desinfec¢do e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontoldgicos;
preparar os pacientes para atendimento; instrumentar o Odontdlogo e o Técnico de Higiene Dental
junto a cadeira operatéria; manipular substancias restauradoras e outros componentes quimicos;
efetuar a manutengao e conservagdo dos equipamentos, instrumentais e materiais odontoldgicos
existentes; revelar e montar radiografias; selecionar moldeiras; realizar a profilaxia; preencher
relatdrios das atividades de servigcos prestados; organizar arquivos e fichdrios; manter o controle e
pedido de estoque de todos materiais e instrumentais odontoldgicos; orientar os pacientes sobre a
higiene bucal; manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho; executar atividades de
lavagem, desinfecgao e esterilizagdao dos instrumentos; efetuar retirada de ponto sutura; fornecer
dados para levantamentos estatisticos; executar outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino médio completo; com registro no Conselho

Regional de Odontologia (CRO).

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

10. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AtribuigGes:

Executar trabalho bragal nas areas de manutencao, jardinagem, poda, borracharia, lubrificagdo e
pavimentacdo, dentre outros. Transportar material de um local para outro, inclusive carregando e
descarregando veiculos; Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condicdes de conservagdo e higiene; Escavar
valas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras; Executar servigos de auxiliar ou ajudante
de pedreiro, carpinteiro etc.; Assentar tijolos, rebocar, revestir ou fazer divisGes de madeira e
demais servicos relativos a construcao, reformas e ampliagbes de obras e prédios publicos;
Executar as tarefas tipicas de campo, tais como capina, roga, plantacdo, poda, despesca,
biometrias, limpeza de viveiros, dentre outras. Servico de alvenaria, mudanca, carregamento e
descarregamento de veiculos, dentre outros servigcos correlatos. Executar outras tarefas que se
incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagdo. Outras fungdes afins e correlatas ao cargo
que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental incompleto.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

11. AUXILIAR DE SERVICOS INFANTIS

AtribuicGes:

Atuar junto as criancas nas diversas fases de Educacao Infantil, auxiliando o professor no processo
ensino-aprendizagem; Auxiliar as criancas na execucdo de atividades pedagdgicas e recreativas
diarias; Cuidar da higiene, alimentagdo, repouso e bem-estar das criangas; Auxiliar o professor na
construcdo de atitudes e valores significativos para o processo educativo das criancgas; Planejar
junto com o professor titular, atividades pedagdgicas proprias para cada grupo infantil; Auxiliar o
professor no processo de observacdo, registro das aprendizagens e desenvolvimento das
criangas; Auxiliar o professor na construcdo de material didatico, bem como na organizagdo e
manutencdo deste material; Responsabilizar-se pela recep¢do e entrega das criangas junto as
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familias, mantendo um didlogo constante entre familia, creches etc.; Acompanhar as criangas,
junto as professoras e demais funcionarios em aulas-passeio programadas pela escola; Outras
atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio completo.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

12. CIRURGIAO DENTISTA

AtribuigGes:

Executar e coordenar trabalhos relativos a diagndsticos e tratamento de afecgGes da boca, dentes
e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para prevenir,
manter ou recuperar a saude oral, realizar visitas domiciliares e as escolas publicas, realizar
consultas, atuar na orientagdo preventiva e profilatica e outros servigos correlatos, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribui¢cGes do
cargo e da area de atuagdo; Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca de caries e outras afec¢des; Identificar as afec¢cdes quanto a
profundidade, utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer diagndsticos e o
plano de tratamento; Aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execu¢do do tratamento; Extrair raizes e dentes,
utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infecgdes; Restaurar céries,
utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para restabelecer a forma e a
funcdo do dente; Executar a limpeza profiladtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
evitar a instalacdo de focos de infeccdo; Realizar consultas; Prescrever ou administrar
medicamentos, determinando a via de aplicagdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccGes
da boca e dentes; Proceder a pericias odontoadministrativas, 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; Realizar visitas domiciliares e as
escolas publicas; Orientar e zelar pela preservacdao e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagdo; Elaborar,
coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico e preventivo
voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para a implantagdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacdo; Participar de atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuagdo; 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 atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes 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; Adotar medidas de aplicacdo universal de
biosseguranca; Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduacdo em Odontologia e registro no Conselho

Regional de Odontologia — CRO.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

13. CONTADOR

AtribuicGes:

Supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a contabilidade geral da Prefeitura;
Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario; Promover a
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prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagBes contabeis; Examinar empenhos de
despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagGes or¢amentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos; Elaborar demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial,
econdmica e financeira; Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagdo em Ciéncias Contdbeis e registro no Conselho

Regional de Contabilidade — CRC.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

14. CONTROLADOR INTERNO

AtribuigGes:

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos planos
orcamentarios; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestdes orgamentdria, financeira, patrimonial e operacional; zelar pela obediéncia das
formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes; apoiar as unidades do Controle
Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder
Executivo; analisar a prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas; recomendar
medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas; zelar pela observancia dos limites gasto
com pessoal; supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente; produzir,
sempre que requisitado relatérios destinados , a subsidiar a acdo e gestdo do Prefeito e
dos responsaveis pela Administracao; participar dos processos de expansao e informatizagao, com
vistas a proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;
realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminacdo de informacgdes técnicas e legislativas; recomendar, acompanhar e avaliar a
execucdo de auditorias e sindicancias; propor ao Chefe do Executivo, instru¢des normativas que
busquem estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas,
concernentes a acdo do sistema de controle interno; fornecer informagGes de interesse publico
guanto a tramitacdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicdao oficial;
promover, organizar e executar programacdo periddica de auditoria contabil, financeira,
orcamentdria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatérios; alertar formalmente a
autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de
irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas
vigentes; indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes; assegurar a economicidade da Administracdo nas areas contabil, orcamentdria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional; controlar desvios, perdas e desperdicios;
identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsdveis; apoiar o Controle Externo;
executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle
Interno.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagdo Superior na area das Ciéncias Juridicas,

Administragdo, Contabeis ou Econdmicas, e/ou Gestdo
Publica

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

15. COODENADOR PEDAGOGICO

AtribuicGes:

Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP
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Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira

do Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais
16. COVEIRO
AtribuigGes: Realizar inumagdes e exumagdes de cadaveres e zelar pela limpeza do cemitério; Preparar a

sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a lapide e
limpando o interior das covas ou timulos ja existentes para permitir o sepultamento; Colocar o
caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentag¢do, para facilitar seu posicionamento na
mesma; Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do tumulo; Executar tarefas de capinagdo, varricdo, remogdo de
lixo, limpeza e desinfecgdo do veldrio, colaborando para a manutengdo da ordem e limpeza do
cemitério; Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e ferramentas de trabalho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em condi¢des de uso. Outras
atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental incompleto.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais/Regime de Plantdo

17. COZINHEIRO

AtribuigGes:

Preparar e distribuir refei¢Ges, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene e
a conservagao dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos. Selecionar os ingredientes
necessarios ao preparo das refeicdes, observando o cardapio, quantidades estabelecidas e
qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor
adequado a cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade; Receber ou recolher
lougas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicGes, providenciando sua lavagem e
guarda, para deixa-los em condi¢des de uso; Distribuir as refeicdes preparadas, colocando-se em
recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos; Receber e armazenar os produtos,
observando a data de validade e a qualidade dos géneros alimenticios, bem como a adequacdo
do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda; Solicitar a reposicao
dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicdo de estoques e prevendo futuras
necessidades para suprir a demanda; Zelar pela limpeza e higienizacdo de cozinhas e copas, para
assegurar a conservacao e o bom aspecto das mesmas; Fornecer dados e informacgdes sobre a
alimentagdo consumida na unidade, para a elaboracdo de relatdrios; Outras atribuicGes afins e
correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental Completo.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

18. CUIDADOR SOCIAL

AtribuicGes:

Servico de Acolhimento Institucional; Cuidados basicos com alimentacdo, higiene e protecao;
Organizagdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento
de cada crianca ou adolescente); Auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria
de vida, fortalecimento da auto-estima e construgcdo da identidade; Organizacdo de
fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianca e/ou
adolescente, de modo a preservar sua histdria de vida; Acompanhamento nos servicos de
saude, escola e outros servicos requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessario e
pertinente, um profissional de nivel superior deverd também participar deste
acompanhamento; Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e
instrumentais de autonomia e participacdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
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metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas; desenvolver atividades para
o acolhimento, protec¢do integral e promog¢do da autonomia e autoestima dos usudrios; atuar
na recepgao dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora; identificar as necessidades
e demandas dos usuarios; apoiar os usuarios no planejamento e organiza¢do de sua rotina
diaria; apoiar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizagdo e limpeza do
ambiente e preparacdo dos alimentos; apoiar e monitorar os usudrios nas atividades de
higiene, organizacdo, alimentacdo e lazer; apoiar e acompanhar os usudrios em atividades
externas; desenvolver atividades recreativas e lUdicas; potencializar a convivéncia familiar e
comunitaria; estabelecer e, ou, potencializar vinculos entre os usudrios, profissionais e
familiares; apoiar na orientagdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de
articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas,
contribuindo para o usufruto de direitos sociais; contribuir para a melhoria da atengdo prestada
aos membros das familias em situagdo de dependéncia; apoiar no fortalecimento da protecdo
mutua entre os membros das familias; contribuir para o reconhecimento de direitos e o
desenvolvimento integral do grupo familiar; apoiar familias que possuem, dentre os seus
membros, individuos que necessitam de cuidados, por meio da promogado de espagos coletivos
de escuta e troca de vivéncia familiar; participar das reunides de equipe para o planejamento
das atividades, avaliagdao de processos, fluxos de trabalho e resultado.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Médio Completo

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais / Regime de Plantdo

19. DIRETOR DE ESCOLA

AtribuigGes: Lei Municipal n® 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP
Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira
do Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

20. ENFERMEIRO

AtribuigGes:

Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protecdo e a recuperacdo da saude individual ou coletiva. Executar diversas tarefas
de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, controle de pressao arterial, aplicacdo
de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos,
para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos pacientes; Prestar primeiros socorros no
local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais,
administrando medicamentos, para posterior atendimento médico; Supervisionar a equipe de
enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de equipamentos,
medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricio do Médico, para
assegurar o tratamento ao paciente; Manter os equipamentos e aparelhos em condi¢des de uso
imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou
conserto, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; Supervisionar
e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condi¢Ges de uso, assegurando sempre a
sua higienizacdo e limpeza dentro dos padrées de seguranca exigidos; Promover a integracdo da
equipe como unidade de servico, organizando reunides para resolver os problemas que surgem,
apresentando solugGes através de didlogo com os funcionarios e avaliando os trabalhos e as
diretrizes; Desenvolver o programa de saude da mulher, orientacdes sobre planejamento familiar,
as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal etc.; Efetuar trabalho com
criangas para prevencdo da desnutricdo, desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar;
Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificacdo e controle de doengas
como diabetes e hipertensdo; Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integracdo
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familiar, educagdo sexual, prevencdo de drogas etc.; Executar a supervisdo das atividades
desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e materiais de consumo; Fazer cumprir o
planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano; Participar de reunides de carater
administrativo técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servigos prestados;
Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatdrio, relatério de enfermagem da
unidade, para documentar a evolugdo da doenga e possibilitar o controle de saude; Fazer estudos
e previsdo de pessoas e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servigos e
atribuigdes didrias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; Outras atribui¢des afins e
correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagao em Enfermagem e registro no Conselho

Regional de Enfermagem — COREN.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

21. ENGENHEIRO AGRONOMO

AtribuigGes:

Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris e
agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da produgdo, garantir a
reproducdo dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais.
Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com os tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de
sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas; Estudar os efeitos da
rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento
do solo; Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura
e praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas;
Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragdo
agricola, formas de organizacdo, condi¢Ges de comercializacdo, para aumentar a produgao e
garantir seu comércio; Coordenar atividades de formacdo de viveiros de mudas, controle de
plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento
da arborizacdo das vias publicas e manutencdo de parques, jardins e areas verdes; Outras
atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduacdo em Agronomia e registro no Conselho

Regional de Engenharia e Agronomia.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

22. ENGENHEIRO CIVIL

AtribuigGes:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construcao,
a manutencdo e o reparo das obras e assegurar os padrdes técnicos. Elaborar projeto de
construcdo, preparar plantas e especificacdes da obra, indicar tipos e qualidades de materiais,
equipamentos e mao de obra necessarios e efetuar calculo aproximado dos custos, para
submeter a apreciagdo; Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de
locagdo, projetos de obras viarias, observando o cumprimento das especificacbes técnicas
exigidas, para assegurar os padroes de qualidade e seguranga; Proceder a uma avaliacdo geral das
condicOes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construcdo; Calcular os
esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas
e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificagdo dos materiais que devem ser
utilizados na construcdo; Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias
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realizadas e as alteragGes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; Outras atribui¢Ges afins e
correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagao em Engenharia Civil e registro no Conselho

Regional de Engenharia e Agronomia — CREA.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

23. ESCRITURARIO

AtribuigGes:

Arquivar processos, ficha de pagamentos, correspondéncias, pequenos servicos de digitagdo,
organizacdo e controle de arquivos. Arquivo de documentos e guarda de materiais, segundo
critérios previamente determinados e normas de servigo; entrega de matérias que lhe forem
solicitados, anotando destinos, nome do solicitante, érgdo no qual se encontra lotado e outros
dados necessarios, segundo instrugdes e normas de servigos, controlar os matérias emprestados,
verificando data e o tempo permitido, solicitando providencias ao superior hierdrquico para evitar
o extravio; manter os arquivos com a finalidade de facilitar a localizagdo, segundo critérios
previamente determinados e norma se servicos.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino médio completo e conhecimentos bdasicos em
informatica.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

24. FARMACEUTICO

AtribuigGes:

Auxiliar os gestores e a equipe de saude no planejamento das a¢des e servicos de Assisténcia
Farmacéutica na Atencdo Basica/Saude da Familia, assegurando a sua integralidade e a sua
intersetorialidade; Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto a populagao e aos
profissionais da Atencdo Basica/Saude da Familia, por intermédio de ac¢des que disciplinem a
prescricdo, a dispensacdo e o uso; Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e
viabilizar a implementacdo da Atencdo Farmacéutica na Atencdo Basica/Saude da Familia;
Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da qualidade
dos produtos e servicos; Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos na
Atencdo Basica / Saude da Familia;Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e insumos,
inclusive os medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da obtengdo de resultados
concretos e da melhoria da qualidade de vida da populagdo; Subsidiar o gestor, os profissionais de
saude e as ESFs com informagdes relacionadas a morbimortalidade associados aos medicamentos;
Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais, e de acordo com o
perfil epidemioldgico, projetos na drea da Atengdo/Assisténcia Farmacéutica a serem
desenvolvidos dentro de seu territério de responsabilidade; Intervir diretamente com os usuarios
nos casos especificos necessarios, em conformidade com a equipe de Atenc¢do Basica / Saude da
Familia, visando uma farmacoterapia racional e a obtencdo de resultados definidos e mensuraveis,
voltados a melhoria da qualidade de vida; Estimular, apoiar, propor e garantir a educacdo
permanente de profissionais da Aten¢do Basica / Salude da Familia envolvidos em atividades de
Atencdo/Assisténcia Farmacéutica; Treinar e capacitar os recursos humanos da Atencdo
Bésica/Saude da Familia para o cumprimento das atividades referentes a Assisténcia Farmacéutica;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagcdo em Farmdcia e registro no Conselho Regional

de Farmacia — CRF.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

25. FISCAL MUNICIPAL
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AtribuigGes:

Vistoriar imoéveis em construgdo, verificar se os projetos estdo aprovados e com a devida licenga,
para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos; Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos
residenciais, comerciais e industriais, observando se possuem o alvard expedido pela prefeitura,
visando o cumprimento das normas municipais estabelecidas; Vistoriar os iméveis de construgdo
civil em fase de acabamento, efetuando a devida medigdo e verificando se estdo de acordo com o
projeto, para expedi¢cdo do “habite-se”; Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo
cumprir normas e regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e
notificando os infratores, para assegurar as condi¢Ges necessarias de funcionamento; Providenciar
a notificagdo aos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos aprovados;
Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, acompanhando as alteragdes e
divulgagcGes em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente; Autuar e
notificar os contribuintes que cometeram infragdes e informando-os sobre a legislagdo vigente,
visando a regularizagdo da situagdo e o cumprimento da Lei; Sugerir medidas para solucionar
possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizagdo de obras de construgao civil, elaborando
relatdrio de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos servigos; Executar politicas
sanitarias conforme determina a Legislagdo em vigor. Executar servicos de profilaxia e politica
sanitaria sistematica; Inspecionar estabelecimentos em que sejam fabricados ou manuseados
alimentos, para verificar as condi¢des sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento,
refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios,
gabinetes sanitdrios e condigdes de asseio e salde dos que manipulam os alimentos; Inspecionar
estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos fornecidos aos alunos,
condicdes de ventilagdo e gabinetes sanitarios; Investigar queixas que envolvam situagdes
contrarias a Saude Publica; Sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitarias consideradas
insatisfatdrias; Comunicar a quem de direito os casos de infracdo que constatar; Identificar e
apresenta solugdes as autoridades competentes; Realizar tarefas de educacgdo e saude; Realizar
tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitdrio; Participar na organizacao
de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura
Municipal; Participar no desenvolvimento de programas sanitarios; Fazer inspe¢des rotineiras nos
acougues e matadouros; Fiscalizar os locais de matanca, verificando as condigdes sanitarias de seus
interiores, limpeza e refrigeracdo conveniente aos produtos e derivados; Zelar pela obediéncia ao
regulamento sanitario; Reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem
necessarias; Apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessdria inspecdo;
Vistoriar os estabelecimentos de venda de produto e derivados; Orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de saneamento; Outras atribuicGes
afins e correlatas ao exercicio do cargo que |he forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio completo.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

26. FISCAL TRIBUTARIO

AtribuicGes:

Realizar servicos administrativos na area tributaria, instruindo contribuintes, verificando registros
de pagamentos, fazendo plantdes fiscais, lavrando autos de infracdo; Instruir o contribuinte sobre o
cumprimento da legislacdo tributaria; Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes e investigar a evasdo ou fraude no pagamento de
impostos; Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagOes efetuadas; Lavrar autos de
infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade, intimacdo e
documentos correlatos; Sugerir campanhas de esclarecimentos ao publico nas épocas de cobranca
de tributos municipais; Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacGes de servicos; Outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do cargo
que lhe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior em Direito, Contabilidade, Administracao,

Economia.
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Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

27. FISIOTERAPEUTA

AtribuigGes:

Tratar meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes
vascularcerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais
técnicas especiais de reeducagdo muscular, para obter o maximo de recuperagdo funcional dos
Orgdos e tecidos afetados. Avaliar e reavaliar o estado de saiude de doentes e acidentados,
realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo de cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos drgdos afetados; Planejar e executar tratamentos de
afec¢Ges reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes vascularcerebrais, poliomielite,
meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais
como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;
Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prdétese, para possibilitar sua
movimentagdo ativa e independente; Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés,
afeccdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em
exercicios gindsticos especiais, para promover corregcdes de desvios de postura e estimular a
expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea; Fazer relaxamento, exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover a
descarga ou liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade; Supervisionar e avaliar
atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execucdo de tarefas, para
possibilitar a execu¢do correta de exercicios fisicos e a manipulagao de aparelhos mais simples;
Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos
e pareceres, para avaliagdo da politica de saude; Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduacgdo em Fisioterapia e registro no Conselho Regional

de Fisioterapia e Terapia Ocupacional CREFITO.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

28. FONOAUDIOLOGO

AtribuigGes:

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas préprias de
avaliacdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para possibilitar o aperfeicoamento
e/ou a reabilitacdo da fala. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de
linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico; Orientar o paciente com problemas de linguagem e audicdo,
utilizando a logopedia e audiologia em sessGes terapéuticas, visando sua reabilitagcdo; Orientar a
equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de
possibilitar-lhe subsidios; Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde hd muito ruido; Aplicar testes
audiométricos para pesquisar problemas auditivos; Determinar a localizacdo de lesdo auditiva e
suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo;Orientar os professores sobre o
comportamento verbal da crianga, principalmente com relagdo a voz; Atender e orientar os pais
sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo detectadas nas criancas, emitindo pareceres
de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducacdo e a
reabilitagdo; Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduacdo em Fonoaudiologia e registro no Conselho

Regional de Farmacia — CRFa.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 20 horas semanais.
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29. INSPETOR DE ALUNOS

AtribuigGes:

Orientar os alunos quanto as normas da unidade escolar; organizar a entrada e saida dos alunos;
zelar pela disciplina dos alunos dentro e fora das salas de aula; orientar os alunos quanto a
manutengdo da limpeza da escola; monitorar o deslocamento e permanéncia dos alunos nos
corredores e banheiros da unidade escolar; realizar atividades de recepg¢do; acatar as orientagdes
dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os funcionarios da unidade escolar e os usuarios
dos servigos educacionais; zelar pelo cumprimento do hordrio das aulas; prestar assisténcia, no que
lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer acidente, comunicando o fato de forma
imediata a autoridade escolar competente; levar ao conhecimento do diretor escolar os casos de
infragdo e indisciplina; encaminhar a orientagdo educacional e/ou supervisdo escolar o aluno
retardatdrio e ndo permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de alunos sem a devida
autorizagdo; informar ao diretor ou ao diretor-adjunto, a permanéncia de pessoas ndo-autorizadas
no recinto da unidade escolar; preparar material para os professores quando
solicitado; desempenhar tarefas correlatas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Médio Completo.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

30. MEDICO CLiNICO GERAL

AtribuigGes:

Realizar consultas e atendimentos médicos; trata pacientes e clientes; implementa a¢Ges para
promogdo da saude; coordena programas e servicos em saude; efetua pericias; auditorias e
sindicancias médicas, elabora documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente
na darea de clinica geral. Clinicar e medicar pacientes; assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido
pelo paciente ou seu representante legal;, respeitar a ética médica; planejar e organizar
qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdao em que
atua e demais campos da administracdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de
interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico; apresentacdo de relatérios semestrais das atividades para analise; executar outras tarefas
da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Completo em Medicina, e inscricdo no

Conselho Regional de Medicina.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

31. MEDICO ESPECIALISTA

AtribuicGes:

Realizar consultas e atendimentos médicos; trata paciente e clientes; implementa a¢des para a
promocdo da saude; coordena programas e servicos em saude; efetua pericias; auditorias e
sindicancias médicas, elabora documentos e difunde conhecimentos da drea médica especialmente
na area de clinica geral. Clinicar e medicar pacientes; assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido
pelo paciente ou seu representante legal, respeitar a ética médica; planejar e organizar
qualificagdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que
atua e demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicdes do cargo; levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico; apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para andlise; executar outras tarefas
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- da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Completo em Medicina, e inscricdo no

Conselho Regional de Medicina.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 20 horas semanais

32. MEDICO VETERINARIO

AtribuigGes:

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitdria, protecdo,
aprimoramento e desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdo e empregando
métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a produgdo racional econdémica de alimentos e a
saude da comunidade. Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia
técnica relacionadas a pecuaria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades
e do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho; Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito
rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientacdo e fazendo acompanhamento desses
projetos, para garantir a produgdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos
dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos; Efetuar profilaxia, diagndstico e
tratamento de doengas dos animais realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais; Realizar exames laboratoriais, colhendo material
e/ou procedendo a analise anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematoldgica, imunoldgica, para
estabelecer o diagndstico e a terapéutica; Promover o melhoramento do gado, procedendo a
inseminagdo artificial orientando a selecdo das espécies mais convenientes e fixando os
caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragdo pecuaria; Desenvolver e
executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragGes, para abaixar o
indice de converso alimentar, prevenir doencas, caréncias e aumentar a produtividade; Promover
a inspecdo e a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulagdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando
visita ao local, para fazer cumprir a legislagao pertinente. Outras atribuicGes afins e correlatas ao
exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduacdo em Medicina Veterindria e registro no

Conselho Regional de Medicina Veterindria — CRMV.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 20 horas semanais.

33. MOTORISTA

AtribuigGes:

Dirigir e conservar os veiculos automotores da frota da organizacgdo, tais como os automdéveis, as
ambulancias, as peruas e as picapes, manipulando os comandos de marcha e diregdo,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades e outros. Inspecionar o veiculo
antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, agua e éleo do carter,
testando freios e a parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento; Dirigir o
veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou determinados; Zelar
pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando pequenos reparos, para assegurar
o seu perfeito estado; Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;
Efetuar anotacGes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; Recolher o veiculo apds o
servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua manutengéo e
abastecimento; Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e habilitagdo

categoria “D”.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais / Regime de Plantdo

34. NUTRICIONISTA

AtribuigGes:

Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das merendas nas
escolas, a fim de contribuir para a melhoria proteica. Planejar e elaborar o carddpio semanalmente,
baseando-se na aceitagao dos alimentos pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e
evitar desperdicios; Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
refeicbes, para possibilitar um melhor rendimento do servico; Programar e desenvolver
treinamento com os servidores, realizando reunides e observando o nivel de rendimento, de
habilidade, de higiene e de aceitagdo dos alimentos, para racionalizar e melhorar o padrdo técnico
dos servigos; Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o
custo médio da alimentagao; Zelar pela ordem e manutengdo da qualidade e higiene dos géneros
alimenticios; orienta e supervisiona a sua elaboragdo, para assegurar a confec¢do de alimentos.
Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que |lhe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagdao em Nutri¢do e registro no Conselho Regional de

Nutrigao — CRN.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

35. OFICIAL DE ADMINISTRATIVO

AtribuigGes:

Receber solicitacbes de compras das diversas secretarias da Prefeitura Municipal. Administrar o
almoxarifado, solicitar informa¢des de verbas, disponibilidade financeira e condigdes de
pagamento a Secretaria de Financgas; projetar e operacionalizar, mediante autorizacdao do Prefeito
Municipal licitagbes para realizagdo de compras, contratacdo de obras e servigos, bem como de
processos de alienacdo e aquisicdo de qualquer natureza, obedecendo a legislacdo vigente;
conduzir os pregdes realizados no ambito da Prefeitura Municipal; organizar todos os
procedimentos licitatérios, incluindo a elaboragdo das minutas dos editais e contratos, controlando
a gestdo dos contratos firmados; responsabilizar-se pelo recebimento e conferencia dos bens
adquiridos; encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como as ordens de servigos,
fiscalizando seu cumprimento; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo; gerir o cadastro de fornecedores; manter-se atualizado sobre as condi¢Ges dos
fornecedores, quanto a precos, prazos de entrega, para compras nas melhores condi¢Oes; executar
a tramitacdo de processos relacionados as aquisi¢Oes, aliena¢Oes e contratagGes e praticar demais
atividades que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Completo; Curso de Licitacdo e Contratos;

Capacitagcdao em Pregoeiro

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas

36. OPERADOR DE MAQUINAS

AtribuicGes:

Operar maquinas da construgdo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento
de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execug¢do de obras publicas. Zelar pela
conservagao e limpeza das maquinas, acessdrios e ferramentas, que utiliza na execucdo de suas
tarefas; Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou
cacamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos; Operar
maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petrdleo, gas e outros; Operar
equipamentos de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e
cascalho; Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para
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cravar estacas de madeira, de concreto ou de aco, em terreno seco ou submerso; Operar maquinas
providas de laminas para nivelar solos, na construgdo de edificios, pistas, estradas e outras obras;
Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados
na construgdo de estradas; Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho; Movimentar a
maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la, segundo as
necessidades de trabalho; Executar as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga
pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos; Efetuar servigos de manutengdo de
magquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento; Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e carteira de

habilitagdo na categoria “C” ou superior.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais / Regime de Plantdo

37. PREGOEIRO

AtribuigGes:

Credenciamento dos interessados; recebimento dos envelopes das propostas de preco e da
documentacdo de habilitagdo; abertura dos envelopes das propostas de prego, o seu exame e a
classificagdo dos proponentes; verificagdo da conformidade da proposta com os requisitos
estabelecidos no instrumento convocatdrio; condugdao dos procedimentos relativos aos lances e a
escolha da proposta ou lance de menor prego; verificagdo e julgamento das condi¢des de
habilitacao; recebimento, exame e julgamento das impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracdo; adjudicacdo da proposta de menor prego, desde que ndo
tenha havido recurso; supervisdo da elaboragao de ata; condugdo dos trabalhos da equipe de
apoio; recebimento, exame e decisdo sobre recursos; encaminhamento do processo devidamente
instruido, apds a adjudicacao, a autoridade superior, visando a homologacao e a contratagao.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Completo; Curso de Licitagdo e Contratos;

Capacitagcdao em Pregoeiro.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

38. PROCURADOR MUNICIPAL

AtribuigGes:

Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos efeitos em que a mesma seja
autora ou ré, assistente, oponente, ou simplesmente interessada; Participar de inquéritos
administrativos e dar orientagdo na realizacdo dos mesmos; Efetuar cobranca judicial da Divida
Ativa; Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados, fazendo os estudos necessarios,
nos campos da indagacdo, nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia,
de forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; Responder a
consultas sobre a interpretacdo de textos legislativos que interessarem ao Servico Publico
Municipal; Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o
municipio a solucionar problemas administrativos; Estudar e redigir minuta, termos de
compromisso e responsabilidade, contratos de concessdo, locacdo, comodato, loteamentos,
convénios, atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal; Estudar e redigir minuta,
desapropriacdes, acdes de pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos,
justificativas de veto, regulamentos; Proceder ao exame dos documentos necessdrios a
formalizacdo dos titulos supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos; Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade e os indicados pelo Chefe do Poder Executivo. Receber citagGes, intimagdes e
notificacdes nas acGes em que o municipio seja parte; Acompanhar os processos de interesse da
administracdo direta ou indireta; Apreciar previamente, os processos de licitacdo, as minutas de
contratos, convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagbes assumidas pelos 6rgdos da
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administragdo direta e indireta; Emitir pareceres em matérias de natureza trabalhista, sindicais e
previdencidrias de interesse juridico do municipio.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagdo em Direito e inscricdo na Ordem dos

Advogados do Brasil — OAB.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

39. PROFESSOR AUXILIAR

AtribuigGes: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP
Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do
Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP
Carga horaria/Jornada de trabalho: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério

Publico Municipal de Nova Campina/SP

40. PROFESSOR PEB |

AtribuigGes: Lei Municipal n® 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP
Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n® 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do
Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP
Carga horaria/Jornada de trabalho: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério

Publico Municipal de Nova Campina/SP

41. PROFESSOR PEB | — ENSINO INFANTIL

AtribuigGes:

Lei Municipal n® 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP

Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n? 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do

Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP

Carga horaria/Jornada de trabalho: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério

Publico Municipal de Nova Campina/SP

42. PROFESSOR PEB Il

AtribuigGes:

Lei Municipal n? 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP

Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n? 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do

Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP

Carga horaria/Jornada de trabalho: Lei Municipal n? 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério

Publico Municipal de Nova Campina/SP

43. PSICOLOGO

AtribuicGes:

Prestar assisténcia a saude mental, bem como atender e orientar a darea educacional e
organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas para
possibilitar a orientacdo e o diagndstico clinico. Quando na area da psicologia clinica: Estudar e
avaliar individuos que apresentem disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social,
elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento; Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do
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individuo a vida comunitdria; Articular-se com profissionais de servigo social, para elaboragdo e
execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; Atender aos
pacientes da rede municipal de saude avaliando-se, empregando técnicas psicoldgicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; Reunir informagdes a respeito de
paciente, levando dados psicopatolégicos, para fornecer subsidios para diagndstico e tratamento
de enfermidades; Aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas; Realizar trabalho de
orientagdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre aspectos relacionados a fase
da vida em que se encontram; Realizar trabalhos de orientagdo aos pais através de dindmicas de
grupo; Realizar anamnese com os pais responsdveis. Quando na area da psicologia educacional:
Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivacdao da aprendizagem de novos
métodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas
de ensino adequados; Promover a reeducagdo nos casos de desajustamento escolar ou familiar;
Prestar orientagdo aos professores. Quando na drea da psicologia do trabalho: Exercer atividades
relacionadas com o treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboragdo, do
acompanhamento e da elaboragdo de programa; Participar do processo de selegao de pessoal,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduagdo em Psicologia e registro no Conselho Regional

de Psicologia — CRP.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

44. PSICOPEDAGOGO

AtribuigGes:

Lei Municipal n® 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal de Nova
Campina/SP

Requisitos minimos para investidura no cargo: Lei Municipal n® 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do

Magistério Publico Municipal de Nova Campina/SP

Carga horaria/Jornada de trabalho: Lei Municipal n2 1241/23 — Estatuto e Plano de Carreira do Magistério

Publico Municipal de Nova Campina/SP

45. SECRETARIO

AtribuigGes:

Executar os servigos de secretariado, bem como atividades administrativas das secretarias; executa
servicos de digitacdo. Opera maquina de xérox, aparelhos telefonicos e Fax. Mantém em dia a
escrituracdo, preenche boletins estatisticos; lavra e assina atas; recebe, redigi e expede
correspondéncias em geral dos estabelecimentos. Classifica, protocola e arquiva papéis,
documentos e correspondéncias, registrando entrada, saida e movimentagdo de expediente.
Recebe, confere e distribui material necessario ao trabalho, de acordo com normas
predeterminadas. Mantém atualizado o registro de material de consumo e efetua tombamento do
material permanente, registrando os dados e varias.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino médio completo e conhecimentos basicos em

informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

46. TECNICO AGRIiCOLA

AtribuicGes:

Auxiliar nas atividades de defesa e inspecdo sanitaria e fiscalizacdo de produtos, subprodutos,
insumos e derivados de origem animal e vegetal; Auxiliar na fiscalizacdo da vacinacdo contra febre
aftosa em propriedades rurais; Auxiliar na vigilancia ativa em propriedades de risco; Auxiliar na
fiscalizacdo de estabelecimentos que comercializem produtos agropecuarios; Auxiliar nas visitas a
propriedades para vigildncia sanitaria ativa/consolidacdo do cadastro; Auxiliar na fiscalizacdo de
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eventos agropecudrios; Auxiliar nas atividades de cadastramento e recadastramento das
propriedades rurais; Desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagao profissional

Requisitos minimos para investidura no cargo: Certificado ou Declaragdo e conclusdo do Curso médio em

Técnico Agricola, concluido em instituicdo oficialmente
reconhecida/autorizada pelo 6rgdo competente; inscri¢do
em condigOes regulares no Conselho da categoria;

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

47. TECNICO EM CONTABILIDADE

AtribuigGes:

Realizar trabalhos na drea de contabilidade, elaborando cronogramas, documentos, realizando
calculos complexos, organizando demonstrativos. Coligir e preparar dados financeiros, a fim de
fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta or¢camentdria; Elaborar cronograma financeiro de
desembolso anual, bem como seus ajustamentos periddicos de acordo com a proposta
orcamentdria e disponibilidade financeira; Organizar demonstrativos e relatérios de
comportamentos das dota¢des orgamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando
as documentagdes comprobatdrias; Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢dao das
operagles contabeis, proceder aos trabalhos de classificagao e avaliagdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos; Elaborar quadros demonstrativos,
relatdrios e tabelas, compilando dados contdbeis e efetuando calculos, com base em informagdes
de arquivos, fichdrios e outros; Participar da elaboracdo de balancetes e balangos, aplicando
normas contdbeis e organizando demonstrativos e relatérios de aplicando normas contdbeis e
organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias; Outras
atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo, curso de Contabilidade

(Nivel Técnico) e registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

48. TECNICO EM EDIFICACOES

AtribuigGes:

Conduzir a execucdo técnica dos trabalhos de sua especialidade, prestar assisténcia técnica no
estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, orientar e coordenar a execucgdo
dos servicos de manutencdo de equipamentos e instalagdes, dar assisténcia técnica na compra,
venda e utilizagdo de produtos e equipamentos especializados, responsabilizar-se pela elaboragdo e
execucdo de projetos compativeis com a respectiva formacdo profissional. Executar e conduzir a
execucdo técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e coordenar equipes de execucao
de instalagbes, montagens, operacdo, reparos ou manutencdo, prestar assisténcia técnica e
assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos
trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras, as
seguintes atividades, coleta de dados de natureza técnica, desenho de detalhes e da representacdo
grafica de calculos, elaboracdo de orcamento de materiais e equipamentos, instalagdes e mao-de-
obra, detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranca,
aplicacdo de normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho, execucdo de
ensaios de rotina, registrando observacGes relativas ao controle de qualidade dos materiais, pecas
e conjuntos, regulagem de maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Médio Profissionalizante ou Médio Completo e Curso

Técnico

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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49. TECNICO EM FARMACIA

AtribuigGes:

Realizar operagdes farmacotécnicas; Conferir férmulas; Controlar estoques, condi¢Ges de
armazenamento e prazos de validade; Realizar testes de qualidade de matérias primas,
equipamentos e ambiente; Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulagdo e
dispensagdo; Documentar atividades e procedimentos da manipulagdo farmacéutica; Seguir
procedimentos operacionais padrdes; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Médio Profissionalizante ou Médio Completo e Curso

Técnico

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais / Regime de Plant3o.

50. TECNICO EM ENFERMAGEM

AtribuigGes:

Realizar mapeamento, cadastrando familias e atualizando permanentemente esse cadastro.
Identificar individuos e familias expostos a situagdo de risco; ldentificar dreas de risco; Orientar
familias para a utilizacdo adequada dos servicos de saude, encaminhando-as, e até agendando
consultas, exames e atendimento odontoldgicos, quando necessario; Realizar a¢Oes e atividades,
no nivel de sua competéncia, nas areas prioritarias da Atengdo Basica; Realizar, por meio de visita
domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; Estar sempre
bem informado, e informar aos demais membros da equipe sobre a situagdao das familias
acompanhadas, particularmente daquelas em situagdo de risco; Desenvolver a¢des de educagdo e
vigilancia a saude, para promoc¢do da saude e prevengao de doengas; Identificar problemas de
salde e situagbes de risco mais comuns aos quais a populacdo esteja exposta; Elaborar, com a
participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos problemas de salde;
Promover a educacdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver ag¢des coletivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras; Realizar agdes de educacdao em saude
para grupos de patologia especificos e para familias de risco, conforme planejamento da Unidade
de Saude da Familia — USF; Outras atribui¢Ges afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico) e registro

no Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais / Regime de Plant3o.

51. TECNICO EM INFORMATICA

Atribuigoes:

Realizar treinamentos, orientacdes e servigcos nos laboratérios de informatica, executando tarefas
técnicas de complexidade média. Elaborar, orientar, controlar e realizar servigcos nos laboratérios
de Informatica das Escolas Municipais, atendendo alunos e professores, efetuando treinamento,
repassar conceitos basicos de segurancga; Orientar outros servidores, quando solicitado, sobre
treinamentos de ldgica de programacao, conceitos basicos de rede, desenvolver aplicacdes no
Microsoft Excel e Microsoft Word, criacdo e manutencdo de banco de dados em ambiente
Windows; Elaborar analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando
calculos, langcamentos, ajustamentos e outros efeitos comparativos disponiveis nos programas;
Instalacdo de software; Estudar processos de complexidade média, relacionados com assuntos de
carater geral ou especifico da reparticdo, preparando expediente que se fizer necessario, sob
orientacdo superior; Elaborar e digitar textos solicitados pelo seu superior; Ter conhecimento
basico sobre Internet e o funcionamento dos principais servigcos; Outras fungdes afins e correlatas
ao exercicio das atribui¢des do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e formacgdo técnica em

Informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
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52. TECNICO EM NUTRICAO

AtribuigGes:

Auxiliar nos programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criangas dos Centros de Educagdo Infantil, e nas demais unidades; acompanhar a
observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia; supervisionar os
servicos de alimentagdo, visitando sistematicamente os Centros de Educagdo Infantil, para o
acompanhamento dos programas e averiguagao do cumprimento das normas estabelecidas;
acompanhar e orientar o trabalho de educagdo alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e dos Centros de Educagdo Infantil; participar do planejamento da area fisica
de cozinhas, depositos, refeitérios e copas dos drgdos municipais, aplicando principios
concernentes aos aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas
dependéncias; elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execugdo dos servigos de nutricdo, bem como
estimando os respectivos custos; executar outras tarefas correlatas, sob determinagdo da chefia
imediata.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo com formagdo técnica em

nutricdo e registro no Conselho Regional de Nutricdo —
CRN.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

53. TELEFONISTA

AtribuigGes:

Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas. Atender e efetuar ligagdes internas e externas,
operando equipamentos telefonicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo
entre o usudrio e o destinatdrio; Registrar as ligagOes interurbanas efetuadas, anotando em
formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o
controle de custos; Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento; Manter atualizadas e sob sua
guarda as listas telefbnicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas;
Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e conhecimentos basicos

em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

54. TERAPEUTA OCUPACIONAL

AtribuigGes:

Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas,
promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperagao e integragao social.
Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salde que necessitam
de terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescricGes médicas; Organizar, preparar e
executar programas ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e sintomas dos casos em
tratamento para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possam despertar, desenvolver ou
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos; Planejar, executar ou supervisionar trabalhos
individuais ou em pequenos grupos, desenvolvendo nos pacientes atividades criativas,
estabelecendo as tarefas de acordo com as prescricGes médicas, para possibilitar a reducédo ou cura
das deficiéncias dos pacientes e melhorar o seu estado psicoldgico; Dirigir e orientar os trabalhos,
supervisionando os pacientes na execu¢do das tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento de
programas para apressar sua reabilitacdo; Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do
cargo que |Ihe forem solicitadas.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Graduacgdo em Terapia Ocupacional e registro no Conselho

Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional — CREFITO.
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Carga horaria/Jornada de trabalho: 20 horas semanais.

55. TURISMOLOGO

AtribuigGes:

coordenar e orientar trabalhos de selegdo e classificagdo de locais e areas de interesse turistico,
visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com sua
natureza geografica, histdrica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econémica ou técnica; atuar como responsavel técnico em empreendimentos que tenham o
turismo como objetivo; diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento
do turismo no Municipio; formular e implantar progndsticos e proposicbes para o
desenvolvimento do turismo no Municipio; criar e implantar roteiros e rotas turisticas; analisar
estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais, na area de turismo ou em outras
areas que tenham influéncia sobre as atividades e servigos de turismo; pesquisar, sistematizar,
atualizar e divulgar informag&es sobre a demanda turistica; coordenar, orientar e elaborar planos
e projetos de marketing turistico; identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgagdo
dos produtos turisticos existentes; formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia
de turistas nos centros receptivos; organizar eventos de ambito publico, em diferentes escalas e
tipologias; planejar, organizar e aplicar programas de qualidade dos produtos e
empreendimentos turisticos, conforme normas estabelecidas pelos 6rgaos competentes; emitir
laudos e pareceres técnicos referentes a capacitacdo ou nao de locais e estabelecimentos
voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas estabelecidas pelos 6rgdos
competentes.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Tecndlogo.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

56. VIGIA

AtribuigGes:

Executar servicos de vigilancia, seguranca e recepgdo dos bens publicos municipais,
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e/ou a
seguranca do local; executar tarefas afins

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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ANEXO Il

a) Quadro de denominagao, vagas e referéncias dos cargos de provimento em comissio:

DENOMINACAO REFER.
QUANT.
(NOMENCLATURA)
01 Coordenador de Gabinete 01 2
02 Coordenador de Comunicagdo e Imprensa 01 2
03 Coordenador de Compras e Licitagao 01 2
04 Coordenador de Recursos Humanos e Arquivo Central 02 2
05 Coordenador de Tesouraria 01 2
06 Coordenador de Almoxarifado e Patrimdnio 01 2
07 Coordenador de Tributos e Divida Ativa 01 2
08 Coordenador de Negdcios Juridicos e Administrativos 01 1
09 Coordenador de Planejamento e Convénios 01 2
10 Coordenador de Informatica e Telecomunicagdes 01 2
11 Coordenador de Educacdo 01 2
12 Coordenador do Centro de Atendimento Educacional de 01 2
Especialidades

13 Coordenador de Esportes e Lazer 01 2
14 Coordenador de Cultura 01 2
15 Coordenador de Turismo 01 2
16 Coordenador de Protecdo Basica de Desenvolvimento Social 01 2
17 Coordenador de Protec¢ao Especial 01 2
18 Coordenador de Direitos Humanos e Cidadania 01 2
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19 Coordenador do Espaco Cidadao 01 2
20 Coordenador de Atencdo Primdria a Saude 01 2
21 Coordenador de A¢cdes em Saude, Projetos e Informatizacao 01 2
22 Coordenador de Regulagao e Atendimento ao Usudrio 01 2
23 Coordenador de Transporte Sanitdrio 01 2
24 Coordenador de Vigilancia Sanitdria e Epidemioldgica 01 2
25 Coordenador de Meio Ambiente 01 2
26 Coordenador de Agricultura e Fomento 01 2
27 Coordenador de Obras 01 2
28 Coordenador de Zeladoria Regional 01 2
29 Coordenador de Transito 01 2
30 Coordenador de Controle de Frota e Conservacdo de Veiculos 01 2
31 Chefe de Sec¢do de Midias Sociais 01 4
32 Chefe de Se¢do de Compras 01 4
33 Chefe de Secdo de Licitacdo 01 4
34 Chefe de Sec¢do de Arquivo Central 01 4
35 Chefe de Sec¢do de Tesouraria 01 4
36 Chefe de Sec¢do de Conservacgdo de Bens Patrimoniais 01 4
37 Chefe de Secdo de Fiscalizacdo e Cadastro 01 4
38 Chefe de Sec¢do de Assuntos Administrativos 01 4
39 Chefe de Sec¢do de Convénios 01 4
40 Chefe de Secdo de Informatica 01 4
41 Chefe de Apoio Administrativo 01 4
42 Chefe de Secdo de Esportes 01 4
43 Chefe de Secdo de Cultura 01 4
44 Chefe de Sec¢do de Turismo 01 4
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45 Chefe de Secao de Cadastro e Programa Social 01 4
46 Chefe de Secdo de Informatizacdo e Producao 01 4
47 Chefe de Secdo de Apoio Administrativo 01 4
48 Chefe de Secdo de Controle de Vagas 01 4
49 Chefe de Se¢do de Transporte Sanitario 01 4
50 Chefe de Se¢do de Recursos Hidricos 01 4
51 Chefe de Se¢do de Meio Ambiente 01 4
52 Chefe de Se¢do de Agricultura e Fomento 01 4
53 Chefe de Secdo de Fiscalizagdo e Licenciamento 01 4
54 Chefe de Se¢do de Projetos 01 4
55 Chefe de Sec¢do de Conservagao e Limpeza Publicas 01 4
56 Chefe de Secdo de Transito 01 4
57 Chefe de Sec¢do de Controle de Frota e Conservagdo de Veiculos 01 4
58 Diretor do Fundo Social de Solidariedade 01 3
59 Diretor da Casa de Acolhimento “Paulina de Moraes” 01 3
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ANEXO Il

b) Tabela de referéncia de vencimentos iniciais do quadro de cargos de provimento em

comissao:
REFERENCIA VENCIMENTOS
INICIAIS em RS
1 5.502,67
2 3.930,48
3 3.144,38
4 2.358,29
ANEXO Il
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c) Relagdo de atribui¢des, requisitos minimos para a investidura no cargo e carga horaria/jornada
de trabalho dos cargos de provimento em comissao:

1. COORDENADOR DE GABINETE

AtribuigGes: Art. 36

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Completo

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

2. COORDENADOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA

AtribuigGes: Art. 37

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

3. COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACAO

AtribuigGes: Art. 43

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

4, COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS E ARQUIVO CENTRAL

AtribuigGes: Art. 46

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino superior incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

5. COORDENADOR DE TESOURARIA
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Atribuigdes: Art. 48

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

6. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Atribuicdes: Art. 50

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

7. COORDENADOR DE TRIBUTOS E DIiVIDA ATIVA

AtribuigGes: Art. 52

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino superior completo em qualquer darea.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais

8. COORDENADOR DE NEGOCIOS JURIDICOS E ADMINISTRATIVOS

AtribuigGes: Art. 55

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino superior completo em direito, com
inscricdo Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 30 horas semanais

9. COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E CONVENIOS

Atribuigdes: Art. 58

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

e ,
o, K
\ Y4 cappin® 4
©
NtV

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
Estado de Sao Paulo
CNPJ 60.123.072/0001-58

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais

10. COORDENADOR DE INFORMATICA E TELECOMUNICAGAO

Atribuigdes: Art. 60

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

11. COORDENADOR DE EDUCAGCAO

AtribuigGes: Art. 63

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior em pedagogia ou especializacao

em gestdo escolar

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

12, COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL DE ESPECIALIDADES

AtribuigGes: Art. 65

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior em pedagogia ou especializacdo

em ensino especial

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

13. COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

AtribuigGes: Art. 66

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

14. COORDENADOR DE CULTURA
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Atribuigoes: Art. 68
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

15. COORDENADOR DE TURISMO

Atribuicdes: Art. 70
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

16. COORDENADOR DE PROTEGAO BASICA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

AtribuigGes: Art. 73
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

17. COORDENADOR DE PROTEGAO ESPECIAL

Atribuigées: Art. 75
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

18. COORDENADOR DE DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA

Atribuigdes: Art. 77

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior em qualquer area.
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Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

19. COORDENADOR DO ESPAGO CIDADAO

Atribuigoes: Art. 78
Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

20. COORDENADOR DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE

AtribuigGes: Art. 80
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

21. COORDENADOR DE AGOES EM SAUDE, PROJETOS E INFORMATIZACAO

AtribuigGes: Art. 81
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

22. COORDENADOR DE REGULACAO E ATENDIMENTO AO USUARIO

AtribuigGes: Art. 84
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

23. COORDENADOR DE TRANSPORTE SANITARIO

Atribuigdes: Art. 86
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Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

24, COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

AtribuigGes: Art. 88
Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior na area de saude
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

25. COORDENADOR DE MEIO AMBIENTE

AtribuigGes: Art. 90
Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior incompleto
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

26. COORDENADOR DE AGRICULTURA E FOMENTO

AtribuigGes: Art. 93

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

27. COORDENADOR DE OBRAS

Atribuigées: Art. 96
Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

28. COORDENADOR DE ZELADORIA REGIONAL

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
Estado de Sao Paulo
CNPJ 60.123.072/0001-58

o &
\ Y4 camph 4
©

Atribuigdes: Art. 99

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

29. COORDENADOR DE TRANSITO

AtribuigGes:

Art. 102

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

30. COORDENADOR DE TRANSPORTES E CONSERVAGAO DE VEICULOS

AtribuigGes: Art. 103

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Superior Incompleto em qualquer area.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

31. CHEFE DE SECAO DE MIDIAS SOCIAIS

Atribuigdes: Art. 38

Nivel de Médio
conhecimentos basicos em informatica.

Requisitos minimos para investidura no cargo: Ensino Completo e

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

32. CHEFE DE SECAO DE COMPRAS

Atribuigdes: Art. 44

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
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conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

33.  CHEFE DE SEGAO DE LICITAGAO

Atribuigoes: Art. 45

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos bdsicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

34. CHEFE DE SECAO DE ARQUIVO CENTRAL

AtribuigGes: Art. 47

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

35. CHEFE DE SEGAO DE TESOURARIA

AtribuigGes: Art. 49

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

36. CHEFE DE SECAO DE CONSERVACAO DE BENS PATRIMONIAIS

AtribuigGes: Art. 51

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

37.  CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO E CADASTRO IMOBILIARIO
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Atribuigdes: Art. 53

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e

conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

38. CHEFE DE SEGCAO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Atribuicdes: Art. 56

Requisitos minimos para investidura no cargo: Curso técnico na area administrativa ou nivel

superior incompleto e conhecimentos bdsicos
em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

39. CHEFE DE SECAO DE CONVENIOS

AtribuigGes: Art. 59

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e

conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

40. CHEFE DE SECAO DE INFORMATICA

AtribuigGes: Art. 61

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e

conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho:

40 horas semanais.

41. CHEFE DE SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuigdes: Art. 64

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
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conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

42, CHEFE DE SEGAO DE ESPORTES

AtribuigGes: Art. 67

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
conhecimentos bdsicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

43, CHEFE DE SECAO DE CULTURA

AtribuigGes: Art. 69

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
conhecimentos bdsicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

44, CHEFE DE SECAO DE TURISMO

Atribuigées: Art. 71

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
conhecimentos bdsicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

45, CHEFE DE SECAO DE CADASTRO E PROGRAMAS SOCIAIS

AtribuigGes: Art. 74

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo e
conhecimentos bdsicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

46.  CHEFE DE SECAO DE SEGAO DE INFORMATICA E PRODUGAO

Luiz Pastore, 240, Centro, CEP: 18.435-000 — prefeitura@novacampina.sp.org.br — Fone: (15) 3535-6100



mailto:prefeitura@novacampina.sp.org.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA
Estado de Sao Paulo

4 Cap CNPJ 60.123.072/0001-58

Atribuigdes: Art. 82

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

47. CHEFE DE SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

AtribuigGes: Art. 83

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

48. CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE VAGAS

AtribuigGes: Art. 85

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

49, CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE SANITARIO

AtribuigGes: Art. 87

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

50. CHEFE DE SECAO DE RECUSOS HIDRICOS

AtribuigGes: Art. 91

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
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51. CHEFE DE SECAO DE MEIO AMBIENTE

Atribuigoes: Art. 92

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

52. CHEFE DE SEGAO DE AGRICULTURA E FOMENTO

AtribuigGes: Art. 94

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

53. CHEFE DE SECAO DE FISCALIZAGCAO E LICENCIAMENTO

AtribuigGes: Art. 97

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

54.  CHEFE DE SECAO DE PROJETOS

Atribuigées: Art. 98

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

55.  CHEFE DE SECAO DE CONSERVACAO E LIMPEZA PUBLICA

Atribuigdes: Art. 101

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.
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Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

56. CHEFE DE SECAO DE TRANSITO

Atribuigoes: Art. 103

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos bdsicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

57. CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE FROTA E CONSERVAGAO DE VEICULOS

AtribuigGes: Art. 105

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

58. DIRETOR DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

AtribuigGes: Art. 41

Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel de Ensino Médio Completo
conhecimentos basicos em informatica.

Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

59. DIRETOR DA CASA DE ACOLHIMENTO “PAULINA DE MORAIS”

AtribuigGes: Art. 76
Requisitos minimos para investidura no cargo: Nivel superior em qualquer area.
Carga horaria/Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CAMPINA

ANEXO IV

a) Quadro de denominacgdo, vagas e referéncias dos cargos politicos:

DENOMINACAO REFER.
QUANT.
(NOMENCLATURA)
01 Secretdrio Municipal de Governo e Relagdes Institucionais 01
02 Secretdrio Municipal de Administra¢do e Finangas 01
03 Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos 01
04 Secretdrio Municipal de Planejamento e Convénios 01
05 Secretdrio Municipal de Educacao, Cultura, Esporte, Turismo e Lazer 01
06 Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania 01
07 Secretdrio Municipal de Saude 01
08 Secretdrio Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente 01
09 Secretdrio Municipal de Obras e Infraestrutura 01
10 Secretdrio Municipal de Administracdo Regional 01
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ANEXO V

a. Quadro de denominacao, disponibilidade e remuneragao das funcdes em designagao:

DENOMINAGAO - FUNGAO DISPONIBILIDADE REMUNERAGAO

COORDENADOR DE ORIENTAGAO EDUCACIONAL

03
- COE

5.800,41

SUPERVISOR DE EDUCACAO BASICA 03 6.394,94

ANEXO V

b. Relacdo de atribuicdes e requisitos minimos para designacao na funcao:

1. COORDENADOR DE ORIENTAGAO EDUCACIONAL - COE

AtribuigGes: Vide Lei n? 1241/2023

Requisitos minimos para designag¢ao na fungao: Servidor de cargo de provimento efetivo c/c as exigén
da Lei n21241/2023

Carga horaria/Jornada de trabalho: Vide Lei n2 1241/2023

Orgdo de Lotagdo  Secretaria de Educagdo.

2. SUPERVISOR DE EDUCACAO BASICA

AtribuicGes: Vide Lei n2 1241/2023

Requisitos minimos para designag¢ao na fungdo: Servidor de cargo de provimento efetivo c/c as exigén
da Lei n21241/2023

Carga horaria/Jornada de trabalho: Vide Lei n2 1241/2023

Orgdo de Lotagdo  Secretaria de Educacdo
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