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LEI COMPLEMENTAR N° 67, DE 15 DE OUTUBRO DE 2021.
Autor: PREFEITO MUNICIPAL

Dispoe sobre a Reorganizagdo Administrativa e
Organizacional do Poder Executivo, no dmbito do
Municipio de Nova Odessa.

CLAUDIO JOSE SCHOODER, Prefeito do Municipio de Nova Odessa,
Estado de Sao Paulo, no uso de atribuigdes conferidas pela Lei Orgénica, através do artigo

72, Inciso II, fago saber a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a Lei:

TITULO I
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre os principios gerais de
administracdo e define a Reorganizagdo Administrativa e Organizacional do Poder
Executivo, no ambito do Municipio de Nova Odessa.

Art. 2° O Prefeito, em consonancia com o disposto na Constituigdo da
Republica Federativa do Brasil, na Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo, na Lei Orgénica
do Municipio e nas determinagdes desta Lei Complementar, exercera suas fungdes na
qualidade de Chefe da Administragdo local, determinando as providéncias necessarias a
buscar maior produtividade dos servigos publicos, dispondo sobre a estrutura dos érgaos
incumbidos da execug@o de suas atribui¢des.

Art. 3° A Administragdo Municipal é autorizada a implantar a reforma
administrativa, respeitadas a competéncia constitucional do Poder Legislativo e as
disposi¢des da Lei Orgéanica do Municipio, dentro da realidade permitida pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, tendo em vista as seguintes condig¢des e prioridades, enumeradas
segundo sua importancia:

I - A existéncia de recursos or¢amentdrios compativeis com o0s
desembolsos necessarios ao atendimento das despesas de reestruturagdo administrativa;

IT - A melhoria da qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e

eficacia dos servigos publicos prestados a comunidade, com introdugd@o, dentre outros
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recursos operativos, de métodos e sistemas que visem a racionalizagdo das préticas e
rotinas dos servigos, especialmente com a adog¢do do planejamento sistematico em carater
permanente € com a informatizagdo dos principais campos e setores funcionais da
Administragdo, aliadas a um programa continuo de selecdo, aperfeicoamento, reciclagem
e treinamento do pessoal; e,

III - A reforma administrativa da Prefeitura devera traduzir, em termos de
estrutura organizacional, apenas a quantidade indispensavel de oOrgdos ou unidades
administrativas necessarias ao atendimento das necessidades coletivas da comunidade,
dentro das possibilidades orgamentarias dos proximos exercicios.

Art. 4° A Administragdio Municipal compreende dois conjuntos
organizacionais representados pela Administragdo Direta e Indireta, integrados segundo os
setores de atividades relativos aos objetivos e metas que devem conjuntamente atingir.

Art. 5° A Administragdo Indireta compreende servigos instituidos para
agilizar, dinamizar e descentralizar a Administragdo Publica, visando ao aperfeicoamento
de sua ag@o executiva no desempenho de atividades de interesse coletivo, de cunho
econdmico ou social, usufruindo, para tanto, de independéncia funcional controlada,
sendo integrada por:

I — Autarquias;

IT - Fundagdes;

III — Sociedades de Economia Mista;

IV — Empresas Publicas.

Art. 6° As entidades integrantes da Administra¢do Indireta vinculam-se ao
Gabinete do Prefeito, sujeitando-se ao planejamento ¢ controle macro funcional exercido
por esses 0rgdos, sem infringir o teor de sua autonomia.

Art. 7° Fazem parte integrante desta Lei:

I — Quadro de Cargos em Comissdo e Agentes Politicos, constante do
Anexo I, desta Lei;

IT — Descri¢do Sumaéria dos Cargos em Provimento de Comissao, constante
no Anexo II, desta Lei;

IIT — Quadro de Fung¢des de Confianga e respectivos percentuais de
gratificagdes, constante do Anexo III, desta Lei;

IV — Descrigdo dos Requisitos e Atribui¢des das Fungdes de Confianga,

constante do Anexo IV, desta Lei.
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CAPITULO 1T
DOS OBJETIVOS E PRINCIPIOS

Art. 8° A Administragdo Municipal tem como principal objetivo o
interesse publico, com a permanente busca do desenvolvimento econdmico, politico e
social sustentado, visando a melhoria das condig¢des de vida da sua populago local e a
perfeita integracdo do Municipio com o Governo Estadual e o Governo Federal, no
esfor¢o de desenvolvimento nacional.

Art. 9° A Administragdo Municipal obedecera aos principios previstos na
legislagdo vigente, no ambito Federal, Estadual e Municipal, executando as ag¢Ges
governamentais de acordo com os programas de governo definidos no Plano Plurianual -
PPA, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO e na Lei Orgamentaria Anual - LOA,
estimulando a participagdo popular, de modo a contribuir para o aprimoramento efetivo da
consciéncia cidadd da populag@o do Municipio de Nova Odessa.

Art. 10. Para o aprimoramento de seus servicos, a Administracdo
Municipal buscaré elevar a produtividade operacional qualitativa de seus 6rgaos, através
de rigorosa selegdo de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento e
aperfeicoamento dos servidores publicos, do estabelecimento dos niveis de remuneragéo
compativeis com a qualificagdo dos recursos humanos e as disponibilidades do Tesouro
Municipal e do estabelecimento e observancia de critérios de promogao.

Art. 11. O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e aconselhavel, a
execugdo indireta de obras e servigos, mediante contrato, concess@o, permissdo e convénio
com pessoas ou entidades, publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos
permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

CAPITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE
CONFIANCA

Art. 12. Os cargos em comissdo e fungdo de confianga deverdo ser
providos por pessoas de confian¢a do Prefeito Municipal para o exercicio das respectivas
atribui¢des, atendidos os critérios de especialidade e existéncia de recursos orgamentarios,
e serdo providenciados, de forma gradual, respeitando-se o disposto na Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil e na Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 1° Entende-se por cargo de provimento em comissdo aquele a ser

ocupado por agente publico nomeado para o desempenho de atividades exclusivamente de
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dire¢do, chefia e assessoramento, acessivel por meio de nomea¢do de livre escolha do
Prefeito Municipal.

§ 2° Entende-se por Fun¢do de Confianga o conjunto de atividades que
ampliam as atribui¢des e responsabilidades ordinarias do cargo de carreira, acessivel
somente aos servidores investidos em cargos efetivos, e mediante designagfo do Prefeito
Municipal.

§ 3° Os ocupantes dos cargos em comissdo e os de fungdo de confianga,
submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo podendo ser convocados sempre que
houver interesse da Administragio.

§ 4° O controle de frequéncia dos ocupantes dos cargos de comissio € o0s
de fungfo de confianga, nas situagdes que assim exigirem, serd disciplinado mediante
Resolugéo a ser expedida pelo Prefeito Municipal.

Art. 13. O numero de cargos de provimento em comissdo ndo podera
ultrapassar 5% do total de cargos ou empregos efetivos existentes.

Paragrafo tunico. Serfo destinados, aos servidores de carreira, o
percentual de no minimo 30% do total de cargos providos em comissdo, incluindo no total
as fungdes de confianga.

Art. 14. Ficam reestruturados, nos 6rgéos de estruturagéo geral de natureza
instrumental ou substantiva, os seguintes cargos:

I - Em provimento de comissdo: Secretarios, Secretarios-Adjuntos,
Diretores, Chefe de Seguranga Municipal, Chefe de Gabinete, Gestor em Transparéncia
Publica, Assistente Executivo, Assessor de Gabinete do Prefeito e Assessor de Gabinete
Superior, com padrdes, escolaridade minima exigida e quantitativos estabelecidos no
anexo | e resumo das atribui¢des descritas no anexo II;

IT - Nas fungdes de confianga: Encarregado, Supervisor, Chefe de Secéo,
Coordenador, Dirigente Hospitalar e Ouvidor Municipal, com padrées estabelecidos no
anexo III e requisitos e atribui¢des no anexo I'V.

§ 1° Cada subitem descritivo do conjunto de atribuigdes das Fungdes de
Confianga elencado no anexo IV conforme a area de atuagéo, servem de parametro para as
nomeacgdes e ou designag¢des, devendo ser atribuido apenas um subitem para cada
ocupante, eis que ja observado, nessa discriminag@o, o grau de complexidade e demanda,
ficando, entretanto, passivel de cumula¢do de mais de um subitem, se demonstrado que

essa medida néo causard prejuizo na qualidade do desenvolvimento das atividades.
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§ 2° Sem prejuizo das disposi¢des do paragrafo antecedente, o servidor
designado para exercer funcdo de confianga acumula as atribuigdes do cargo de carreira,
exceto se delas for dispensado mediante prévia motivagdo e justificativa, no ato de
nomeagao.

§ 3° Os valores recebidos a titulo de fung@o de confianga somente seréio
devidos enquanto durar o exercicio da atividade, ndo sendo incorporavel ao salario ou
vantagem pessoal.

§ 4° Para o exercicio dos Cargos em Comissdo de Diretores, Chefe de
Seguranga Municipal, Chefe de Gabinete, Gestor em Transparéncia Publica, Assessor de
Gabinete do Prefeito, Assistente Executivo e Assessor de Gabinete Superior, o candidato
deve preencher os requisitos do anexo I desta Lei, entendendo como escolaridade minima
"Ensino Superior", a forma¢do de graduagdo em nivel universitario, com diploma
reconhecido pelo Ministério de Educagéo e Cultura - MEC.

§ 5° Néo se aplica o disposto no pardgrafo anterior para os cargos da
categoria de agentes politicos.

Art. 15. A remuneragdo dos servidores investidos nas fun¢des de confianga
sera aquela referenciada como Padrdo, indicada no anexo I e III desta Lei Complementar.

Art. 16. O servidor publico municipal integrante do quadro permanente,
no periodo em que exercer fungéo de confianga ou em comissdo, podera optar:

I - Pelo recebimento da remuneragdo estabelecida para o exercicio da
fungéo de confianga ou em comissdo, conforme Padrdo indicado nos respectivos anexos I
e III e, sem prejuizo das vantagens pessoais de que seja titular;

Il - Pelo recebimento da remuneragdo no Padrdo estabelecido para o
exercicio do cargo permanente de que € titular, compreendendo a parte fixa e demais
vantagens, quando houver, acrescido apenas do percentual indicado na coluna
"Percentual" do anexo III, calculado sobre o seu salario-base.

Paragrafo unico. O valor da remuneragdo pelo exercicio de fungdo de
confianga, em hipotese alguma podera ultrapassar o teto remuneratdrio estabelecido no
municipio.

Art. 17. Os cargos de Secretarios e Secretarios Adjuntos, equiparam-se a
agentes politicos e serdo remunerados por subsidio, garantido os direitos constitucionais
aplicaveis, ndo admitindo outras parcelas remuneratérias de natureza mensal.

Paragrafo unico. Fica assegurado aos agentes politicos, revisdo geral
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anual, sempre na mesma data base dos demais servidores, sem distingdo de indices.
CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 18. A estrutura bésica da administragdo superior do Municipio de
Nova Odessa, instituida pela presente Lei e com os principios nela declinados, constituir-
se-a de 6rgdos da seguinte natureza:

I - Orgdios de Administragdo Geral:

a) de Natureza Instrumental ou Orgéo meio;

b) de Natureza Substantiva ou Programatica.

II - Orgdos de Administragio Indireta ou Descentralizada.

Art. 19. Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, o
Municipio de Nova Odessa dispora de unidades organizacionais proprias da
Administragcdo Direta e de entidades da Administragdo Indireta, integradas segundo
setores de atividades relativos as metas e objetivos, que devem buscar atingir.

§ 1° A Administragdo Direta compreende o exercicio das atividades da
Administragdo Publica Municipal executada diretamente pelas unidades administrativas, a
saber:

I - Unidades de deliberag@o consulta e orientag@o ao Prefeito Municipal,
nas suas atividades administrativas;

II - Unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para o
desempenho de fungdes auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos e programas
intersecretarias;

IIT - Secretarias Municipais de natureza instrumental, programatica e
estratégica, Orgdos de primeiro nivel hierarquico, para o planejamento, comando,
coordenagdo, fiscalizacdo, execugdo, controle e orientacdo normativa das agdes e das
politicas organizacionais do Poder Executivo.

Art. 20. A Prefeitura do Municipio de Nova Odessa tera a seguinte
estrutura administrativa e organizacional, assim distribuida no seu organograma geral:

I - Unidade de Administrag@o Direta:

a) Gabinete do Prefeito, compreendendo, além do Prefeito e Vice-Prefeito,
3 (trés) Assessorias de Gabinete do Prefeito.

1. Chefia de Gabinete, compreendendo o Chefe de Gabinete e 1 (um)

Assessoria de Gabinete Superior;

{
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2. Chefia de Seguranca Municipal, compreendendo o Chefe de Seguranca

Municipal;

3. Diretoria de Convénios, compreendendo o Diretor de Convénios;

4. Diretoria de Comunica¢do, compreendendo, além do Diretor de
Comunicagdo, 2 (dois) Assistente Executivo e 2 (dois) Assessorias de Gabinete Superior;

II - Secretarias Municipais de Natureza Instrumental ou Orgéo Meio:

a) Secretaria de Administra¢do, compreendendo, além do Secretario de
Administragdo, 2 (dois) Assistente Executivo e 2 (dois) Assessorias de Gabinete Superior
e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Administragdo compreendendo o Secretério
Adjunto de Administracdo e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior.

2. Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Transparéncia,
compreendendo, o Diretor de Tecnologia da Informag@o e Transparéncia.

3. Departamento de Recursos Humanos, compreendendo 1 (um) Assessoria
de Gabinete Superior.

4. Departamento de Suprimentos, compreendendo 1 (um) Assessoria de
Gabinete Superior.

b) Secretaria de Finangas e Planejamento, compreendendo, além do
Secretario de Finangas e Planejamento, compreendendo 1 (um) Assessoria de Gabinete
Superior, e ainda:

1) Secretaria Adjunta de Finangas e Planejamento, compreendendo o
Secretario adjunto de Finangas e Planejamento e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior.

¢) Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento Urbano, compreendendo o
Secretario de Obras, Projetos e Planejamento Urbano, e 2 (dois) Assessoria de Gabinete
Superior, e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Obras, Projetos e Planejamento Urbano,
compreendendo o Secretario Adjunto de Obras, Projetos e Planejamento Urbano e 1 (um)
Assessoria de Gabinete Superior.

2. Diretoria de Servigos Urbanos, compreendendo o Diretor de Servigos
Urbanos.

III - Secretarias Municipais de Natureza Substantiva ou Programatica:

a) Secretaria de Governo, compreendendo, além do Secretario de Governo,

3 (trés) Assistente Executivo e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior:
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1. Secretaria Adjunta de Governo, compreendendo o Secretario Adjunto de
Governo e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior.

2. Departamento de Transparéncia Publica, compreendendo 1 (um) Gestor
em Transparéncia Publica;

3. Diretoria de Habita¢&o, compreendendo o Diretor de Habitagéo.

4. Diretoria de Transporte, compreendendo 1 (um) Diretor de Transporte.

b) Secretaria de Educag@o, compreendendo, além do Secretario de
Educagéo, 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior, e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Educagéo, compreendendo o Secretario Adjunto
de Educacéo e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior.

2. Diretoria de Ensino Fundamental, compreendendo o Diretor de Ensino
Fundamental;

3. Diretoria de Ensino Infantil, compreendendo o Diretor de Ensino
Infantil;

4. Diretoria de Gestdo Pedagogica e Educacdo Especial, compreendendo o
Diretor de Gestdo Pedagdgica e Educacao Especial.

¢) Secretaria de Saude, compreendendo, além do Secretario de Saude, 2
(dois) Assistente Executivo e 2 (dois) Assessorias de Gabinete Superior, e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Saude, compreendendo o Secretario Adjunto de
Satde e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior.

2. Departamento de Transparéncia Publica, compreendendo 1 (um) Gestor
em Transparéncia Publica;

3. Diretoria de Vigilancia em Saude, compreendendo o Diretor de
Vigilancia em Saude;

d) Secretaria de Meio Ambiente, Parques e Jardins, compreendendo o
Secretario de Meio Ambiente, Parques e Jardins, 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior e
ainda:

1. Secretaria Adjunta de Meio Ambiente, Parques e Jardins,
compreendendo o Secretario Adjunto de Meio Ambiente e 1 (um) Assessoria de Gabinete
Superior.

2. Diretoria de Meio Ambiente, compreendendo o Diretor de Meio
Ambiente.

e) Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Social, compreendendo,
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além do Secretario de Desenvolvimento Econdmico e Social, 1 (um) Assessoria de
Gabinete Superior e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdémico e Social,
compreendendo o Secretario Adjunto de Desenvolvimento Econdmico e Social e 1 (um)
Assessoria de Gabinete Superior.

2. Diretoria de Planejamento, compreendendo o Diretor de Planejamento;

3. Diretoria de Gestdo Social e Cidadania, compreendendo, o Diretor de
Gestao Social e Cidadania.

f) Secretaria de Esporte, Cultura e Turismo, compreendendo, além do
Secretario de Esporte, Cultura e Turismo, 1 (uma) Assistente Executivo e 1 (um)
Assessoria de Gabinete Superior, e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Esporte, Cultura e Turismo, compreendendo o
Secretario Adjunto de Esporte, Cultura e Turismo e 1 (um) Assessoria de Gabinete
Superior.

2. Diretoria de Esporte, compreendendo o Diretor de Esporte.

g) Secretaria de Assuntos Juridicos, compreendendo, além do Secretério de
Assuntos Juridicos, 2 (duas) Assistente Executivo, e ainda:

1. Secretaria Adjunta de Assuntos Juridicos, compreendendo o Secretario
Adjunto de Assuntos Juridicos e 1 (um) Assessoria de Gabinete Superior.

Art. 21. Os Orgdos de Administragio Geral constituem a administragéo
superior, direta e centralizada da Prefeitura Municipal e subordinam-se ao Prefeito por
linha de autoridade hierdrquica e funcional.

Art. 22. Os Orgdos de Administragio Indireta e Descentralizada, dotados
de personalidade juridica propria, estdo sujeitos ao controle e supervisdo do Prefeito
Municipal.

TITULO II
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO
GABINETE DO PREFEITO
CAPITULOI
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 23. O Gabinete do Prefeito é o orgdo ao qual incumbe o

assessoramento ao Prefeito no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu

expediente.

\
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Art. 24. O Gabinete do Prefeito compde-se das seguintes unidades de
servigos, diretamente subordinadas ao Prefeito Municipal:

I - Chefe de Gabinete;

II - Chefe de Seguranga Municipal,

III - Diretoria de Convénios;

IV - Diretoria de Comunicagéo.

Paragrafo tnico. Ficam subordinados a estrutura organizacional da Chefia
de Gabinete, os Departamentos de Patriménio, Arquivo, Expedientes e Protocolos,
Rodoviaria Municipal, Almoxarifado Central, PABX, Junta de Servi¢o Militar, Cemitério
e Veloério Municipal.

TITULO 111
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL DE NATUREZA
INSTRUMENTAL OU ORGAO-MEIO
CAPITULO I
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 25. A Secretaria de Administragdo € o 6rgdo ao qual incumbe a
coordenagdo dos assuntos de politica de recursos humanos, seu provimento e
movimentagdo, bem como gerir as politicas voltadas ao bom desempenho do servidor no
exercicio da fungdo, bem como as atividades relacionadas ao desenvolvimento de politicas
que assegurem um sistema de gestdo de pessoas, proporcionando a qualifica¢do e a
motivagé@o dos servidores publicos municipais; promover a integragdo, o desenvolvimento
e a capacitacdo no sentido de potencializar suas competéncias, visando sempre a
exceléncia de seu desempenho; gerir a equipe da saude do trabalhador, através do
SESMT; coordenar os resultados da avaliagdo de desempenho que subsidiarfo a politica
de gestdo de pessoas (programas de capacitagdo, desenvolvimento e movimentagdo de
pessoal; resultado da avaliagdo de estdgio probatdrio e avaliagdo permanente); apontar
diretrizes e linhas de agdo que contribuam para a modernizacgdo da gestdo de pessoas, bem
como para o aprimoramento do servidor, a fim de propor ag¢des as deficiéncias apontadas
em avaliacdo de desempenho; propor as diretrizes para planos de cargos, carreiras e
vencimentos, atualizacdo do manual de ocupagdes dos cargos e classes da Administra¢do
Publica Municipal; gerenciando o portal de transparéncia e questdes relativas as questoes
de tecnologia da informag#o, coordenando e implementando agdes visando a exceléncia

nos servigos publicos atinentes a Pasta; assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de
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sua competéncia.

Art. 26. A Secretaria de Administragfo, além do Gabinete do Secretario,
compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo
titular:

I - Secretaria Adjunta de Administrag¢éo

IT - Diretoria de Tecnologia da Informag#o e Transparéncia.

IIT — Departamento de Suprimentos.

IV — Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Ficam ainda subordinados & estrutura organizacional da
Secretaria de Administragdo os Departamentos de Servigo Especializado em Engenharia
de Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT).

CAPITULO II
SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 27. A Secretaria de Finangas e Planejamento ¢ o 6rgdo ao qual
incumbe a coordenagdio quanto a definigdo das diretrizes gerais para a elaboragéo,
execugdo, controle e supervisdo dos planos, programas e projetos, além da politica
fazendaria e financeira do Municipio; coordenagdo ¢ o desempenho das atividades
referentes ao langamento, arrecadag@o e fiscalizagéo dos tributos e rendas municipais, bem
como as relagcdes com os contribuintes e respectivos Processos Administrativos Fiscais,
das notificagdes, das lavraturas de autos e termos, dos levantamentos fiscais, da
interdigéo, dos embargos, das posturas em geral, das diligéncias diversas e todas as demais
fiscalizagdes de competéncia do Municipio; o assessoramento as unidades do Municipio
em assuntos de finangas; a gestéio e contribuicdo na legislagdo tributaria e financeira do
Municipio; gestdo quanto ao recebimento, guarda, movimentagdo e pagamento; gestdo
quanto ao registro e controle contabeis da administragdo financeira e patrimonial e
execugdo orcamentéria; coordenacdo quanto a fiscalizagdo dos 6rgéos da administragédo
centralizada encarregados do recebimento de recursos; auxilio no planejamento
orgamentario, na elaboragdo do Plano Plurianual, na elaboracdo da Lei de Diretrizes
Or¢amentarias e na elaborag@o da proposta da Lei Orgamentaria; gestdo quanto a divida
consolidada mobilidria e operacdes de crédito; coordenagio quanto a elaborago,
acompanhamento e prestagdo de contas dos convénios e subvengdes sociais do Municipio;
gesto fiscal através de ag#o planejada e transparente, prevengéo de riscos e corre¢des de

desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas; coordenar as atividades
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relativas aos demais Departamentos vinculados a sua Pasta; assessorar o Prefeito
Municipal em assuntos de sua competéncia.

Art. 28. A Secretaria de Finangas e Planejamento, além do Gabinete do
Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I - Secretaria Adjunta de Finangas e Planejamento;

Paragrafo unico. Ficam ainda subordinados a estrutura organizacional da
Secretaria de Finangas e Planejamento os Departamentos de Tesouraria, Contabilidade,
Fiscalizagdo, Rendas, Arrecadagdo, Central de Atendimento, Tributagdo e Divida Ativa.

CAPITULO III
SECRETARIA DE OBRAS, PROJETOS E PLANEJAMENTO
URBANO

Art. 29. A Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento Urbano é o 6rgéo
do qual incumbe a gestdo e acompanhamento de atividades voltadas a captagdo de
recursos para a realizagdo e desenvolvimento de novos projetos junto ao Municipio de
Nova Odessa, com recursos decorrentes de convénios e subvengdes provindas dos Poderes
Executivos Estadual e Federal; incumbe ainda o trato dos assuntos relacionados a
infraestrutura urbana do municipio e os proprios municipais, no que se refere ao
gerenciamento, execugdo, manuten¢do e conservagdo da infraestrutura urbana, incluindo
Garagem Municipal e obras publicas; gerenciar todas as atividades relativas ao Plano
Municipal de Mobilidade Urbana e Plano Diretor; coordenar as atividades relativas aos
demais Departamentos vinculados a sua Pasta; assessorar o Prefeito Municipal nos
assuntos de sua competéncia.

Art. 30. A Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento Urbano, além do
Gabinete do Secretario, compdem-se das seguintes unidades de servigos, diretamente
subordinadas ao respectivo titular:

I - Secretaria Adjunta de Obras, Projetos e Planejamento Urbano

II - Diretoria de Servigos Urbanos.

IIT — Departamento de Obras.

Paragrafo unico. Ficam ainda subordinados a estrutura organizacional da
Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento Urbano, o Departamento de Cadastro e

Garagem Municipal.
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TITULO IV
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL DE NATUREZA SUBSTANTIVA
OU PROGRAMATICA
CAPITULO I
SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 31. A Secretaria de Governo € o 6rgdo ao qual incumbe exercer as
atividades relacionadas a coordenag¢@o da administragdo com a comunidade, municipes,
entidades e associacdes geograficas ou de classe; a coordenagdo da Ouvidoria do
Municipio; promover supervisio no funcionamento dos o¢rgdos de colabora¢do e
cooperacdo com as outras esferas do poder, de atuagdo supletiva e conveniada; o
assessoramento ao Prefeito em suas relagdes-publicas, fungdes sociais e representagdo em
solenidades e atos oficiais; subsidiar o Poder Executivo com os dados relativos as
expectativas e nivel de satisfagdo da comunidade com a prestagdo dos servigos publicos; o
acompanhamento das questdes regionais; incumbe ainda planejamento, atividades e ag¢des
relativas ao trénsito, transportes e habitagdo do Municipio; coordenar as atividades
relativas aos demais Departamentos vinculados a sua Pasta; assessorar o Prefeito
Municipal em assuntos de sua competéncia.

Art. 32. A Secretaria de Governo, além do Gabinete do Secretario,
compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo
titular:

I - Secretaria Adjunta de Governo;

IT - Gestdo em Transparéncia Publica;

III - Diretoria de Habitagéao.

CAPITULO IT
SECRETARIA DA EDUCACAO

Art. 33. A Secretaria de Educag@o ¢ o 6rgéo ao qual incumbe programar,
coordenar e executar a politica referente as atividades educacionais no Municipio, bem
como o planejamento, organizagdo, administragdo, orientagdo e acompanhamento,
controle e avaliagdo do sistema municipal de ensino, em consonancia com os Sistemas
Estadual e Federal; manter o ensino infantil, fundamental e especial, obrigatério e
gratuito, de acordo com a legislagdo vigente e garantir a sua universaliza¢do, inclusive
para os que a ele nfo tiverem acesso na idade propria; gerenciar a execugdo de pesquisa

didatico-pedagdgica, o desenvolvimento de indicadores de desempenho profissional dos

Av. Joao Pessoa, 777 - Centro - CEP 13480-017- Nova Odessa S
FONE (19) 3476-8600 N



\OVA 00E5s,

MUNICIPIO DE NOVA ODESSA

CNPJ: 45.781.184/0001-02  Inscr. Est.: Isento

professores, bem como do sistema educacional da documentagfo escolar e assisténcia ao
educando, estabelecendo articulagdes com outros dérgdos municipais, com os demais niveis
de governo, entidades ndo governamentais e da iniciativa privada, para o desenvolvimento
do processo ensino- aprendizagem e programagdo de atividades da rede municipal de
ensino; coordenar a execucdo de Programas de alimentagéo e nutri¢do escolar, bem como
o fornecimento de material didatico; coordenar a instalagio e manutengdo dos
estabelecimentos municipais de ensino, visando o seu regular funcionamento; coordenar
as atividades relativas aos demais Departamentos vinculados a sua Pasta; assessorar o
Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia.

Art. 34. A Diretoria de Gestdo Pedagogica e Educagdo Especial, vinculada
a Secretaria Municipal de Educag@o, que tem por competéncia desenvolver o
planejamento estratégico da Educagdo no ambito do Municipio, as diretrizes ¢ normas
pedagogicas para a Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Educagéo de Jovens e Adultos
e Educacdo Especial; responder pelas atividades de elaboragdo, atualizagdo e
normatizag@o do curriculo da educacdo infantil e fundamental, em consondncia com as
diretrizes nacionais para a educagfo, o Piano de Governo e demais diretorias da Pasta,
bem como pelo aprimoramento constante do Projeto Pedagdgico Municipal, em cada area
de competéncia, mediante o fornecimento da especificagdo de materiais e recursos
pedagogicos necessarios para as atividades escolares estabelecidas em Projeto, incluindo a
defini¢do de tecnologias a serem utilizadas na execugdo do Projeto Pedagdgico; responder
pelos dados estatisticos das avaliagdes de resultado do ensino, bem como pela proposi¢édo
das medidas de corregéo e aprimoramento; gerir a implementa¢do do curriculo das normas
e diretrizes pedagodgicas nas unidades escolares; administrar a organiza¢do e manutengao
de registros de estudos e pesquisas pedagogicas e fomentar seu intercambio e uso através
de ag¢des de formagdo continuada oferecida ao quadro de gestores e docentes.

Art. 35. A Secretaria de Educagdo, além do Gabinete do Secretério,
compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo
titular:

I - Secretaria Adjunta de Educagéo;

II - Diretoria de Ensino Fundamental;

III - Diretoria de Ensino Infantil;

IV - Diretoria de Gestdo Pedagdgica e Educagé@o Especial.

Pariagrafo tdnico. Fica ainda subordinado a estrutura organizacional da
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Secretaria de Educagéo o Departamento de Merenda Escolar.
CAPITULO IIT
SECRETARIA DE SAUDE

Art. 36. A Secretaria de Satde ¢ a gestora do Sistema Municipal de Satde
é o Orgdo responsavel pela coordenagiio e execugéio da politica de saude, expressa no
Plano Municipal de Saude, visando a promogdo, proteg¢do e recuperagdo da saude da
populagdo, conforme os campos de atengfio & satide, levadas a efeito pelo Sistema Unico
de Saude (SUS) para o atendimento das demandas pessoais e das exigéncias ambientais,
realizando através de seus Orgdos: pesquisas, planejamento, orienta¢do, coordenagdo e
execucdo de medidas que visem a saude integral com qualidade de vida, bem como
incentivando estudos e programas sobre fatores epidemioldgicos, dentro dos principios,
diretrizes e bases do SUS, compreendendo atividades individuais e coletivas
desenvolvidas pelo SUS, através de equipamentos proprios e conveniados, tais como:
controle de endemias e agdes e servicos de vigilancia epidemioldgica; controle e inspegéo
nas agdes e servicos de vigilancia sanitaria; a¢des e servicos relacionados a alimentagéo e
nutrigdo da populagdo; a¢des de saide ambiental e saneamento bésico; agdes de
assisténcia integral a satude; Gestdo do Hospital e Maternidade Municipal, administragédo
da qualidade no atendimento dos Usudrios da Rede de Satde; implementar e coordenar a
Ouvidoria de Satde; promover agdes e gerenciar politicas que visem o desenvolvimento
dos Departamentos de Vigilancia Ambiental, Sanitaria, Zoonoses, Epidemiologica, Central
de Ambuléancias e Transporte de Pacientes; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua
competéncia.

Art. 37. A Diretoria de Vigilancia em Satde, vinculada a Secretaria
Municipal de Saide, que tem por competéncia dirigir os Servigos de Vigilancias
Ambiental, Sanitaria, Epidemiologica e de Zoonoses; responder pelo desenvolvimento do
planejamento estratégico e implantagdo da Politica Publica em Vigilancia em Saude
permanente e sustentavel, que assegure garantia de financiamento; desenvolver agdes
articuladas da unidade com as demais areas da saude; administrar as agdes de saiude
coletiva das mesmas; fomentar o desenvolvimento dos mecanismos de interagdo
necessarios a eficiéncia da prestagdo do servigo publico em Vigilancia em Saude.

Art. 38. A Secretaria Municipal da Satde, além do Gabinete do Secretério,
compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo

titular:
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I - Secretaria Adjunta da Saude;

IT - Gestdo em Transparéncia Publica;

III - Diretoria de Vigilancia em Satde.

Paragrafo unico. Ficam ainda subordinados a estrutura organizacional da
Secretaria de Saide os Departamentos de Vigilancia Ambiental, Sanitaria, Zoonoses,
Epidemioldgica, Central de Ambuléncias e Transporte de Pacientes.

CAPITULO IV
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE, PARQUES E JARDINS

Art. 39. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Parques e Jardins € o
6rgdo ao qual incumbe programar, formular, coordenar as politicas de meio ambiente do
Municipio, integrado na preservag@o, conservagdo e uso racional; gerir no controle e
fomento dos recursos ambientais; promog¢do das medidas normativas e executivas de
defesa, preservagdo e exploragdo economica dos recursos naturais ndo renovaveis; realizar
a integra¢do com a politica estadual do meio ambiente; coordenar a¢des visando cumprir
as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente e de posturas,
estabelecer a cooperagdo técnica e cientifica com institui¢des nacionais de defesa e
protecdo do meio ambiente; gestdo visando a implantacdo de parques, pragas, bem como a
sua conservagdo e manutencdo, desenvolver projetos e medidas tendentes ao incremento e
a disponibiliza¢do de areas verdes para uso da populagdo; gerir e coordenar agdes no
sentido de combate permanente a polui¢do ambiental, visual e sonora; coordenar o
desenvolvimento de projetos e agdes destinadas a dotar a fisionomia urbana de
embelezamento paisagistico; coordenar em conjunto com demais Departamentos, os
servigos de coleta de entulhos, reciclagem e disposic¢éo final do lixo e residuos industriais,
por administrag@o direta ou através de terceiros, os servigos de limpeza; coordenar agdes
relacionadas a Defesa Civil Municipal; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua
competéncia.

Art. 40. A Secretaria de Meio Ambiente, Parques e Jardins, além do
Gabinete do Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente
subordinadas ao respectivo titular:

I - Secretaria Adjunta de Meio Ambiente.

II - Diretoria de Meio Ambiente.

Paragrafo unico. Ficam ainda subordinados a estrutura organizacional da

Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Parques e Jardins, os Bosques Municipais,
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Viveiro Municipal e Defesa Civil.
CAPITULO V
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Art. 41. A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Social é o 6rgéo
responsavel por gerir e por promover a inclusdo socioecondmica da populagdo no
Municipio de Nova Odessa; atuar diretamente no processo de formaliza¢do de
microempreendedores individuais e empreendedor; apoiar empreendimentos de economia
solidaria voltados a inclusdo econdmica nos setores econdmicos predominantes na cidade
e regido; fornecer apoio e promover a capacitagdo e formagdo profissional voltados a
industria e semi-industria; elevar os padrdes de eficiéncia no setor da industria e comércio;
planejar e executar programas e medidas que visem ao fomento industrial e comercial no
Municipio; proceder estudos sobre questdes que interessam ao desenvolvimento da
industria e comércio; opinar sobre matérias de interesse industrial e comercial; coordenar
agOes no sentido da promogéo econdmica e as providéncias necessarias visando a atragdo,
localizagdo, manuten¢do e desenvolvimento de iniciativas comerciais e industriais de
sentido econdmico para o Municipio, que privilegiem a geragdo de empregos, utilizem
tecnologia de uso intensivo de médo de obra, racionalizem a utilizagdo de recursos naturais
e priorizem a protecdo ao meio ambiente; coordenar espacos de interlocugdo entre
sociedade e poderes publicos, proporcionando o debate e a intervengdo de diversos
segmentos na respectiva esfera de atuagdo; coordenar e manter a estrutura operacional da
Agéncia do Trabalhador em parceria com o Governo Estadual, por meio da Secretaria de
Estado do Trabalho, Emprego e Economia Solidaria; coordenar e manter um Centro de
Qualificag@o Profissional, buscando parceiros no dmbito federal, estadual e municipal e
com as entidades competentes; gerir e coordenar demais Departamentos vinculados a
respectiva Pasta; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

Art. 42. A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Social, além do
Gabinete do Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente
subordinadas ao respectivo titular:

I - Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econdmico e Social.

II - Diretoria de Planejamento;

II - Diretoria de Gestdo Social e Cidadania.

Paragrafo unico. Ficam ainda subordinados a estrutura organizacional da

Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Social os Departamentos de Banco do Povo
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e Posto Local do Trabalho.
CAPITULO VI

SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA E TURISMO

Art. 43. A Secretaria de Esporte, Cultura e Turismo € o 6rgéo responsavel
pela gestdo e fomento do esporte amador, das praticas desportivas comunitarias, recreagio
e lazer, bem como do planejamento e execugdo da politica municipal de esportes, através
de programas, projetos de manuten¢do e expansdo de atividades esportivas, recreativas,
expressivas e motoras; planejamento e promogdo de eventos que garantam o
desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreagdo e de educagdo fisica ndo
escolar; promogdo e participagdo de estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e
reunides que possam contribuir para o desenvolvimento do esporte, do lazer e da educagdo
fisica, sob o ponto de vista estrutural e cientifico; estabelecer diretrizes que definam as
responsabilidades do Municipio e da iniciativa privada no desenvolvimento de programas
esportivos, de lazer e recreagdo, visando a captacdo de recursos indispensaveis aos
programas planejados; gerir programas de conscientizagdo e motivagdo dos municipes
quanto a participagdo nos programas esportivos, de lazer e recreacdo; coordenar a
promog¢do econdmica e as providéncias necessarias visando a atragdo de eventos
esportivos; gestdo visando a elevagdo dos padrdes de eficiéncia no Setor de Cultura e
Turismo; coordenar e apoiar direta e/ou indiretamente medidas que visem o uso de
bibliotecas, centros de a¢do cultural, museus, arquivos, teatros, salas de espetculos,
orquestras, coros, cinemas e outros afins relacionados a area de cultura; propiciar meios de
acesso a cultura, através da manutengdo dos bens, espagos e instituigdes culturais do
Municipio de Nova Odessa; promover, gerir e incentivar festivais, semindrios, temporadas
e programas de intercambio cultural, artistico e cientifico; fomento aos investimentos
diretos e geragdo de novos negdcios culturais e turisticos; o assessoramento ao Prefeito
Municipal em assuntos de sua competéncia.

Art. 44. A Secretaria de Esporte, Cultura e Turismo, além do Gabinete do
Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I — Secretaria Adjunta de Esporte, Cultura e Turismo;

II - Diretoria de Esporte.

III - Departamento de Cultura.
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CAPITULO VII
SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 45. A Secretaria de Assuntos Juridicos ¢ o 6rgdo que devera coordenar
e gerir o trato dos assuntos juridicos do Municipio; garantir o cumprimento de pareceres
quanto a legalidade dos Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;
gestdo na elaboragdo de prioridades definidas pelos drgdos que, nos termos da lei, sdo
responsaveis pela seguranga publica; manter constante contato com 6rgdos externos a
Prefeitura Municipal, com vistas a consecugdo dos fins definidos neste artigo; fomentar a
acao conjunta de todos os setores ligados aos assuntos de seguranga publica, tais como o
Poder Judiciario, o Ministério Publico, as Policias Civil e Militar e as entidades
governamentais ou ndo que tenham seus trabalhos relacionados diretamente com os
problemas sociais; prestar assessoramento e aconselhamento juridico ao Prefeito
Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe forem cometidos e o
fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Art. 46. A Secretaria de Assuntos Juridicos, além do Gabinete do
Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I - Secretaria Adjunta de Assuntos Juridicos;

IT - Protegéo e Defesa do Consumidor — PROCON

§ 1° O cargo de Secretério e Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos ¢ de
ocupagdo exclusiva de profissional graduado Bacharel em Direito.

§ 2° A representagdo juridica da Prefeitura Municipal de Nova Odessa,
judicial ou extrajudicial e administrativa, serd exercida com exclusividade pelos
Procuradores do Municipio.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 47. A hierarquia dos niveis de autoridade e responsabilidade das
unidades de servi¢o da Prefeitura Municipal obedecerd a seguinte escala:

I - As Secretarias e Orgdos afins, de primeiro nivel hierdrquico,
subordinam-se diretamente ao Prefeito Municipal;

II - As Secretarias Municipais Adjuntas, Diretorias e Assessorias, de nivel
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hierarquico misto, subordinam-se diretamente as Secretarias Municipais respondendo por
estes nos casos de suas auséncias.

Art. 48. O Prefeito Municipal podera delegar competéncia as diversas
chefias para proferir despachos decisorios, podendo a qualquer momento, a seu critério,
avocar a si a competéncia delegada.

Art. 49. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a, mediante
Decreto, e de acordo com a necessidade de servigo e o interesse da Administra¢do para o
cumprimento de suas atribuigdes e Programas de trabalho, desdobrar ou relocar
competéncias de servigo ou Diretoria de uma Secretaria para outra, observado o principio
da natureza e especificidade da Secretaria e das atividades realocadas.

Art. 50. A tabela de padroes de vencimentos passa a vigorar conforme o
constante nos anexos I e III.

CAPITULO IT
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 51. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢des da
presente Lei, o Chefe do Poder Executivo expedira os atos necessdrios a regulamentagio
desta Lei Complementar.

Art. 52. Os atos relativos ao preenchimento dos cargos e fungdes previstos
nesta Lei Complementar, serdo precedidos dos estudos referidos nos artigos 16 e 17, da
Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 53. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei serdo atendidas no
corrente exercicio com os recursos previstos nas dotagdes consignadas no orgamento em
vigor, ficando o Poder Executivo autorizado a proceder as alteragdes necessarias na Lei de
Diretrizes Or¢amentérias do Municipio, para aplicagdo desta Lei.

Art. 54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as

disposi¢des em contrario, inclusive a Lei Complementar 56/2.018 e a Lei Complementar

n® 59/2.019, observado as vedagdes vigentes da Lei Complementar Federal n°® 173/2.020.

MUNICIPIO DE NOVA ODESSA
EM 15 DE OUTUBRO DE 2021

SCHOODER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | - DOS CARGOS EM COMISSAO E AGENTES POLITICOS
QUANTIDADE, DENOMINAGAO, ESCOLARIDADE E PADRAO DE REMUNERACAO

. (Escolaridade s
QTDE | DENOMINACAO . PADRAO |VALORES
Minima)
CARGOS EM COMISSAO
3 Assessor de Gabinete do Prefeito Ensino Superior |P65 R$ 5.430,62
11 Assistente Executivo Ensino Superior |P65-A R$ 4.986,48
27 Assessor de Gabinete Superior Ensino Superior |P58 R$ 3.194,51
1 Chefe de Gabinete Ensino Superior |P70 R$ 8.088,74
1 Chefe de Seguranga Municipal Ensino Superior |P70 R$ 8.088,74
1 Diretor de Comunicag¢ao Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Convénios Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
I Diretor de Transporte Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Ensino Fundamental Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Ensino Infantil Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
Diretor de Gestdo Pedagdgica e ) )
1 . ) Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
Educagao Especial
1 Diretor de Esportes e Lazer Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Gestdo Social e Cidadania |Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Habitacdo Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Meio Ambiente Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Planejamento Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
1 Diretor de Servigos Urbanos Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
Diretor de Tecnologia da Informag¢édo ) )
1 o Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
e Transparéncia
1 Diretor de Vigildncia em Saude Ensino Superior |P68-A R$ 6.407,33
2 Gestor em Transparéncia Publica Ensino Superior |P61 R$ 3.921,18
AGENTES POLITICOS
1 Secretédrio Adjunto de Administragado (*) P70 R$ 8.088,74
) . Bacharel em
1 Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos —_— P70 R$ 8.088,74
freito
Secretdrio Adjunto de Desenvolvimento
1 ) (*) P70 R$ 8.088,74
Econdémico e Social
1 Secretario Adjunto de Educacéo (*) P70 R$ 8.088,74
Secretdrio Adjunto de Esporte, Cultura
1 ) (*) P70 R$ 8.088,74
e Turismo
Secretdrio Adjunto de Finangas e
1 (*) P70 R$ 8.088,74
Planejamento
1 Secretario Adjunto de Governo (*) P70 R$ 8.088,74
Secretdrio Adjunto de Meio Ambiente,
1 (*) P70 R$ 8.088,74
Parques e Jardins
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Secretdrio Adjunto de Obras, Projetos e

1 , (*) P70 R$ 8.088,74
Planejamento Urbano

1 Secretario Adjunto de Saude (*) P70 R$ 8.088,74

1 Secretdrio de Administracdo (*) P73 R$ 11.230,38

. L Bacharel em
1 Secretdrio de Assuntos Juridicos o P73 R$ 11.230,38
Direjto

Secretdrio de Desenvolvimento

1 L ) (*) P73 R$ 11.230,38
Econdmico e Social

1 Secretadrio de Educacdo (*) P73 R$ 11.230,38
Secretdrio de Esportes, Cultura e

1 . *) P73 R$ 11.230,38
Turismo

1 Secretdrio de Financas e Planejamento |(¥*) P73 R$ 11.230,38

¥ Secretdrio de Governo (*) P73 R$ 11.230,38
Secretario de Meio Ambiente, Parques e

1 . (*) P73 R$ 11.230,38
ardins
Secretdrio de Obras, Projetos e

1 ) (*) P73 R$ 11.230,38
Planejamento Urbano

1 Secretadrio de Saude (*) P73 R$ 11.230,38

(*) Inexigivel por se tratar de Agente Politico

MUNICIPIO DE NOVA ODESSA
EM 15 DE @WTUBRO DE 2021
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CLAUDIO JOSE SCHOODER
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO II
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EM PROVIMENTO DE COMISSAO

Assessor de Gabinete do Prefeito:

Subsidiar o Gabinete do Prefeito com informagdes, levantamento de dados, relatorios,
pesquisas das situagdes das demandas do municipio e da propria Administragdo;
desenvolver, em conjunto com o seu superior, as estratégias e tematicas de atuag@o
governamental, interagindo com os demais agentes publicos internos ou externos, quando
necessario, a fim de propiciar ao Executivo a deliberacdo das ag¢des de Governo a serem
implementadas, bem como para permitir a correta gestdo e autofiscalizagdo do Plano de
Governo.

Assistente Executivo:

Cargo de Assessoramento Superior, reune e sistematiza informagdes especializadas,
auxilia seus superiores hierarquicos na identificagdo de problemas e solugdes. Realiza
pesquisa e sistematiza¢do de dados, veiculacdo de informagdes, elaboragdo de documentos
e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade, elaboragéo de pareceres,
representacdo e outras tarefas correlatas atribuidas pela Chefia Imediata. Participag@o em
comissdes de trabalho, eventuais e permanentes, podendo inclusive coordena-las.

Assessor de Gabinete Superior:

Subsidiar o Gabinete do Secretdrio com estudos, avaliagdes estratégicas e técnico-
politicas no desenvolvimento das atividades da érea; Analisar, para deliberagdo em
conjunto com o superior, as propostas, prospec¢des, pareceres e recomendacdes, em nivel
estratégico, concatenando com o Plano de Governo em implantacdo e ou execugdo;
estabelecer relagdo com as varias unidades da Secretaria e as entidades a ela vinculadas,
viabilizando a disseminagdo das a¢des técnico-politicas determinadas pelo Agente Politico
no comando da respectiva Secretaria.

Chefe de Gabinete:

a) assessorar o Prefeito Municipal no desempenho de suas fungdes;

b) viabilizar e supervisionar a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

¢) coordenagdo e supervisdo das atividades de administra¢do da Pasta.

Chefe de Seguran¢a Municipal:

a) responsabilizar-se pela dire¢do, planejamento e coordenagdo dos servigos
desenvolvidos pelo SEGAM,;

b) cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Prefeito Municipal;

c¢) manter relagdes de cooperagdo mutua com os demais 6rgdos publicos, especialmente
com as Policias Civil e Militar.
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Diretor de Comunicagio:

a) assessorar o Prefeito Municipal em todas as questdes ligadas a area de Comunicagio
Social, Assessoria de Imprensa e Comunica¢do Interna;

b) planejar e gerenciar a Politica de Comunicagéo da Prefeitura Municipal;

c) dirigir e coordenar a¢des com os demais Setores da Prefeitura Municipal, cuidando do
relacionamento com os meios de comunicagdes locais, regionais, estaduais e nacionais.

Diretor de Transporte:

a) dirigir e planejar o servico de transporte da Prefeitura Municipal, relativamente aos
aspectos da manutengdo, abastecimento, seguro e gestdo da frota municipal propria ou
locada.

b) acompanhar e gerenciar a prestacdo dos servigos de transporte coletivo urbano dentro
das diretrizes previstas no contrato de concess@o.

¢) gerenciar e acompanhar a escala dos motoristas de veiculos leves e pesados, de forma a
propiciar o bom atendimento do servico publico relacionado a sua area.

Diretor de Convénios:

a) dirigir e planejar as politicas publicas municipais voltadas a convénios junto aos
Governos Federais e Estaduais;

b) gerir e viabilizar, em articulagio com as demais Secretarias, Orgios e Entidades da
Administragdo Publica, a captagdo e negociagdo de recursos junto a érgdos e instituigdes
nacionais e internacionais, ptblicos e privados;

c) assegurar o planejamento e execugdo das diretrizes de gestdo do Municipio.

Diretor de Ensino Fundamental:

a) gerir e acompanhar a politica educacional da Secretaria Municipal de Educa¢do, bem
como seu planejamento, desenvolvimento e avaliagéo;

b) planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo
subordinadas;

¢) responsabilizar-se pelo controle e conservacgdo dos bens patrimoniais alocados em suas
unidades administrativas.

Diretor de Ensino Infantil:

a) organizar e dirigir as atividades das areas que lhe s@o subordinadas;

b) planejar e acompanhar as agOes relativas as Pasta, propondo medidas que considere
necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

¢) gerenciar na elaborag@o do respectivo plano de trabalho periddico;

d) propor formag&o/treinamento dirigido dos seus subordinados, visando a capacitagé@o e o
bem relacionamento interno.

Av. Jodao Pessoa, 777 - Centro - CEP 13480-017- Nova Odessa
FONE (19) 3476-8600 \’



WOVA ﬂl)[55;4

MUNICIPIO DE NOVA ODESSA

CNPJ: 45.781.184/0001-02  Inscr. Est.: Isento

Diretor de Gestiao Pedagégica e Educaciio Especial:

Tem por competéncia desenvolver, em conjunto com o Secretdrio da Pasta, o
planejamento estratégico da Educag@o no ambito do Municipio, propor diretrizes e normas
pedagodgicas para a Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Educagéo de Jovens e Adultos
e Educag@o Especial; dirigir e administrar as atividades de elaboragdo, atualizac¢do e
normatizag¢@o do curriculo da educacdo infantil e fundamental, em consondncia com as
diretrizes nacionais para a educagdo, o Plano de Governo e demais diretorias da Pasta;
desenvolver e aprimorar o Projeto Pedagdgico Municipal, em cada area de competéncia,
mediante a identificagdo, selegdo, gerenciamento da elaboragdo e especificagdo de
materiais e recursos pedagdgicos necessarios para as atividades escolares estabelecidas no
Projeto, incluindo a defini¢@o de tecnologias a serem utilizadas na execugdo do Projeto
Pedagdgico; Analisar e avaliar os resultados do ensino apresentados pelas avaliagdes
internas e externas propondo, em conjunto com o Secretdrio da Pasta, as medidas para
corregdo de rumos e aprimoramento; orientar as unidades escolares na implementagéo do
curriculo das normas e diretrizes pedagogicas; administrar os trabalhos de organizagdo e
manuteng@o de registros de estudos e pesquisas pedagdgicas e fomentar seu intercambio e
uso através de agdes de formagdo continuada oferecida ao quadro de gestores e docentes;
prestar assessoramento técnico a Secretaria de Educagdo em assuntos relacionados com
as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais.

Diretor de Esporte e Lazer:

a) promover, apoiar e dirigir Programas, Projetos e eventos esportivos e de lazer;

b) estimular e coordenar a utilizagdo dos Ginasios de Esportes municipais;

c) planejar e coordenar politica de incentivo de Entidades esportivas e Centros
Comunitarios em atividades esportivas e de lazer no Municipio;

d) promover politicas publicas visando a adequada administracdo de pragas de esportes,
estadios, quadras poliesportivas, campos de varzeas e ginasios de esportes.

Diretor de Gestdo Social e Cidadania:

a) coordenar a implementacéo das politicas publicas de protecdo social aos destinatarios,
compreendendo a familia, a crianga, ao adolescente, ao jovem, a pessoa com deficiéncia e
a pessoa da terceira idade, bem como o enfrentamento da pobreza;

b) promover e dirigir as agdes de desenvolvimento social, prestando assessoria ao
Governo Municipal em relagdo aos pleitos de Entidades e Instituigdes Comunitarias e as
instancias de gestao das politicas de prote¢do social;

¢) coordenar a gestdo dos Fundos afetos a Diretoria.

Diretor de Habitacéio:
a) gerir e fazer cumprir os Programas Habitacionais propostos pelas esferas de Governo;
b) responsabilizar-se quanto ao cumprimento na elabora¢éo de novos Projetos em parceria
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com a CDHU e COHAB e na manutengdo do Plano local de Habitagdo de Interesse
Social;
c) assessorar o Prefeito Municipal em assuntos no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Meio Ambiente:

a) planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

b) gerenciar a execug@o e controle da politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio;

¢) coordenar as atividades de ajardinamento, paisagismo, rogadas, retirada de entulhos das
areas pertencentes a0 Municipio.

Diretor de Planejamento:

a) planejar, coordenar e apoiar a implementag@o de planos, programas e projetos para a
transformag@o da gestdo publica municipal;

b) conduzir estudos e elaborar propostas de estruturas organizacionais eficientes e
modelos de gestdo voltados para a obtengéo de resultados;

c) avaliar as propostas de organizacgdo e funcionamento dos drgdos municipais.

Diretor de Servigos Urbanos:

a) dirigir e gerir os assuntos referentes aos servigos urbanos, responsabilizando-se no
cumprimento das agdes ligadas a pessoal, seja na distribuigdo e otimizagdo dos veiculos,
como em maquinas para a realizag@o dos servigos didrios e semanais pertinentes ao Setor;
b) acompanhar e fazer cumprir o Plano de Trabalho da respectiva Pasta;

c) assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes ao Setor e que estejam sob sua
responsabilidade.

Diretoria de Tecnologia da Informacao e Transparéncia:

a) dirigir, gerir e fiscalizar os processos de tecnologia de informagdo, bem como fazer
cumprir as normas relativas ao portal ptublico de transparéncia;

b) responsabilizar-se pela direg@o, planejamento e coordenagdo de todos os servigos
desenvolvidos pela respectiva Pasta;

c) assessorar o Prefeito Municipal nas dividas surgidas no dmbito de sua area de atuag@o.

Diretor de Vigilancia em Satde:

Compete ao titular do cargo comandar as atividades desenvolvidas pelas Vigilancias
Ambiental, Sanitaria, Epidemiolégica e de Zoonoses; desenvolvendo estratégias,
planejando e implantando as propostas, projetos e programas relacionados Politica Publica
em Vigilancia em Satde permanente e sustentdvel, que assegure garantia de
financiamento; desenvolver e comandar a¢des articuladas da Diretoria com as demais
dreas da saude; administrar as agdes de saude coletiva das mesmas; fomentar o
desenvolvimento dos mecanismos de interagdo necessarios a eficiéncia da prestacdo do
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servigo publico em Vigilancia em Satde.

Gestor em Transparéncia Publica:

a) dirigir e coordenar o canal de comunicagéo direta entre os cidaddos e o poder publico
municipal;

b) responsabilizar-se pelas a¢cdes de planejamento as agdes pertinentes a respectiva Pasta,
propondo medidas para adequag@o e aprimoramento;

¢) gerenciar na elaborag@o do respectivo plano de trabalho periodico;

Secretarios-Adjunto:

a) substituir o Secretdrio em seus impedimentos legais, representar o Secretario perante
autoridades e 6rgaos;

b) coordenar, consolidar e submeter o plano de agédo global da respectiva Pasta;

c) exercer as atribui¢des que lhe forem expressamente delegadas.

Secretarios:

a) planejar, dirigir, coordenar e liderar a execugdo dos servigos, no dmbito da respectiva
Secretaria, bem como em relagéo a adequada aplicag¢do do plano governamental;

b) acompanhar e avaliar as atividades das unidades relativas & Pasta de sua
responsabilidade;

c) assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia;

d) exercer as atribui¢des que lhe forem expressamente delegadas.

MUNICIiPIO DE NOVA ODESSA
EM 15 DE\QUTUBRO DE 2021
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PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO III
DAS FUNCOES DE CONFIANCA E REFERENCIA SALARIAL

(Destinados aos servidores investidos em cargos efetivos)

Percentual
Funcio de Confianca Padrio (BC - salario base do | QTDE
Servidor) (*)
Encarregado P43 30% 18
Supervisor P58 25% 18
Chefe de Se¢édo P64-A 20% 25
Coordenador P69-A 15% 14
Dirigente Hospitalar P-70-A 12% 2
Ouvidor Municipal P64 20% 3

(*) BC = Base de Cdlculo; recebimento opcional de remunerag¢do do servidor, disposto no

inciso Il do art. 11

MUNICIPIQ DE NOVA ODESSA
EM 15 DE\OYTUBRO DE 2021
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_ANEXO IV B
REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

1- Fungao: ENCARREGADO

2. Areas de atuacdo: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e
Planejamento; Obras, Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacao; Saude; ‘Meio
Ambiente, Parques e Jardins; Desenvolvimento Econémico e Social; Esportes,
Cultura e Turismo, e Assuntos Juridicos.

3. Atribuicbes comuns a todas as areas de atuacdo: compreende além das
atribuicbes de carreira, responsabilizar-se pela orientacdo da equipe e servico
designados, na execucao de suas atividades; gerindo os trabalhos afetos ao setor
que é responsavel; preparar demonstrativo das necessidades materiais e de
servicos do setor, bem como as atribuicbes que forem pertinentes a éarea de
atuacdo, conforme este descritivo.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacao

4.2 conhecimentos bésicos de informética (pacote office, microinformatica em nivel
de usuario e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

51 Quando na Secretaria de Administracao:

5.1.1 Responder pela equipe do setor de manutengdo elétrica, fornecendo
orientagao técnica permanente aos subordinados, comandando e distribuindo as
atividades; estabelecer cronograma de execucao conforme prioridades e
emergéncias; executar e conferir os trabalhos de elétrica requisitados.

5.1.2 Responsabilizar-se pela provisao eficiente de materiais e servigos e,
encarregar-se da administracao da Central de Atendimento do Paco Municipal.

5.2 Quando na Secretaria de Finangas e Planejamento:

5.21 - Assessorar e auxiliar na Diretoria de Tesouraria e Arrecadacao na
implementacdo e execucgdo das rotinas voltadas a elaboracdo de reservas de
valores a serem pagos, bem como de geracao de empenhos; orientar os usuarios
internos para elaboracao dos empenhos; conferir e administrar e organizacao dos
documentos de despesas com viagens.

5.3 Quando na Secretaria de Obras, Projetos e Servigos Urbanos:

5.3.1 Encarregar-se da distribuicao e fiscalizacao das atividades realizadas pelos
reeducandos no que se refere a prestacdo de servicos a comunidade; organizar a
manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais; administrar a distribuicao
de insumos e a manutengdo predial, conforme demandado.

5.3.2 Encarregar-se do acompanhamento das atividades e servicos executados
pelas equipes de bragais do Municipio, reportando-se ao Diretor de Servigos
Urbanos.

5.4 Quando na Secretaria de Governo:

5.4.1 Responsabilizar-se pelo controle do uso dos veiculos sob supervisdo do
Departamento de Transportes.

5.4.2 Responsabilizar-se pelo controle de documentos e multas de transito,
orientando a equipe a respeito do recebimento, digitacdo e encaminhamento das
mesmas; encarregar-se da baixa das multas pagas por boleto ou quando do
licenciamento veicular, bem como declaracdo de real infrator e transferéncia de
pontuagoes; realizar o acompanhamento das instru¢cdes de recursos e seu
encaminhamento ao Cetran; encarregar-se do servigo de encaminhamento dos
relatérios ao FUNSET, baixas de multas e emissao de GRU.
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5.5 Quando na Secretaria de Educacgao:

5.5.1 Responsabilizar-se pela gestdo, controle e abastecimento de produtos de
limpeza, materiais pedagdgicos e de comunicacdo, da Secretaria de Educacdo e
Unidades Escolares Municipais.

5.6 Quando na Secretaria da Saude:

5.6.1 Auxiliar nas politicas sociais promovidas pela instituicdo - Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, em conformidade com as determinacdes
da Promocao Social.

5.6.2 Orientar e administrar as acbes relativas aos recursos humanos da
respectiva Secretaria.

5.6.3 Administrar os contratos terceirizados de exames diversos relativos a
Secretaria de Saude.

5.6.4 Responsabilizar-se pela manutencao de uma das Unidade Basica de Saude |,
I, 1, IV, V, Hospital Municipal e Ambulatério de Especialidades, Vigilancia em Salde
e CAPS, organizando e administrando a equipe e execugao das suas atividades.

5.7 Quando na Secretaria de Esportes, Cultura e Turismo:

5.71 Encarregar-se da organizacdo das diversas modalidades fisicas para os
idosos, compreendendo ainda as atividades relativas aos esportes de competicdo,
responsavel pela realizacdo dos cursos promovidos pela Promogdo Social e Fundo
Social de Solidariedade, ministrados nas dependéncias do Clube; organizar e
administrar as campanhas e eventos a serem realizados no local; e ainda gerir os
contratos relativos ao Clube da Melhor Idade.

5.8 Quando na area administrativa:

5.8.1 Assessorar e auxiliar a area de atuacao, na implementacdo e execucdo das
rotinas; orientagdo dos usuarios internos e externos sobre a rotina administrativa,
procedimentos e meios de execugao dos fluxos de trabalho; promover o controle
dos itens, respectiva numeracdo, bem como informando a area competente a
respeito de eventuais alteragbes de localizacdo, necessidade de manutencdo ou
descarte, dos itens de patrimonio localizados no ambito de sua drea de atuacgédo, ou
ainda, se demandado, das demais unidades da Secretaria.

5.8.2 1. Fungao: SUPERVISOR

2. Areas de atuagao: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Finangas e Planejamento;
Obras, Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educagao; Saude; Meio Ambiente,
Parques e Jardins, Desenvolvimento EconO6mico e Social, Esportes, Cultura e
Turismo e Assuntos Juridicos.

3. Atribuicbes comuns a todas as dareas de atuagdo: compreende além das
atribuicdes de carreira, responsabilizar-se pela supervisao das atividades de area
especifica dentro de departamento, Setor, Servico, Area ou Secretaria, organizando
e gerindo o trabalho das equipes sob seu comando; administrando e propondo
rotinas administrativas e demandas a ele relativas, bem como as atribuicbes que
forem pertinentes a area de atuacdo, conforme este descritivo.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacao

4.2 conhecimentos basicos de informatica (pacote office, microinformatica em nivel
de usuario e internet.

5. AtribuicOes tipicas:

5.1 Quando na Secretaria de Administracao:
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5.1.1 Organizar o fluxo de procedimentos; propor implantacao de normas e
rotinas; subsidiar a Diretoria de Suprimentos com relatérios gerenciais relativos ao
controle, supervisdo e execugdo das atividades de competéncia da Secretaria.

5.1.2 Organizar e administrar o Setor de Informatica, e a execucdo das atividades
administrativas respectivas, de conformidade com objetivos e metas estabelecidos;
supervisionar e orientar subordinados e subsidiar superiores com informagoes sobre
a area; administrar equipes de trabalho; responsabilizar-se pela implementacao e
realizacdo da avaliacao de desempenho de seus subordinados; supervisionar o
desenvolvimento das atividades de implantacdo de servigos e equipamentos da
area, primando pela qualidade e eficiéncia; subsidiar a Diretoria com elementos
técnicos necessarios ao planejamento de projetos e aperfeicoamento da area de
conformidade com as necessidades, interesse publico e tendéncias tecnoldgicas.
5.1.3 Supervisionar e avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos
planos orgamentdrios, bem como a eficiéncia de seus resultados; comprovar a
legalidade da gestao orcamentdria, financeira e patrimonial, mediante relatérios
fundamentados; apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao
institucional; Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal em conjunto com autoridades da
Administracdo Financeira do Poder Executivo Municipal; atestar a regularidade da
tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,
pagadores ou assemelhados; manter arquivado junto ao Poder Executivo Municipal
todos os relatérios e pareceres elaborados em cumprimento as obrigagfes
dispostas no artigo 35 da Constituicdo Estadual, a disposicdo do Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo, para subsidio da aplicacao do disposto no artigo 16 da Lei
Complementar Estadual n? 709/93; e outras atividades e instrugdes pertinentes ao
Controle Interno.

5.1.4

5.2 Quando na Secretaria de Finangas e Planejamento:

5.21 Organizar e supervisionar a rotina das atividades da Tesouraria no que se
refere a emissdao de documentos financeiros, tais como cheques, ordens de
pagamento, dentre outros, a respectiva remessa para as instituicdes financeiras;
propor, em conjunto com a Diretoria de Tesouraria e Arrecadagao, a atualizagdo e
aperfeicoamento de rotinas, objetivando celeridade na execucao das atividades fins
da area.

5.2.2 Responsabilizar-se perante a Diretoria de Tesouraria e Arrecadacao pela
supervisao e aperfeicoamento constante dos procedimentos de recepgao de
empenhos, baixas de documentos junto ao sistema préprio, bem como otimizar as
rotinas de pagamentos diarios, e sua respectiva distribuicdo para as instituigcbes
financeiras; organizar lancamentos e fichas junto ao sistema, bem como a guarda
eficiente dos documentos de tesouraria e atividades correlatas.

5.3 Quando na Secretaria de Obras, Projetos e Servicos Urbanos:

5.3.1 Organizar e supervisionar a manutengao corretiva e preventiva da frota de
veiculos pesados oficiais do Municipio, incluindo os servigos realizados e troca de
pecas, bem como para a adequada aplicagdo dos recursos publicos; supervisionar
em vistorias regulares, as oficinas prestadoras dos servigos; elaborar relatérios
gerenciais.

5.3.2 Acompanhar e supervisionar os servigos de conservagao, obras, drenagem e
reparos nas vias urbanas do Municipio, consoante plano de trabalho e metas
estabelecido pela Diretoria de Servicos Urbanos; realizar as atividades de
organizacao e controle administrativo dessas atividades.
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5.3.3 Organizar e gerir os caminhdes e maquindarios da Garagem Municipal sob
comando da Diretoria de Servigos Urbanos, incluindo a supervisdo do uso e estado
de conservacao dos referidos bens; inspecionar os veiculos pesados e magquinas
apés a manutencao, emitindo relatérios gerenciais; elaborar cronograma de
manutencdo e revisao preventiva e reparatéria, se necessario, acompanhando a
execucao.

5.3.4 Gerir a execucao das obras publicas em contratos com terceiros, incluindo a
andlise de planilhas, execugdo e medigdes; supervisionar e organizar o
desenvolvimento e execucdo das atividades administrativas vinculadas a sua
subarea de atuacgao.

5.4 Quando na Secretaria de Governo:

5.41 Supervisionar e organizar os dados da &rea de monitoramento de transito,
assessorando o superior no levantamento, relatérios, planejamento e execucao das
acdes de melhoria da sinalizagao de transito, objetivando a Seguranga no Transito;
primar pela exceléncia na prestacdao do servico publico na area de transito e
mobilidade, de modo a contribuir para a prevencao de colisbes e acidentes em
locais de cruzamento de vias publicas do municipio.

5.5 Quando na Secretaria de Educacao:

5.5.1 Organizar e supervisionar o transporte e distribuicdo da Merenda Escolar no
Municipio de Nova Odessa; elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento
dos superiores.

5.6 Quando na Secretaria da Saude:

5.6.1 Organizar e administrar as atividades dos servicos afetos a “divisao de dados
da Secretaria”; gerenciar a implantacdo de normas e rotinas de emissdao de
relatérios assistenciais com base nos aplicativos do DATASUS ou préprios; manter
atualizado o banco de dados do Cadastro Nacional de Estabelecimento de
Salude/CNES; orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos setores
de faturamento das Unidades de Saude proprias da Secretaria; coordenar o
lancamento da producao nos Sistemas de Informacdo oficial de todas as
internacdes hospitalares e procedimentos ambulatoriais e de alto custo/alta
complexidade realizados pelo SUS/Nova Odessa; administrar e gerenciar a revisao e
processamento do pagamento de todas as internagdes hospitalares e de todos os
procedimentos ambulatoriais realizados pelo SUS/Nova Odessa; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

5.6.2 Orientar e organizar os servigos de gestdo de ocorréncias relacionadas as
intervencdes odontolégicas de natureza Buco-Maxilo-Facial; elaborar relatérios
gerencias; propor solugdées para o aperfeicoamento e melhor aproveitamento dos
recursos humanos e materiais disponibilizados, cumprir com as demais tarefas
correlatas para o bom desempenho da fungdo, conforme l|he atribuir o superior
hierarquico.

5.7 Quando na Secretaria de Esportes, Cultura e Turismo:

5.7.1 Organizar os servicos publicos na area de esporte, em especial do futebol
infantil, orientando e acompanhando as atividades do corpo de apoio técnico de sua
area, coordenando as atividades das escolas de futebol infantil, inclusive
ministrando aulas; organizar e supervisionar o planejamento anual aprovado pelo
Secretario da Pasta; administrar a equipe de professores, atendimento a pais de
alunos e atividades correlatas.

5.7.2 Supervisionar e administrar o uso dos espacgos publicos relacionados a Pasta,
tais como pragas esportivas, ginasio de esportes, piscinas, campos de futebol e
demais dependéncias da Secretaria; auxiliar na gestdo das atividades esportivas
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executadas pela Secretaria; propor medidas de otimizacdo da utilizagdo dos
referidos espagos publicos, mediante instrumentos de controle e preservacédo dos
mesmos, bem como cumprir as demais atribuicdes a que Ihe incumbir o titular da
Pasta.

5.7.3 Organizar, administrar e supervisionar os equipamentos instalados no Teatro
Municipal Divair Moreira, incluindo som, iluminacdo, imagem; gerenciar e controlar
0 uso dos referidos equipamentos, sob sua exclusiva responsabilidade; garantir o
rigor na utilizacado de conformidade com as especificagdes técnicas, bem como para
a guarda e preservacgao do patrimOnio publico; organizar e supervisionar os
registros de eventuais empréstimos de equipamentos, observado o interesse
publico, sob sua responsabilidade.

5.8 Quando na drea administrativa:

5.8.1 Organizar procedimentos internos, supervisionando e orientando a
realizacdo dos fluxos de trabalho, objetivando a eficiéncia da tramitacdo de
documentos e demais expedientes da pasta; propor, em conjunto com o superior
hierarquico, implantacdo de normas e rotinas; subsidiar a Diretoria com relatérios
gerenciais relativos ao controle, supervisdo e execucao das atividades de
competéncia da sua area de atuacao.

1. Funcdo: CHEFE DE SECAO

2. Areas de atuacdo: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e Planejamento;
Obras, Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacao; Saude; Meio Ambiente,
Parques e Jardins, Desenvolvimento Econémico e Social, Esportes, Cultura e
Turismo e Assuntos Juridicos.

3. Atribuicbes comuns a todas as areas de atuacdo: compreende, além das
atribuicbes de carreira, comandar a Secdo ou Setor para o qual é designado,
analisando, planejando e implementando os planos de trabalho técnicos de
competéncia; administrar e organizar o trabalho de seus subordinados, a execucao
das atividades e servigos prestados, conforme a area de atuacao; identificar as
necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas de sua subarea, bem como
as atribuigées que forem pertinentes a area de atuacao, conforme este descritivo.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na drea de atuacao

4.2 conhecimentos basicos de informatica (pacote office, microinformatica em nivel
de usuario e internet.

5. Atribuigdes tipicas:

5.1 Quando na Secretaria de Administragao:

5.1.1 Organizar e chefiar as atividades relacionadas as licitacbes de obras,
servigos e mercadorias, incluindo a elaboracao de Editais nas modalidades Pregéo
Presencial e Eletronico; Tomada de Precos, Concorréncia PUblica e Cartas-Convite;
administrar, supervisionar, fiscalizar e executar medidas para assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas ao fiel e integral cumprimento da Lei
Federal n? 8.666/1993 e alteracdes; organizar e controlar o cadastro de
fornecedores e materiais; fiscalizar a execucao das contratacbes decorrentes dos
processos licitatérios; acompanhando a sua execugdo e controlando os prazos.

5.2 Quando na Secretaria de Finangas e Planejamento:

5.21 Organizar e chefiar a area de controle do fluxo de caixa da Prefeitura,
incluindo a importacdo diaria de arquivos eletrénicos das movimentagdes bancarias
(recebimento de tributos), consultando e conferindo o tratamento dos recebimentos
nos sistemas proéprios da Secretaria de Finangas e Planejamento, para posterior
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contabilizagdo; cooperar nas atividades de conferéncia dos empenhos recebidos da
Contabilidade, sua classificacao cronoldgica de vencimentos, deliberando sobre sua
programacao e pagamento; determinar a emissao de cheques para pagamento de
empenhos, atentando para a disponibilidade financeira nos Bancos, bem como para
a correta utilizagdo de recursos vinculados; conferir cheques e ordens de
pagamento, anexa-los aos processos de pagamento e colher a assinatura do Sr.
Prefeito e/ou do servidor responsavel pela Ordenacdo de Despesa, de acordo com o
valor; encaminhar processos para pagamento; conferir e assinar Boletim Diario do
Movimento Caixa; conferir e assinar Boletim do Movimento de Bancos; conferir e
assinar mensalmente as conciliagdes bancarias, efetuando as correcées quando
necessario; preparar documentacdo da area de atuacdo para atendimento ao
Tribunal de Contas, quando solicitado; determinar o arquivamento de documentos
(Boletim Didrio do Movimento de Caixa, Boletim do Movimento de Bancos,
Conciliacdo Bancaria), ja processados e assinados pelo Sr. Prefeito, mantendo-os a
disposicao da fiscalizacdo; acompanhar e fiscalizar a execucdo das rotinas de
trabalho da equipe da Tesouraria; executar outras tarefas correlatas.

5.2.2 Chefiar, organizar e administrar a elaboracdo e execucdo orgcamentaria,
elaborando, sob crivo e aprovacao da Diretoria de Tesouraria e Arrecadacao, a
previsao de Receita; fixar o valor orcamentdrio das despesas por secretaria;
acompanhar e gerir a execucao do Orgcamento considerando as dotagbes
orcamentarias.

5.2.3 Organizar, supervisionar e controlar a equipe de agentes fiscais da area
responsdvel pela cobranca de tributos através do controle e comparativos de
lancamentos, bem como que fiscalizam os lancamentos e cobranca das taxas de
licengas do cadastro fiscal do municipio; promover agoes voltadas ao incremento e
aperfeicoamento da fiscalizacdao do ISSQN, dos estabelecimentos comerciais e
industriais; planejar e implementar acdes, controle e atividades voltados ao
cumprimento e aplicagdo da Lei Complementar n® 123/2006 e suas alteracées,
supervisionando a execucao dos trabalhos; gerir os certificados digitais instalados e
necessarios ao desenvolvimento das atividades descritas; organizar e distribuir as
atividades pertinentes as diligéncias, bem como proceder todos os atos e medidas
legais necessarios para a perfeita execugdo dos servigos.

6.24 Organizar, chefiar e administrar o servico de cadastro fiscal do Municipio,
gerindo a equipe de trabalho; desenvolvendo os procedimentos de levantamento de
dados dos contribuintes, iméveis; servicos; transacdes imobilidrias e outros, que
afetem ao langamento e arrecadagao de tributos municipais; atualizacdo de dados
cadastrais; aperfeicoamento e controle dos dados para fins de batimento e
lancamento dos tributos; desenvolver os mecanismos, atendimento, projetos e
programas para o cumprimento da Lei Federal n? 123/2006, que instituiu o
Supersimples, com normas gerais de tratamento diferenciado e favorecido as
microempresas e empresas de pequeno porte do municipio; atendimento aos
contribuintes para esclarecimento de ddvidas no ambito da competéncia do setor;
gerir os certificados digitais instalados e necessarios ao desenvolvimento das
atividades descritas; organizar e distribuir as atividades pertinentes as diligéncias,
bem como proceder todos os atos e medidas legais necessarios para a perfeita
execucao dos servigos.

5.2.5 Chefiar, organizar e administrar o servico de fiscalizacao do Simples
Nacional, repasse do ICMS, Fiscalizagao das Instituicdes Bancarias, atendendo as
disposicbes da resolucdo n? 30 do Comité Gestor do Simples Nacional (CQSN),
6rgdo da Receita Federal do Brasil, vinculado ao Ministério da Fazenda; Cabera
também, o estrito atendimento a Resolucao n? 13 de 22/05/2006 da Secretaria da
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Fazenda do Estado de Sao Paulo, que trata do acesso ao banco de dados da referida
Secretaria, para fins de acompanhamento do valor adicionado que repercute no
indice de participagdao dos municipios na arrecadacdo do ICMS, devendo proceder
aos atos e medidas necessarios a perfeita execugao dos servigos.

5.3 Quando na Secretaria de Obras, Projetos e Servicos Urbanos:

5.3.1 Chefiar, organizar e administrar o servico de expedicdo e execucdo de
certiddes de uso e ocupacgao do solo, zoneamento e certidées em geral atinentes a
Pasta; coordenar e gerir a elaboragao de laudos de avaliagdes para permutas,
conhecimento imobilidrio, locacbes e desapropriacdes; coordenar o controle e
atualizacao de servigos junto a CPFL, ao que se refere aos prédios e préprios
publicos; gerir e fazer cumprir a fiscalizacdo de inddstrias e comércios junto ao
Municipio nos assuntos atinentes e de competéncia da respectiva Pasta; gerenciar
emissdes de notificagcbes em geral; andlise prévia para implantacao de atividades
no Municipio; coordenar e fazer cumprir a fiscalizagdo de eventos, comércios e
demais locais no ambito do Municipio e de assunto de sua competéncia.

5.3.2 Chefiar o servico de andlise de plantas e memoriais descritivos de obras que
tramitam pela Diretoria de Projetos; administrar, identificar e propor solugdes para
o aperfeicoamento do trabalho do setor; subsidiar e assessorar a Diretoria de Obras
Publicas e de Projetos, na implementacao e atualizacdo de rotinas na tramitagao
dos expedientes sob sua responsabilidade.

54 Quando na Secretaria de Educacao:

5.4.1 Chefiar e organizar os servicos de expediente, elaboracdao de normas e
protocolos; orientando e comandando as atividades respectivas, subsidiando as
atividades e rotinas do Secretéario da Pasta.

5.4.2 Chefiar o setor administrativo da Secretaria; prestar assisténcia e
orientacdes aos subordinados e superiores; planejar e implementar avaliacao de
desempenho de seus subordinados e ainda gerir e acompanhar a politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacao, no que |he for designado pelo
superior hierarquico, incluindo as acdes de planejamento, desenvolvimento e
avaliacao; planejar organizar, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe
sao subordinadas; responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens
patrimoniais alocados em suas unidade administrativas; manter bom
relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos o0s servidores,
proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo; desempenhar outras atividades que |he sejam designadas no
ambito de sua area de atuacdo e de exigéncia da Secretaria de Educacao.

5.5 Quando na Secretaria de Saude:

5,51 - Chefiar a area de Vigilancia Epidemioldgica, incluindo as agbdes que
proporcionam o conhecimento, a detecgdo ou prevengao de qualquer mudanga nos
fatores determinantes e condicionantes de salde individual ou coletiva; adotar
medidas de prevencdo e controle das doencas ou agravos; subsidiar técnica e
permanentemente os responsaveis pelas decisdes e execugao de agcdes de controle
de doengas e agravos, disponibilizando informacdes atualizadas sobre as
respectivas ocorréncias, os seus fatores condicionantes em uma area geografica ou
populacdao determinada; responsabilizar-se pelo cumprimento das préticas
normatizadas nos ambitos Estadual e Federal a que se submete a Vigilancia
Epidemioldgica, e atividades técnicas correlatas, prestando informagdes ao Diretor
de Vigilancia em Salde e a Secretaria de Saude.

5.5.2 Chefiar e organizar a area de Vigilancia Sanitaria Municipal, controlando e
fiscalizando o cumprimento de normas e padroes de interesse sanitério e as
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medidas que se aplicam a medicamentos e correspondentes, cosméticos,
alimentos, saneantes e equipamentos e servicos de assisténcia a salde; fazer
cumprir a aplicacdo de normas da Vigilancia Sanitaria a outras substancias,
materiais, servicos ou situacdes que possam, mesmo potencialmente, representar
risco a salde coletiva da populagao; auxiliar na regulamentacéo e no controle da
prestacao de servicos de interesse da Salde Publica; articular o planejamento,
organizacao e aperfeicoamento, com os diversos 6rgaos e instituicdes responsaveis
pela normatizagao e acompanhamento do desenvolvimento das politicas publicas
relativamente a produtos, servicos e acbes intersetoriais, bem como prestar
informacdes ao Diretor de Vigilancia em Saude e cumprir com as demais atribuicées
qgue Ihe forem especialmente delegadas pelo mesmo.

5.5.3 Chefiar e organizar a area de Vigilancia em Zoonoses, respondendo pelo
controle de zoonoses urbanas, bem como atender a populagdo, fornecendo
orientacbes ou executando atividades de controle de populagdes de animais
domésticos e sinantrépicos que causem agravos a saude; atuar em conjunto com as
demais Vigilancias em Salde do Municipio no controle de endemias
comprovadamente registradas na cidade - especialmente no combate a dengue;
responder tecnicamente pela Vigilancia em Zoonoses, bem como prestar
informacdes ao Secretario de Saude.

5.5.4 Chefiar o Setor de Laringoscopia, em ambito ambulatorial, respondendo
pelos respectivos exames, organizando, administrando e gerindo-o técnica e
administrativamente.

5.5.5 Chefiar o Servico de Salde Bucal do Municipio, organizando e gerindo-o
técnica e administrativamente.

5.5.6 Chefiar, organizar e administrar o Centro Cirtrgico e Obstétrico do Hospital e
Maternidade Municipal Doutor Acilio Carreon Garcia; idealizar e submeter a gestao
de servicos especificos na area de atuacdo; prestar assessoria especializada aos
Secretarios e Diretores da respectiva area; orientar e acompanhar os trabalhos do
corpo de apoio técnico da sua area administrativa; apresentar planejamento anual,
que devera ser submetido ao Secretéario da Pasta; e demais atribuicbes compativeis
com a funcao e de exigéncia da Secretaria.

5.5.7 Chefiar, organizar e administrar o Setor de Enfermagem junto ao Hospital e
Maternidade Municipal Dr. Acilio Carreon Garcia, procedendo com a elaboracao de
escalas, autorizacdo de horas extras, remanejamento de funcionarios e trocas de
plantdo sendo responsavel pela organizacdo dos atendimentos externos
emergenciais, transferéncia de pacientes e atendimento 192 e demais atribuicdes
compativeis com a fungdo e de exigéncia da Secretaria.

5.5.8 Organizar, administrar e chefiar o Projeto de Educagdo em Saude destinado
a pacientes; gerir e promover a divulgagdo de normas e procedimentos afins;
orientar a equipe e desenvolver planos de trabalho e metas; elaborar relatérios
gerenciais para conhecimento e tomada de decisao dos superiores; planejar e
implementar a avaliacao de desempenho de sua equipe em subordinagao; e demais
atribuicbes compativeis com a fungdo e de exigéncia da Secretaria.

5.5.9 Chefiar, administrar e organizar, de forma geral, as rotinas médicas e
administrativas da Secretaria; responsabilizar-se pela gestdo dos processos
administrativos e judiciais, relativamente aos assuntos médicos atinentes a
respectiva Pasta; fazer cumprir as demandas pertinentes; propor e planejar
medidas, em conjunto com o titular da Pasta, objetivando o aperfeicoamento e
eficiéncia dos servigos.
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5.5.10 Organizar e Chefiar as atividades do setor de Atencao Basica do Municipio;
elaborar relatérios gerenciais para tomada de decisdo dos superiores, relativamente
as acoes de sua responsabilidade; orientar e acompanhar os trabalhos técnicos e
administrativos da equipe; apresentar planejamento anual, que deverd ser
submetido ao Secretéario da Pasta; e demais atribuicdes compativeis com a funcao e
de exigéncia da Secretaria.

5.5.11 Organizar, administrar e chefiar o servico denominado Clube da Melhor
ldade, de modo a desenvolver instrumentos, programas e projetos de
conscientizagao dos idosos para a pratica de atividades fisicas; desenvolver
mecanismos que viabilizem maior adesdao aos programas e atividades
desenvolvidas para Educacdo a Saude, com grupos especificos, tais como os
portadores de diabetes e hipertensos, dentre outros; gerir os dados obtidos na
execugao dos programas e projetos, acompanhando a evolucdo e niveis de
resultado para avaliagao e auxilio no planejamento e desenvolvimento continuo da
politica de atendimento ao idoso, no municipio.

5.5.12 Organizar e chefiar as atividades do Servico Social do Hospital Municipal e a
Central de Regulacdo de Exames e Consultas; elaborar relatérios gerenciais;
acompanhar e propor medidas, projetos e programas de melhoria do atendimento
ao paciente e familiares e observancia das prioridades de atendimento previstas na
legislacao federal, estadual e municipal.

5.6 Quando na Secretaria de Meio Ambiente, Parques e Jardins:

5.6.1 Chefiar, coordenar e responder pela Vigilancia Ambiental controlando e
fiscalizando o cumprimento de normas e medidas que se aplicam politica publica de
protecdo ambiental, e repressao ao comprometimento do meio ambiente, em
consonancia com a legislagdao estadual e federal pertinente; auxiliar na
regulamentacdo e planejamento da atuagdo do setor; prestar informacgdes a
Diretoria de Meio Ambiente e cumprir com as demais atribuicées que lhe forem
especialmente delegadas pelo mesmo.

5.7 Quando na Secretaria de Desenvolvimento Econdémico e Social:

5.7.1 Organizar e chefiar o setor de projetos e programas de desenvolvimento do
Municipio; idealizar e submeter a gestdo de servicos especificos na éarea de
atuacdo; prestar assessoria especializada aos Secretéarios e Diretores da respectiva
area; orientar e acompanhar os trabalhos do corpo de apoio técnico da sua éarea
administrativa; elaborar a implementacao de Programas, acdes e projetos voltados
ao cumprimento dos objetivos previstos no artigo 152 da Constituicao do Estado de
Sao Paulo; promover medidas que conjuguem demandas da Regido Metropolitana
de Campinas, com o0s interesses do Municipio; desenvolver instrumentos de
fortalecimento da capacidade de gestdo e governabilidade nas atividades afetas ao
desenvolvimento Metropolitano, indicando medidas quanto a formulacdo de
politicas publicas e a proposicao de diretrizes; atuar de maneira harmdnica com os
demais Departamentos de modo a auxiliar na solugdo ou na prevencao de
problemas.

5.8 Quando na area administrativa:

5.8.1 Chefiar, administrar e organizar, de forma geral, as rotinas administrativas
da Secretaria; responsabilizar-se pela documentacdao e processos administrativos;
responsabilizar-se pela gestdo do patrimdnio alocado na respectiva area de
atuacdo; responsabilizar-se servicos de expediente e protocolos, orientando e
comandando as atividades respectivas; subsidiar e auxiliar as atividades e rotinas
do titular da Pasta; fazer cumprir as demandas pertinentes; elaborar relatérios
gerenciais e estatisticos das atividades desenvolvidas na respectiva area para
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analise e avaliagdo do desempenho da Pasta; propor e planejar medidas, em
conjunto com o titular da Pasta, objetivando o aperfeicoamento e eficiéncia dos
servicos administrativos.

1. Funcdo: COORDENADOR

2. Areas de atuagao: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financgas e Planejamento;
Obras, Projetos e Servigos Urbanos; Governo; Educacao; Salde; Meio Ambiente,
Parques e Jardins, Desenvolvimento Econdmico e Social, Esportes, Cultura e
Turismo e Assuntos Juridicos.

3. Atribuigdes comuns a todas as dareas de atuagao: compreende, além das
atribuicbes de carreira, responsabilizar-se pela coordenacdo técnica de sua area de
atuacao; planejar e fazer cumprir a programacao dos servicos do seu
Departamento; orientar e coordenar os subordinados na execugao das atividades,
bem como quanto a conduta funcionar, prestar assisténcia especializada da
respectiva area diretamente as autoridades superiores, e bem como as atribuicdes
que forem pertinentes a area de atuacdo, conforme este descritivo.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacgao

4.2 conhecimentos basicos de informatica (pacote office, microinformatica em nivel
de usuario e internet.

5. Atribuigdes tipicas:

5.1 Quando na Secretaria de Administragao:

5.1.1 Coordenar e gerir as atividades e rotinas em Recursos Humanos, junto ao
Departamento da respectiva area de atuagao, orientando e acompanhado as
atividades dos servidores alocados no respectivo Departamento; organizar e
administrar os servigos de controle de frequéncia, avaliacdo de estagio probatorio;
folha de pagamento, em sintonia com as diretrizes do titular da Pasta; prestar
assessoramento a Secretaria de Administracdo, no ambito de sua competéncia.
5.1.2 Coordenar o assessoramento e consultoria juridica em licitacdes e contratos
administrativos; analisar as minutas de contratos de compras, de convénios e de
prestacao de servigos e pareceres; elaborar pareceres juridicos referentes a anélise
e aprovacao de editais e contratos de licitacdo publica, ofertados para verificacdo
da adequacdo desses as exigéncias das normas gerais acerca de licitacbes e
contratos publicos, bem como para a consagracdo das regras legais obrigatérias
para aprovacao juridica dos procedimentos licitatérios em geral, assim como de
dispensa e ou inexigibilidade de licitar, sejam obras, servicos, compras, projetos ou
alienacao de bens publicos mdveis ou imdveis; analisar e elaborar parecer juridico
em face dos pedidos de reajustamento contratual de pregos e repactuacao, revisao
contatual e de equilibrio da equacédo econémico-financeira de contratos; organizar a
documentagdo e catalogar os pareceres juridicos pertinentes, para controle e
estabelecimento de normas gerais para posterior positivacdo, se necessario.

5.2 Quando na Secretaria de Educacgao:

5.2.1 Desenvolver atividades junto a Supervisédo de Ensino no ambito da
Secretaria Municipal de Educacéao; além das fungdes ja estabelecidas pela Portaria
de N2 3.829, de 19 de junho de 2004, zelar pelo cumprimento das legislacdes e
normas gerais da educagao observando a sua aplicacdo e cumprimento e
regularidade e fidedignidade da documentagao escolar; coordenar e acompanhar os
processos de avaliagdo, a execugdo da proposta pedagdgica e diretrizes
curriculares, divulgando e promovendo o cumprimento das diretrizes da politica
educacional das unidades escolares municipais; acompanhar no ambito de sua
competéncia o desenvolvimento das atividades de ensino nas escolas publicas
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municipais e privadas sob subordinacao da Secretaria Municipal de Educacao
prestando todas as orientagdes necessarias e contribuindo para a melhoria continua
da qualidade da aprendizagem do aluno e dos servicos educacionais do municipio;
discutir e propor medidas ou solucdes alternativas que possam contribuir para a
melhoria da qualidade do trabalho pedagdgico e administrativo, realizado pela
equipe escolar ou para a superacao dos problemas identificados; elaborar
orientagbes, pareceres e minutas de normas regulamentares, manuais ou outros
documentos referentes a organizacao e funcionamento das escolas da rede
municipal sobre temas ou situacdes especificas da area educacional, quando
solicitado, para subsidiar decisdo superior; participar de reunides com as equipes
dos diferentes setores da Secretaria Municipal de Educagdo para definicdo ou
orientacao legal quanto aos projetos, medidas e agdes a serem implementadas nas
areas pedagdgica e administrativo-financeira, apresentar relatérios e informar sobre
a execucao das acdes; avaliar resultados alcancados e situacdes identificadas em
assuntos especificos que necessitem de providéncias/intervencdo imediata para
correcao; visitar regularmente, e quando constatada a necessidade, as unidades
escolares publicas e privadas subordinadas a Secretaria Municipal de Educagao
para garantir a observancia ao fiel cumprimento da legislagao e melhoria dos
processos educacionais e encaminhamento de providéncias no ambito da
Secretaria Municipal de Educacao e Administracao, registrando em termo de visita;
supervisionar e manter a Secretaria Municipal de Educacdo, através da diretoria
competente, devidamente informada sobre as diretrizes técnico-pedagdgicas e
administrativo-financeiras das unidades escolares municipais prestando as
orientacdes ou o0s esclarecimentos necessarios para garantir a integracao da rede
municipal de ensino; manter atualizados os arquivos dos atos legais das unidades
escolares da rede municipal, apreciar, emitir pareceres e fazer encaminhamentos
relativos a processos de autorizacao, aprovagao, reconhecimento, credenciamento,
encerramento de atividades e possiveis irregularidades das unidades escolares
subordinadas a Secretaria Municipal de Educacdo; articular com as demais
Secretarias Municipais, com o Conselho Municipal e Tutelar, com as Promotorias
Publicas e outros 6rgdos as demandas educacionais para definir, encaminhar ou
esclarecer procedimentos legais implantados e/ou a serem implantados; fazer
gestao e acompanhar a utilizagao racional dos espacos escolares na rede escolar
por meio dos processos de matriculas, criagdo/extingdo de turmas, atribuicdo de
classes e aulas, do censo escolar, e demais assuntos relacionados a vida escolar
dos alunos sob responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagdo monitorando
0S processos, via sistemas informatizados; dar atendimento as demandas da
Educacdo Especial e Educacao de Jovens e adultos, garantindo o suporte da
supervisdao dos servicos e atividades realizadas no ambito das escolas e Secretaria
de Educacdo, através da diretoria competente, orientagdo e subsidios para seu
desenvolvimento, promocdao de parcerias e acompanhamento das instituicdes
publicas e privadas e auxilio ao planejamento e implementacdo das agdes
direcionadas ao atendimento educacional especializado na perspectiva da educagao
inclusiva.

5.2.2 Desenvolver atividades junto a Supervisao de Ensino no ambito da
Secretaria Municipal de Educacao; além das fungbes ja estabelecidas pela Portaria
de N2 7.376, de 13 de janeiro de 2014, zelar pelo cumprimento das legislacbes e
normas gerais da educacao observando a sua aplicagao, cumprimento, regularidade
e fidedignidade da documentagdo escolar; coordenar e acompanhar 0s processos
de avaliacdo, bem como a execucdao da proposta pedagdgica e diretrizes
curriculares, divulgando e promovendo o cumprimento das diretrizes da politica
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educacional das unidades escolares municipais; acompanhar no ambito de sua
competéncia o desenvolvimento das atividades de ensino nas escolas publicas
municipais e privadas sob subordinacao da Secretaria Municipal de Educacao;
orientar as instituicbes educacionais publicas do municipio, contribuindo para a
melhoria continua da qualidade da aprendizagem do aluno e dos servigos
educacionais do municipio; discutir e propor medidas ou solugdes aperfeicoadoras
do processo de melhoria da qualidade do trabalho pedagégico e administrativo,
realizado pela equipe escolar ou para a superagao dos problemas identificados;
elaborar e expedir orientacdes, pareceres e minutas de normas regulamentares,
manuais ou outros documentos referentes a organizagdo e funcionamento das
escolas da rede municipal sobre temas ou situacfes especificas da érea
educacional, quando solicitado, para subsidiar decisao superior; participar de
reunides com as equipes dos diferentes setores da Secretaria Municipal de
Educacdo para definicao ou orientacdo legal quanto aos projetos, medidas e acodes
a serem implementadas nas d&reas pedagdgica e administrativo-financeira,
apresentar relatérios e informar sobre a execugdo das agbes; avaliar resultados
alcancados e situagbes identificadas em assuntos especificos que necessitem de
providéncias/intervencao imediata para correcao; visitar regularmente e quando
constatada a necessidade, as unidades escolares publicas e privadas subordinadas
a Secretaria Municipal de Educagdo para garantir a observancia ao fiel cumprimento
da legislacdo e melhoria dos processos educacionais e encaminhamento de
providéncias no ambito da Secretaria Municipal de Educagao e Administragao,
registrando em termo de visita; coordenar as diretrizes técnico-pedagdgicas e
administrativo-financeiras das unidades escolares municipais, e manter a Secretaria
Municipal de Educagao devidamente informada a respeito, mediante informacgdes e
esclarecimentos prestados, necessarios a garantia da integragao da rede municipal
de ensino; manter atualizados os arquivos dos atos legais das unidades escolares
da rede municipal; apreciar, emitir pareceres e fazer encaminhamentos relativos a
processos de autorizagdo, aprovacao, reconhecimento, credenciamento,
encerramento de atividades e possiveis irregularidades das unidades escolares
subordinadas a Secretaria Municipal de Educacao; articular com as demais
Secretarias Municipais, com o Conselho Municipal e Tutelar, com as Promotorias
Pablicas e outros érgdos as demandas educacionais para definir, encaminhar ou
esclarecer procedimentos legais implantados e/ou a serem implantados; fazer
gestdo e acompanhar a utilizagdo racional dos espacos escolares na rede escolar
por meio dos processos de matriculas, criagdo/extingdo de turmas, atribuicao de
classes e aulas, do censo escolar, e demais assuntos relacionados a vida escolar
dos alunos sob responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagao monitorando
0s processos, via sistemas informatizados; dar atendimento as demandas da
Educacdo Especial e Educagdo de Jovens e adultos, consoante diretrizes da
respectiva diretoria; garantir o suporte da supervisao dos servicos e atividades
realizadas no ambito das escolas e Secretaria de Educacao, orientagao e subsidios
para seu desenvolvimento, promogao de parcerias e acompanhamento das
instituicdes publicas e privadas e auxilio ao planejamento e implementagao das
acOes direcionadas ao atendimento educacional especializado na perspectiva da
educacao inclusiva.

5.3 Quando na Secretaria de Saude:

5.3.1 Coordenar as atividades do Ambulatério de Oftalmologia, organizando e
gerindo-o técnica e administrativamente, incluindo a elaboragao dos protocolos de
funcionamento do servico, e demais atribuicdbes compativeis com a funcdo e de
exigéncia da Secretaria.
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5.3.2 Coordenar as atividades do Ambulatério de Infectologia; coordenar a
elaboracgao dos protocolos de funcionamento e atendimento do Setor; fazer cumprir
os trabalhos relativos da CCIH; organizar e administrar rotinas, planejamento,
escalas, e outras necessarias a prestacao eficiente do servico publico; propor o
aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em consonancia com a
legislagdo aplicavel.

5.3.3 Coordenar as atividades do Ambulatério de Ortopedia, incluindo a
elaboracao dos protocolos de funcionamento do servico, organizar e administrar
rotinas, planejamento, escalas, e outras necessarias a prestacdo eficiente do
servico publico; propor o aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em
consonancia com a legislagdo aplicavel e demais atribuicbes compativeis com a
funcdo e de exigéncia da Secretaria.

5.3.4 Coordenar as atividades do Ambulatério de Cirurgia Geral e
Gastrenterologia, incluindo a elaboragcdo dos protocolos de funcionamento do
servico, organizar e administrar rotinas, planejamento, escalas, e outras
necessarias a prestacao eficiente do servigo publico; propor o aperfeicoamento dos
procedimentos e outros meios em consonancia com a legislagao aplicavel e demais
atribuicées compativeis com a funcao e de exigéncia da Secretaria.

5.3.5 Coordenar as atividades do Ambulatério de Otorrinolaringologia, incluindo a
elaboracao dos protocolos de funcionamento do servigo, organizar e administrar
rotinas, planejamento, escalas, e outras necessarias a prestacao eficiente do
servico publico; propor o aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em
consonancia com a legislagao aplicavel e demais atribuicdbes compativeis com a
funcdo e de exigéncia da Secretaria.

5.3.6 Coordenar as atividades de Auditoria, perante a Secretaria, dos servicos de
sallde municipais, em cumprimento da sistematica da legislagdo previdenciaria
aplicavel, para levar a efeito a cobertura das despesas pelo SUS, incluindo a
elaboracao dos protocolos de funcionamento do servigo; organizar e administrar a
rotina de atendimento; elaborag@ao de documentos técnicos e relatdrios gerenciais,
se necessario, objetivando o trato eficiente dos direitos e obrigacdes do Municipio
nesta area de competéncia.

5.3.7 Coordenar as atividades de Ambulatério de Especialidade Médica
identificada na designagdo, consoante o interesse publico e a necessidade do
servico, incluindo a elaboragdo dos protocolos de funcionamento do servico,
especialmente em consonancia com as normas e procedimentos técnicos
especificos da referida &rea de atuacdo; organizar e administrar rotinas,
planejamento, escalas, e outras necessdrias a prestacao eficiente do servigo
publico, propor o aperfeicoamento dos procedimentos e outros meios em
consonancia com a legislagcdo aplicAvel e demais atribuicbes compativeis com a
funcdo e de exigéncia da Secretaria.

5.4 Quando na Secretaria de Desenvolvimento Econdémico e Social:

5.4.1 Coordenar as acgOes voltadas a politica publica de Assisténcia Social,
assessorando a Diretoria de Promogao Social, incluindo projetos e programas
municipais, contratos e convénios, projetos federais e estaduais desenvolvidos no
ambito do municipio; responsabilizar-se pela implantacao, implementacgao,
desenvolvimento e acompanhamento dos diversos projetos sociais.

5/5 Quando na Secretaria de Assuntos Juridicos:

5.5.1 Coordenar, gerenciar e organizar as atividades do setor; analisar
documentos, projetos e programas de desenvolvimento do setor; idealizar e
submeter a gestdo deciséria, servigos especificos na area de atuagdo; prestar
assessoramento ao Secretadrio e ou Diretor da respectiva é&rea; orientar e
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acompanhar os trabalhos do corpo de apoio técnico da sua area administrativa;
elaborar e implementar programas, acoes e projetos voltados ao cumprimento dos
objetivos previstos no artigo 104 da Constituicao do Estado de Sao Paulo; promover
medidas administrativas que conjuguem as demandas com o0s interesses do
Municipio; desenvolver e propor diretrizes, em conjunto com o superior hierarquico,
de mecanismos e instrumentos de fortalecimento da capacidade de gestdo e
governabilidade nas atividades afetas a drea de atuagao; indicar soluces para a
formulagdo dos procedimentos de atendimento ao publico; a representacdo de
preposto; atuar de maneira harmdénica com os demais Departamentos de modo a
auxiliar na solugao ou na prevencao de problemas.

5.6 Quando n a drea administrativa:

5.6.1 Coordenar as atividades de recepcdo, distribuicdo e remessa de
documentos, correspondéncias, expedientes e protocolados, providenciando o
registro de controle, e arquivamento, se pertinente; prestar assisténcia e
orientagbes aos subordinados e superiores; organizar a emissao e controle das
correspondéncias da area de atuacdo; gerir as informacdes e levantamento de
dados sobre o histérico de atividades da pasta, para andlises e avaliacbes dos
servigos prestados, subsidiando os aspectos de eficiéncia da pasta, dos servidores,
despesas e volume de atividades, para fins de gerenciamento da organizacéo
administrativa da pasta; administra o dispéndio de eventuais adiantamentos
recebidos e respectiva prestacao de contas.

1. Fungao: DIRIGENTE HOSPITALAR

2. Areas de atuacdo: Salde.

3. Atribuigées: Compreende, além das atribuigbes de carreira, responsabilizar-se
pela gestdao hospitalar, no que se refere ao Corpo Clinico e demais profissionais da
area de Salde do respectivo departamento; gerir e assessorar as atividades e o
bom andamento da assisténcia médica do Hospital; supervisionar a execucado das
tarefas de seus subordinados junto ao Hospital Municipal; identificar as
necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas, técnicas e administrativas,
de sua area.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na drea de atuacao

4.2 conhecimentos basicos de informatica (pacote office, microinformatica em nivel
de usuério e internet.

5. Atribuicdes tipicas:

5.1 Coordenar equipes de trabalho; gerenciar e acompanhar expedientes
administrativos em todas as suas fases; prestar assisténcia especializada inerente a
sua area de atuacgdo; responsabilizar-se pelas visitas na pediatria clinica, devendo
prescrever, evoluir e solicitar exames; responsabilizar-se pela transferéncia de
pacientes da pediatria; realizar os protocolos necessérios junto a referida clinica,
incluindo internagdes; responsabilizar-se pela organizacao da sala de emergéncia
pediatrica; manter disponivel nos plantdes devendo comparecer sempre que
necessario; responsabilizar-se pelo Ambulatério de Neuropediatra, devendo gerir e
fazer cumprir consultas médicas de no minimo 18, semanais, de acordo com a
demanda; visitas regulares no limite de até 20 horas/més.

5.2 Responsabilizar-se pela Coordenagao Técnica da Saude, responsabilizando pelo
cumprimento das disposicfes legais e regulamentares em vigor, bem como
assegurar condicOes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais da area da
Salude, em beneficio da populacao usuaria da Instituicdo; assegurar o pleno e
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auténomo funcionamento das Comissées de Etica Médica; cientificar a Secretaria
Municipal de Salude a respeito das irregularidades que se relacionem com a boa
ordem, asseio e disciplina hospitalares; supervisionar a execugao das atividades de
assisténcia médica do Hospital e Maternidade Municipal de Nova Odessa;
representar o Municipio junto ao Departamento de Pericias Médicas do Estado
executando as pericias dos servidores estaduais.

1. Fungao: OUVIDOR

2. Areas de atuac&o: Gabinete do Prefeito; Administracdo, Financas e Planejamento;
Obras, Projetos e Servicos Urbanos; Governo; Educacdo; Saude; Meio Ambiente,
Parques e Jardins, Desenvolvimento EconO0mico e Social, Esportes, Cultura e
Turismo e Assuntos juridicos.

3. Atribuicées: Compreende, além das atribuicbes de carreira, analisar reclamacoes
e denudncias, quanto a atuacao do Poder Publico Municipal, recomendando a
autoridade administrativa as providéncias cabiveis; gerir acdes visando a
orientacdo e esclarecimentos a populacdo sobre os seus direitos; coordenar a
difusdo dos direitos individuais e da cidadania, bem como as finalidades da
ouvidoria e 0s meios de se recorrer a este 6érgao; organizar e administrar o
funcionamento da unidade.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Servidor Efetivo com mais de trés anos de atividades na area de atuacgéao

4.2 conhecimentos bdsicos de informatica (pacote office, microinformatica em nivel
de usuario e internet.

5. Atribuigdes tipicas:

51 Quando no Gabinete do Prefeito:

5.1.1 Compreende, além das atribuicbes de carreira, analisar reclamacbes e
dendncias, quanto a atuacdao do Poder Publico Municipal, recomendando a
autoridade administrativa as providéncias cabiveis; gerir acgdes visando a
orientacao e esclarecimentos a populacdo sobre os seus direitos; coordenar a
difusao dos direitos individuais e da cidadania, bem como as finalidades da
ouvidoria e os meios de se recorrer a este 6rgao; organizar e administrar o
funcionamento da unidade.

5.2 Quando nas demais areas da estrutura administrativa:

5.21 Compreende, além das atribuicbes de carreira, analisar reclamacoes e
dendncias, quanto a atuagcao do Poder Publico Municipal no ambito da drea em que
estiver alocado, recomendando a autoridade administrativa titular da pasta as
providéncias cabiveis; gerir agdes visando a orientagdo e esclarecimentos a
populacao sobre os seus direitos; coordenar a difusdo dos direitos individuais e da
cidadania, bem como as finalidades da ouvidoria e os meios de se recorrer a este
6rgdo; organizar e administrar o funcionamento da unidade.
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