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LEI Ne 2,557, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2011

“Dispbe sobre incorporagdo  de
vencimentos dos servidores publicos
municipais e da outras providéncias.”

MANOEL SAMARTIN, Prefeito do Municipio de Nova Odessa,
Estado de S&o Paulo, no uso de atribuigdes conferidas pela Lei Orgénica, através
do art. 72, Inciso Il, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 Os empregos publicos descritos abaixo, de provimento por
concurso publico, existentes atualmente no Quadro de Servidores desta
Prefeitura, passam a ter seus vencimentos incorporados, da forma que segue:

Paragrafo Unico - Ficam incorporadas nos vencimentos dos
cargos descritos abaixo, todas as gratificagbes, bonus e outras vantagens,
atribuidos anteriormente, pagos eventual ou habitualmente, aos empregos
publicos do Quadro de Servidores desta Prefeitura, passando a vigorar em novo
padr&o de referéncia, conforme abaixo discriminado:

Empregos Publicos P Novo Padréao
Professor de Educacéo Infantil | P38
Professor de Educacéo de Jovens e Adultos ’ P38
Professor de Educacéo Basica | 12 a 42 série P41
Professor de Educacéo Fisica P41
Professor de Artes P41
Professor de Educacédo Especial P44
Coordenador Pedagdgico P64
Vice Diretor P64
Administrador de Centro Municipal de Educacao Infantil P64A
Psicopedagogo P64
Diretor de Escola P64A
Psicélogo P56
Agente Fiscal de Rendas P59
Assistente Social P59
Cadastrista ' P65
Caixa P60
Encarregado de Servicos P58
Encarregado de Controle Patrimonial P55
Fiscal de Obras e Posturas P55V/
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Fisioterapeuta P59
Nutricionista P59
Orgcamentista P59
Orientador da Alimentac&o Escolar P65
Programador P58
Contador P70
Regente Titular/Diretor Artistico P68
Técnico em Edificacbes P40
Visitador Sanitario P43
Técnicos de: Basquete, Futebol de Campo, Futsal, Handebol, P3g
Atletismo, Natacdo, Gindstica Olimpica e Voleibol

Art. 22 Os cargos publicos descritos abaixo, de provimento em
comissdo, existentes atualmente no Quadro de Servidores desta Prefeitura,
passam a ter seus vencimentos incorporados, da forma que segue:

Paragrafo Gnico - Ficam incorporadas nos vencimentos dos
cargos descritos abaixo, todas as gratificacbes, bonus e outras vantagens,
atribuidos anteriormente, pagos eventual ou habitualmente, aos cargos publicos
do Quadro de Servidores desta Prefeitura, passando a vigorar em novo padréo de

referéncia, conforme abaixo discriminado:

Cargos Publicos Novo Padréao
Assessor de Planejamento P64A
Assessor Adjunto do Setor de Obras e Urbanismo P73
Assessor do Setor de Obras e Urbanismo P73
Coordenador de Meio Ambiente, Bosques, Parques e Jardins P69

J Assistente de Gabinete P47
Assessor de Gabinete P68

i Assistente de Planejamento P42
Assessor Pedagogico P58
Assessor de Servicos Educacionais P64
Diretor do Setor de Educacao Infantil P65
Diretor do Setor de Ensino Fundamental, Supletivo e Especial _ P65
Chefe do Setor de Enfermagem da Rede Basica de Saude P68
Chefe do Setor de Enfermagem P65 i
Assessor na Area de Saude Bucal P69
Diretor Técnico (Saude) P72
Secretario da Junta do Servico Militar P38
Assessor Financeiro P73
Assessor Executivo P73
Secretario P69 //
Assistente de Chefe de Gabinete P59 //
Diretor de Departamento de Recursos Humanos e Gestao de P7‘V
Pessoal
Assessor de Recursos Humanos P68
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Coordenador do Setor de Imprensa P65
Assessor de Imprensa P40
Diretor do Servico de Guarda Municipal P69
Chefe Operacional da Guarda Municipal P60
Assessor de Comércio, Indlstria e Abastecimento P69
Coordenador de Cultura e Turismo P69
Assessor de Cultura P56
Assessor de Gabinete para Assuntos Extraordinarios P59
Coordenador Municipal do Social P65

Art. 32 Face a incorporacdo dos padrGes de vencimento citados
nesta Lei ficam revogados todos os atos do Poder Executivo que concederam
gratificagdes, majoragdes e remuneragdes pagas eventual ou habituaimente aos
empregos e cargos publicos aludidos nesta Lei.

Art. 42 Ficam extintos do quadro de pessoal da Prefeitura de
Nova Odessa, os empregos publicos abaixo discriminados:

[ - 03 empregos ptiblicos vagos de Agente de Saude, criados pela
lei 1.462, de 22 de Juno de 1995;

Il - 02 empregos publicos vagos de Agente de Saude, criados
pela lei 1.595, de 03 de margo de 1998,;

lll - 10 empregos publicos vagos de Agente de Saude, criados
pela lei 1.901, de 01 de abril de 2003;

IV - 01 emprego publico vago de Agente de Zoonoses, criado
pela lei 1.809, de 11 de maio de 2001;

V - 06 empregos publicos vagos de Agente de Zoonoses, criados
pela lei 1.853, de 29 de abril de 2002.

Paragrafo Gnico - Os empregos publicos remanescentes de
Agente de Salde e Agente de Zoonoses, criados pelas leis 1.462/1995,
1.595/1998, 1901/2003, 1809/2001 e 1853/2002; ficam extintos na medida em que

ocorrer a vacancia.

Art. 52 Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Nova Odessa, 10 (dez) empregos publicos de Agente de Controle de
Endemias, de provimento por Concurso Publico, regidos pelg/fonsolidacéo das
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Leis do Trabalho, com padrdo salarial P-09, com carga horaria de 40 horas

semanais.

§ 12 Os empregos publicos de Agente de Controle de Endemias,
criados nesta Lei, serdo exercidos por pessoas que possuam Ensino Médio
Fundamental e suas atribuicdes sdo as descritas no anexo |, integrante desta Lei.

§ 22 Os empregos publicos criados no artigo 12 desta Lei irdo

compor a Secretaria Municipal de Salde.

Art. 62 Fica criado no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Nova Odessa, os cargos descritos abaixo, de provimento em comissao, a
disposicdo em periodo integral, de livre nomeacéo e dispensa, regidos pela

Consolidacao das Leis do Trabalho:

[ - 01 (um) cargo publico de Assessor de Servicos Funerarios,
com padréo salarial P47, a ser ocupado por pessoa com formagao em nivel médio;

11 -01 (um) cargo publico de Assessor de Controle de usuarios da
Salde, com padrdo salarial P17, a ser ocupado por pessoa com formagao em

nivel médio;

Paragrafo Unico - As atribuicdes desenvolvidas pelos servidores
lotados nos cargos publicos criados neste artigo s@o as descritas nos anexos Il e
[l desta Lei.

Art. 72 Fica criado no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Nova Odessa, os cargos publicos descritos abaixo, todos de provimento em
comissdo, a disposicdo em periodo integral, a serem ocupados por servidores
integrantes do quadro de pessoal e regidos pela Consolida das Leis do
Trabalho:
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I - 01 (um) cargo publico de Coordenador do Setor de Fisioterapia
da Secretaria Municipal de Sadde, com padréo salarial P 64A, a ser ocupado por
servidor com formagao em curso Superior em Fisioterapia;

Il - 01 (um) cargo publico de Coordenador do Departamento de
Contabilidade, com padrao salarial P68, a ser ocupado por servidor com formagao
em Curso Superior de Contabilidade ou Administragéo;

lll - 01 (um) cargo publico de Assessor Contabil, com padréao
salarial P 65, a ser ocupado por servidor com formagdo em Teécnica em

Contabilidade ou Administragao;

IV - 01 (um) cargo publico de Coordenador de Tecnologia da
Informagdo, com padréo salarial P69, a ser ocupado por servidor com formagéo
em Superior de Tecnologia em Processamento de Dados, ou curso equivalente;

V - 01 (um) cargo publico de Diretor do Departamento de
Tecnologia da Informagéo, com padrdo salarial P42, a ser ocupado por servidor
com formagdo em Tecnologia em Processamento de Dados, ou curso equivalente;

VI - 01 (um) cargo publico de Coordenador de Controle e
Combate as Endemias, com padr&o salarial P70, a ser ocupado por servidor com

formagao em Veterinaria;

Vil - 01 (um) cargo publico de Assessor de Vigiléncia em Salde,

com padrdo salarial P38, a ser ocupado por servidor com formagdo em nivel

medio;

VIIl - 02 (dois) cargos publicos de Assessor Tributario, com
padrdo salarial P43, a serem preenchidos por servidores com acao em nivel
médio;
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IX - 01 (um) cargo publico de Coordenador de Expediente,
Protocolo e Arquivo, com padrdo salarial P46, a ser ocupado por servidor com

formacdo em nivel médio;

X - 01 (um) cargo publico de Assessor do_Departamento de
Expediente, Protocolo e Arquivo, com padrdo salarial P33, a ser ocupado por
servidor com formagao em nivel médio;

Xl - 01 (um) cargo publico de Assessor de Fiscalizagdo de Obras
e Posturas, com padréo salarial P43, a ser ocupado por servidor com formagéo em
nivel médio;

Xl - 01 (um) cargo de Coordenador de Cadastro Imobiliério, com
padrao salarial P43, a ser ocupado por servidor com formagéo em nivel médio;

Xlll - 02 (dois) cargos de Assessor de Controle de Tarefas do
Cadastro Imobiliario, com padrdo salarial P40, a ser ocupado por servidor com

formagdo em nivel médio;

XIV - 01 (um) cargo publico de Assessor de Departamento de
Planejamento, Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal De Educagéo;
com padrao salarial P52, a ser ocupado por servidor com formagdo em nivel

meédio;

XV - 01 (um) cargo publico de Assessor de Departamento de
Apoio ao Educando da Secretaria Municipal De Educagéo, com padréo salarial
P40, a ser ocupado por servidor com formag&o em nivel médio;

XVi - 02 (dois) cargos publicos de Assessor Adjunto de
Departamento de Apoio ao Educando da Secretaria Municipal De,/Educagéo, com
padrdo salarial P38, a serem ocupados por servidores co rmagao em nivel

médio;
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XVIl - 01 (um) cargo publico de Coordenador do Departamento
de Compras, com padrdo salarial P65, a ser ocupado por servidor com formacéo
em nivel médio e com comprovados conhecimentos na area;

XViil - 01 (um) cargo publico de Assessor de Compras, com
padrao salarial P51, a ser ocupado por servidor com formagéo de nivel medio;

XIX - 01 (um) cargo de Coordenador do Ambulatorio de
Especialidades, com padrdo salarial P48, a ser ocupado por servidor com
formacgao em nivel médio;

XX - 02 (dois) cargos publicos de Assessor de Coordenagéo de
Cultura, com padréo salarial P41, a ser ocupado por servidor com formagao em

nivel médio;

XXI - 01 (um) cargo publico de Assessor do Setor de Panificagao
e Usina Hidrossoltvel, com padrao salarial P48, a ser ocupado por servidor com
formagao em nivel médio e com comprovados conhecimentos na area;

XXl - 01 (um) cargo publico de Assessor de Transportes do
Gabinete, com padrdo salarial P63, a ser ocupado por servidor com formagao em

nivel médio;

XXIli - 01 (um) cargo publico de Assessor do Departamento de
Transito, com padrdo salarial P46, a ser ocupado por servidor com formagdo em
nivel medio;

XXIV - 01 (um) cargo publico de Assessor da Area Operacional
da Garagem Municipal, com padr&o salarial P56, a ser ocupado por servidor com

formagao em ensino fundamental;

XXV - 02 (dois) cargos publicos de Assessor de Obras e Servigos
de Pequeno Porte, com padréo salarial P45, a serem ogf#pados por servidores

com formacéo da 42 série do ensino fundamental;
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XXVI. - 01 (um) cargo publico de Assessor de Controle e
Operacionalizacédo de Veiculos Pesados, com padréo salarial P47, a ser ocupado
por servidor com formagdo em ensino fundamental;

XXVII - 01 (um) cargo publico de Assessor Adjunto da Garagem
Municipal, com padréo salarial P38, a ser ocupado por servidor com formagao em

nivel médio;

§ 12 Em decorréncia da criagdo do cargo de Coordenador do
Departamento de Compras, descrito no inciso XVII deste artigo, fica extinto o
cargo publico de Chefe do Setor de Compras, criado pela Lei 1.914, de 28 de maio
de 2003.

§ 22 As atribuigdes desenvolvidas pelos servidores lotados nos
cargos publicos criados neste artigo, sd0 as descritas nos anexos [V ao XXX,
desta Lei.

Art. 82 Fica criado no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Nova Odessa, os cargos publicos descritos abaixo, para atuarem junio a
6rgaos publicos conveniados com a municipalidade.

| - 01 (um) cargo de Coordenador do Banco do Povo Paulista,
com padrio salarial P54, a ser ocupado por servidor com formagdo em nivel

meédio;

Il - 01 (um) cargo de Assessor de Coordenagdo do Banco do
Povo Paulista, com padrdo salarial P43, a ser ocupado por servidor publico

municipal;

M - 01 (um) cargo publico de Coordenador de Posto de
Atendimento ao Municipe Trabalhador, com padrédo salarial /265, a ser ocupado
por servidor com formagao em nivel médio;
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§ 12 Os cargos publicos criados neste artigo s&o todos de

=

provimento em comiss&o, a disposi¢do em periodo integral, a serem ocupados por

servidores ja integrantes do quadro de pessoal e regidos pela Consolidagao das
Leis do Trabalho:
§ 22 Os cargos criados e descritos neste artigo, serao extintos

com o término dos convénios existentes.

§ 32 As atribuigbes desenvolvidas pelos servidores lotados nos
cargos publicos criados neste artigo, sdo as descritas nos anexos XXXI ao XXXIlI
desta Lei.

Art. 92 Fica criado o Padrdo 64A, na tabela de vencimentos do
quadro de funcionalismo da Prefeitura de Nova Odessa, com valor de R$ 2.950,00
(dois mil novecentos e cinquenta reais)

Art. 10. Todos os Cargos Publicos de provimento em comissao,
existentes atualmente, que compdem o quadro de servidores da Prefeitura de
Nova Odessa, terao carga horaria a disposi¢do em periodo integral.

Art. 11. O Departamento de Recursos Humanos e Gestdo de
Pessoal providenciara as devidas alteragbes em seus registros em face do

o "

disposto na presente Lei.

S

Art. 12. As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei

correrdo por conta de dotagdo orgamentaria propria, suplementada se necessario.

Art. 13. Esta lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 14. Revogam-se as disposicdes em contrario.

PREFEITURA DE
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ANEXO |
AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA

Orientar o morador sobre o ciclo dos vetores de doencgas, indicar criadouros,
pontos estratégicos e imdveis especiais, a forma de elimina-los, controla-los e
trata-los; Realizar visitas casa a casa, indice de breteau, para a prevengéo e
controle de doencas; Coletar larvas e insetos; Realizar busca ativa, blogqueio
quimico, controle mecénico e nebulizagéo para o controle de zoonoses; Realizar
coleta de animais mortos e remover animais atropelados ou doentes; Capturar,
transportar e cuidar de animais errantes de grande, médio e pequeno porte;
Limpar, desinfectar canis e veiculos de apreensdo de animais; Atuar nas
campanhas de vacinacdo de salide de ambito municipal, estadual e federal;
Atender as reclamagdes em geral; Dirigir veiculos utilizados nas atividades
mediante autorizagdo, bem como outras atividades correlatas do setor,
determinadas pelo superior hierarquico.

COMUNICAR-SE
Reunir-se com a coordenagdo e a direcdo; Participar de reunibes com demais

profissionais do setor; Discutir plano de agbes com coordenacé@o e direcao;
Registrar observagdes; Preencher relatérios; Preencher agenda; Discujir

resultados dos projetos; Preencher fichas de avaliagdo; Elaborar relatorios;

LEI N© 2.557, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2011 10/42
AUT FO 78, DE 06 DE DEZEMBRQO DE 2011




—

tura de Odessa

ANEXO I

DESCRICAO SUMARIA
ASSESSOR DE SERVICOS FUNERARIOS

Competird ao servidor responsabilizar-se pela Administragdo do Cemitério e
Velério Municipal, gerenciando o sistema de controle de inumagéo e exumacao,
com preenchimento de relatérios mensais; colaborar no implemento das rotinas e
do veldrio municipal; responsabilizar-se pelo controle de pessoal e rotinas dos
servidores; Registrar observagées; Preencher relatérios; Preencher agenda;
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ANEXO i

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DE CONTROLE DE USUARIOS DA SAUDE
Assessorar e coordenar o controle dos usuarios dos servicos de saide do

Municipio, no tocante as informagdes prestadas no cadastro para atendimento,
conferindo as informagdes referentes aos dados de domicilio do usuario;
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ANEXO IV

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DO SETOR DE FISIOTERAPIA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Responsabilizar-se pela coordenacdo da Unidade de Reabilitagdo, da escala de
atendimentos domiciliares e dos programas relativos ao tabaco, hipertensé@o e
diabetes; pela supervisdo das equipes de Promog&o a Salde, de Educacéo Fisica
e de Fisioterapeutas.

Responsabilizar-se pelo controle de pessoal e rotinas dos servidores; Registrar
observacgoes; Preencher relatdrios; Preencher agenda;
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ANEXO V
DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Responsabilizar-se pelo Departamento de Contabilidade da Prefeitura; Coordenar
a elaboracdo das Pecas de Planejamento PPA/LDO/LOA; Acompanhar a
aplicacdo minima de recursos para as dreas da Saude e Educagdo; Acompanhar
os limites dos gastos com pessoal; Auxiliar o Prefeito na tomada de decisbes com
a apresentacdo da situagdo financeira mensal e sua evolugdo no ano corrente,
Orientar os demais Departamentos quanto aos aspectos das formalidades e
procedimentos perante o Tribunal de Contas; Coordenar o Departamento Contabil
bem como os servidores lotados neste Setor; Emitir relatérios e demonstrativos
quando solicitado para fins de planejamento; Acompanhar a execugado do
Orcamento; Prestar contas e/ou dar informacbes acerca da execugao
orcamentéria e financeira ao Prefeito e a quem ele autorizar, Coordenar as
audiéncias publicas no processo de elaboragdo das pecas orgamentarias;
Coordenar as tarefas do Contador, Assistente Contédbil e Escriturarios na
elaboragdo dos quadros da Lei de Responsabilidade Fiscal e Auditoria Eletronica

do Estado de S&o Paulo (AUDESP) e execugao or¢gamentaria.
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ANEXO VI

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR CONTABIL

Assessorar na prestacdo de Contas do municipio junto aos 6rgdos Fiscalizadores;
Conferéncia dos documentos fiscais para empenho, liquidagdo e pagamento;
Responsabilizar-se pela analise e parecer sobre as prestacdes de contas das
Entidades que recebem recursos da Prefeitura.

Reunir-se com a coordenacdo e a direcdo; Participar de reunibes com demais
profissionais do setor; Discutir plano de agbes com coordenagdo e direcao;
Registrar observacdes; Preencher relatérios; Preencher agenda; Discutir

resultados dos projetos; Preencher fichas de avaliagéo; Elaborar relatorios;
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ANEXO Vii

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Coordenar e Planejar atividades de tecnologia da informagao e de servigos de
informatica, definindo objetivos, metas, riscos, projetos e acompanhando
tendéncias tecnologicas; dirigir e administrar equipes, delegando autoridades e
aperfeicoando perfii e desempenho das equipes; implementar e controlar
qualidade e eficiéncia de servigos, equipamentos e materiais; organizar e

administrar recursos humanos e materiais.
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ANEXO Vill

DESCRICAO SUMARIA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO,

Dirigir e Administrar servicos de informatica, de acordo com objetivos e metas
projetados; Dirigir equipe em implantacdo de servicos e equipamentos garantindo
a execugado com qualidade e eficiéncia; auxiliar no planejamento de projetos e nos
acompanhamentos de tendéncias tecnoldgicas.
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ANEXO IX

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DE CONTROLE E COMBATE AS ENDEMIAS

Coordenar a clinica de animais em todas as suas modalidades; Coordenar aos
servidores com relagdo ao tratamento e manejo de animais, assisténcia medica
aos animais, identificacdo de anomalias, vicios, acidentes e doencas; Coordenar e
proceder a peritagem e exames técnicos sobre animais e seus produtos, em
questdes judiciais; defesa da fauna, especialmente o controle da exploracdo de
espécies como os animais silvestres; coleta e exames laboratoriais em animais do

parque; elaboragdo de cardapio.

Assessorar a Coordenadoria Vigilancia Epidemioldgica, Sanitaria e Ambiental na

Area de Zoonoses; Coordenando campanhas de combate e controle as Endemi 7
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ANEXO X

DESCRIGAO SUMARIA

ASSESSOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

Responsabilizar-se pelos procedimentos de protocolo de documentacdo dos
estabelecimentos fiscalizados pela Vigildancia em Saude; Assessorar no controle
do vencimento das Licengas de Funcionamento, Assessor no controle dos
Procedimentos Administrativos do setor de Vigiladncia em Saulde;
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ANEXO Xi

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR TRIBUTARIO

Assessorar a Coordenagao Tributaria nas rotinas diarias do setor de Tributagao,
delegando tarefas pertinentes a lancamentos de Impostos e Taxas municipais,
emissoes de certiddo, e guias de recolhimento dos impostos; Assessorar nos
langamentos dos cadastros municipais de Imodveis € Cadastro Mobiliario, da Divida
Ativa, taxas em geral e isengdo de impostos a aposentados; Assessorar 0
atendimento a contribuintes, objetivando esclarecimentos de quaisquer duvidas no
tocante aos setores de Tributagao; .
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ANEXO Xl

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR EXPEDIENTE, PROTOCOLO E ARQUIVO

Coordenar o departamento de expediente, protocolo e arquivo, referente a
organizagdo dos documentos, informacdes e procedimentos administrativos
municipais; Coordenar o sistema de arquivamento de documentos e controlar o
sistema eletrénico de tramitacdo de processos administrativos da Prefeitura de

Nova Odessa e a manutengao do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivos;
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ANEXO Xill

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E
ARQUIVO

Assessorar na organizagao dos documentos, informagdes e procedimentos
administrativos municipais, orientando servidores e usuarios, auxiliando-os na
organizagao e recuperacao de dados e informacgoes; Assessorar 0 arquivamento
de documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los
e conserva-los. Assessorar nas tarefas relacionadas com a elaboragdo e
manutencado do Setor de Expediente, Protocolo e Arquivos;
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ANEXO XIV

DESCRICAO SUMARIA
ASSESSOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

Competird ao servidor Assessorar o Setor de Obras e Urbanismo, atendendo
chamadas telefonicas, prestando informagdes aos demais servidores e ao publico;
Assessorar no recebimento, registro e controle de documentos, processos e

correspondéncias; Assessorando no cumprimento de normas referenigs ao

%
i
]

protocolo e processos administrativos;
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ANEXOQO XV

DESCRIGAO SUMARIA
COORDENADOR DO CADASTRO IMOBILIARIO

Coordenar o Departamento de Cadastro Fiscal Imobiliario da Prefeitura, no
tocante ao Cadastro dos imaéveis, possibilitando, entre outros fins, a tributagao e
cobranca do Imposto Predial e Territorial Urbano e taxas diversas; Coordenar as
atualizagbes das informagdes que sdo alteradas no decorrer da existéncia dos
imdveis; Coordenar e acompanhar as medidas para acompanhamento das
variagdes de metragem dos imdéveis, identificando suas dimensdes, proprietario e
a atualizacdo de endereco e nome de proprietdrio dos imoveis; Coordenar_as
solicitagbes de numero provisorio, de pedido de revisdo de metragem, por
discordancia, dos valores cobrados no IPTU e informacdes outras referentes a
imdveis, desde que respeitando as restricdes concernentes ao Departamento de
Cadastro Imobiliario; Coordenar a base de dados fiscal/imobiliaria que é utilizada
como base de calculo do valor venal do imovel,

Coordenar as atividades de cadastro técnico imobiliario, através das informacoes
das demais unidades da Prefeitura que geram alteragdes nos dados dos imoveis;
Coordenar a expedicdo de certidoes pertinentes aos assuntos do Departamento;
Coordenar a atualizagdo do cadastro de logradouros publicos, comunicando o
setor responsavel pelo emplacamento de identificagdo dos mesmos; Coordenar o
controle de numeracao predial;

Coordenar a permanente manutencao do cadastro de bens iméveis do Municipio,
registrando as alteragbes provenientes de programas habitacionais; permutas,
desapropriacbes, novos parcelamentos, desafetagbes, doagbes e alienagoes
Coordenar a averbagdo dos titulos de propriedades oriundos dos Cartériog/ge

Registros de Imoveis, mantendo atualizados os dados dos proprietarios. /

/
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ANEXO XV|

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DE CONTROLE DE TAREFAS DO CADASTRO IMOBILIARIO

Assessorar na coordenacdo do Departamento de Cadastro Fiscal Imobiliario da
Prefeitura, no tocante ao Cadastro dos imoveis; Assessorar nas atualizagbes das
informagdes que sdo alteradas no decorrer da existéncia dos imdveis,
acompanhando as medidas de variagdes de metragem dos imdveis, identificando
suas dimensdes, proprietario e a atualizagdo de endereco e nome de proprietario
dos imdveis; Assessorar no controle das solicitagdes de numero provisorio, de
pedido de revisdo de metragem, por discordancia, dos valores cobrados no IPTU e
informacdes outras referentes a imoéveis, desde que respeitando as restricoes
concernentes ao Departamento de Cadastro Imobiliario; Assessorar a expedicao
de certiddes pertinentes aos assuntos do Departamento; Assessorar na
atualizacdo do cadastro de logradouros publicos; Assessorar a Coordenacga Ao

controle de numeracao predial;
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ANEXO XVII

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQO

Assessorar no roteiro de matriculas de alunos e renovacao das mesmas de todo o
sistema educacional do municipio e pelo fluxo de entrada e saida do material
administrativo e pedagégico das Escolas Municipais de Ensino Fundamentai e
Escolas Municipais de Educagdo Infanti do Municipio e; Apontamento das

frequéncias dos profissionais da Secretaria Municipal de Educagéo;
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ANEXO XVIiiI

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOQ EDUCANDO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Assessorar o atendimento das matriculas e transferéncia de aluncs; registrar e
conferir os cadastros da PRODESP; Assessorar no atendimento das inscrigdes
para auxilio-transporte de estudantes universitarios e cursos técnicos, com
posterior registro e calculos das parcelas a serem pagas, mensalmente; controlar
os langcamentos dos pagamentos do auxilio-transporte e principalmente
acompanhar o pagamento que ocorre nos 3 Ultimos dias do més; enviar relatério

mensal 8 Camara municipal e ao Gabinete do Prefeito sobre o montante pagg de
auxilio-transporte;
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ANEXO XIX
DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR ADJUNTO DE DEPARTAMENTO DE APOIO AQ EDUCANDO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Assessorar o atendimento das matriculas e transferéncia de alunos; Assessorar
nos procedimentos referentes aos expedientes do Conselho de Escola,
Associacdo de Pais e Mestres e manutencdo de registros de alunos na
PRODESP;

Assessorar no cumprimento de normas e prazos relativos ao processamento de
dados; Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da Secretaria; Instruir expedientes,
elaborar e providenciar a divulgacao de editais, comunicados e instrugoes relativas
as atividades escolares, elaborar relatorios das atividades da Secretaria e
colaborar no preparo dos relatérios anuais das Escolas; Todas as atribuigGes
descritas sdo referentes & unidade escolar em que o Assessor Adjunto estiyger
lotado.
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ANEXO XX

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Coordenar o Departamento de Compras, no que tange a elaboragdo de Editais,
nas diversas modalidades de Licitagdo; Coordenar equipes de trabalhadores que
atuam em processos de compra; Coordenar e supervisionar a fiscaiizagao e
execucdo de medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas ao integral cumprimento da Lei Federal 8.666/93;
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ANEXO XXl

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DE COMPRAS

Assessorar o Departamento de Compras na elaboracdo de Editais nas
modalidades de Pregdo Presencial e Eletrénico, Tomada de Pregos, Concorréncia
Publica e Cartas-Convite; Assessorar na supervisao, fiscalizacdo e execugéo de
medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das atividades
relacionadas ao integral cumprimento da Lei Federal 8.666/93; Assessorar na
coordenagao e controle dos cadastros de fornecedores e material; Assessorar na
fiscalizagdo dos processos licitatorios instaurados, acompanhando toda_ sua

execucao, e controlando prazos;
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ANEXO XXII

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DO AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES

Coordenar as equipes de enfermagem, de limpeza, a agenda do Ambulatorio de
Especialidades e escala das equipes médicas; Coordenar a equipe de recepgao
do Ambuiatério de Especialidades; Coordenar as escalas de trabalho dos
profissionais lotados no Ambulatério de Especialidades; /
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ANEXO XXIil

DESCRIGAO SUMARIA

ASSESSOR DE COORDENACAO DE CULTURA

Assessorar na administracdo da Biblioteca Municipal, nos servicos referentes a:
documentacdo, catalogagéo e classificagéo, preparo do material bibliografico para
empréstimo e circulagdo, atendimento ao publico; Assessorar no sistema de
empréstimo, devolugéo, renovagao e reserva; ordenar os materiais bibliograficos e
ndo- bibliogréficos nos seus locais proprios para armazenagem, manter
organizado o setor de empréstimos; elaboragdo de estatisticas de emprésjimos e
consultas;
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ANEXO XXIV

DESCRICAO SUMARIA
ASSESSOR DO SETOR DE PANIFICAGAO E USINA HIDROSSOLUVEL

Assessorar o planejamento, coordenar e controlar processos de produgéo de
alimentos e bebidas; Assessorar as equipes de trabalho diretamente envolvidas
com a producéo da Padaria Municipal e Usina Hidrossoluvel;
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ANEXO XXV

DESCRIGAO SUMARIA
ASSESSOR DE TRANSPORTES DO GABINETE

Assessorar o Prefeito nos servigos referentes a protocolo de documentos junto ao
Tribunal de Contas; Acompanhar o Prefeito nos compromissos externos,
planejando, coordenando e assessorando-o no agendamento de reunides,
protocolos, informagdes e retirada de documentos diversos junto a outros 0rgaos
publicos;
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ANEXO XXVI

DESCRICAO SUMARIA
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Assessorar a JARI, nos trabalhos referentes as multas aplicadas pelos Agentes de
Transito, quanto ao recebimento, digitacdo e encaminhamento das mesmas; a
efetivacdo de baixa das multas pagas por boleto e por ocasi@o do Licenciamento
do veiculo; pela declaracdo de Real Infrator realizando a transferéncia de
pontuacdo; Assessorar as instrugbes de Recursos, bem como encaminhamento
ao Cetran; quando em 22 instancia; pelo encaminhamento dos relatérios ao
Funset, com a baixa das multas e emissdo de GRU, com os devidos calculos;
Assessorar a realizagdo de graficos e relatérios com base nos Boletins de
Ocorréncia da Policia Militar que visam informar e auxiliar a Autoridade Municipal
de Transito a respeito dos acidentes de trénsito ocorridos no municipip e os

principais pontos de incidéncia.

LEI N© 2.557, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2011 35/42
AUTOGRAFO 78, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2011



eitura de a Odessa Aol

ANEXO XXVIi

DESCRICAO SUMARIA
ASSESSOR DA AREA OPERACIONAL DA GARAGEM MUNICIPAL

Assessorar na coordenacao do patio da garagem municipal, na operacionalizagao
das maquinas, veiculos e equipamentos; Assessorar na elaboracdo de planilhas e
rotinas de trabalho, do pessoal da area operacional da Garagem; Monitorar os
resultados das diversas equipes de trabalho da garagem municip /
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ANEXO XXVHii

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DE OBRAS E SERVIGOS DE PEQUENO PORTE

Assessorar a execucdo dos servicos de alvenaria, quanto organizagdo e ao
preparo do local de trabalho, compreendendo acompanhar atividades de
assentamento de ftijolos, concretagem, chapisco e reboco; Assessorar na
execucdo de eventuais reparos em passeios plblicos, proprios publicos e, outras
atividades afins;

Assessorar no controle dos recursos produtivos das obras, como arranjos fisicos,
equipamentos, materiais e insumos e assessorar nas inspecoes de qualidagdg de
materiais e insumos utilizados.
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ANEXO XXIX

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DE OPERACIONALIZAGAO DE VEICULOS PESADOS

Assessorar na coordenacdo de operagdes com maquinas pesadas, nos trabalhos
de movimentagdo de terras em geral, escavagdes, perfuragdoes e outras
atividades; Assessorar na operacionalizagdo de maquinas pesadas, como
caminhdo munk, betoneira, caminhdes de coleta de lixo e pranchao;
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ANEXO XXX

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR ADJUNTO DA GARAGEM MUNICIPAL

Assessorar a Garagem Municipal nos servicos administrativos, tais como: arquivo
de correspondéncias, processos & outros documentos, de conformidade com o
sistema de classificacdo adotado no Setor; Assessorar nos procedimentos
referentes as reservas junto ao Setor de Contabilidade; receber, conferir e
registrar documentos diversos; Assessorar no atendimento ao publico, quanto a
informaco, orientacdes a serem repassadas ao Assessor do Setor de Obras e
Urbanismo, Assessorar no recebimento e encaminhamento de documentos da
Garagem Municipal para os demais setores, operar sistemas infor izados
referentes 8 Garagem Municipal;
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ANEXO XXXI

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DO BANCO DO POVO PAULISTA

Coordenar os servicos referentes ao Banco do Povo Paulista; as visitas realizadas
ao empreendimento do cliente, visando o levantamento de sua viabilidade
econdmica (L.V.E.), bem como a Coordenacao da apuracao e andlise dos dados
levantados dentro dos critérios do BANCO DO POVO PAULISTA, para concessao
do crédito solicitado; Coordenar os servigos de divulgacdo do BANCO DO POVQO e
identificagcdao do ptblico alvo;
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ANEXO XXXIl

DESCRICAO SUMARIA

ASSESSOR DE COORDENAGAO DO BANCO DO POVO PAULISTA

Assessorar nos servicos de divulgagdo do BANCO DO POVO PAULISTA e
identificacdo do publico alvo; elaboragao da Ficha Cadastral do Cliente, Sdcios,
Avalista e o Termo de Aval; envio dos dados cadastrais de clientes, sécios e
avalistas ao Banco Nossa Caixa para consuita de restricdo; apuragdo dos dados
nas Planilhas Oficiais do Programa BANCO DO POVO, analise dos dados e
digitacdo dos mesmos; apresentaggo do trabalho efetuado do Comité de Credito
Municipal; preenchimento da Ata de Reunides; encaminhamento da autorizacao
do financiamento; acompanhamento de clientes, socios e avalistas ao Banco
Nossa Caixa para assinatura de contrato; visita ao empreendimento para
constatacdo da compra efetuada e entrega de Carnés e Recolhimento da Nota
Fiscal do bem adquirido para entrega ao Banco Nossa Caixa; gerenciamento da
Carteira de Crédito com elaboracdo de relatérios e procedimentos de cobranga
para clientes inadimplentes e seus respectivos avalistas; cumpfimento de metas
de Concessao de Crédito estabelecidas pela supervisao. /
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ANEXO XXXIil

DESCRICAO SUMARIA

COORDENADOR DE POSTO DE _ATENDIMENTO AO MUNICIPE
TRABALHADOR

Coordenar as atividades do posto de atendimento ao trabalhador, no tocante a
expedicdo de carteira de Registro Geral; Atestado de Antecedentes Criminais;
Emissdo de Carteira de Trabalho; Coordenar e monitorar os resultados das agoes
desenvolvidas no Posto de Atendimento, elaborando relatorios de produtividade
ao Gabinete do Chefe do Executivo; Coordenar e monitorar os servicos referentes

ao Seguro Desemprego;
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