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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 37/2016
DE 05 DE JANEIRO DE 2016.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZALIA, ESTADO
DE SAO PAULO, E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS CORRELATAS.”

HERMANN HENSCHEL, PREFEITO MUNICIPAL DE CRUZALIA, DO
ESTADO DE SAO PAULO.

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELA
SANCIONA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO I
DA CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS

Art. 1° — Ficam criados os cargos de provimento em carater efetivo e em
comissao, nas respectivas quantidades, grupos e referéncias de vencimentos e abertas as vagas
dos cargos efetivos ja criados pelas Leis Complementares n° 012/2007 e 016/2009, constantes
dos Anexos I, II e III, que ficam fazendo parte integrante da presente Lei.

Art. 2° — Ficam declarados extintos os cargos em cardter em comissdao, nas
respectivas quantidades, grupos e referéncias de vencimentos, constantes do Anexo IV, que fica
fazendo parte integrante da presente Lei.

Art. 3° - A carga horaria e, a jornada de trabalho do cargo efetivo de Nutricionista
passa a ser de 30 horas semanais.

§ 1° - a referencia salarial do cargo acima descrito passa a ser a 11, nos termos do
Anexo V desta lei.

§ 2° - no caso de cargo preenchido, a presente alteragao, fica condicionada a um
“Termo de Concordancia” de seu respectivo titular, que podera aceitar ou nao a majoragao da
carga hordria e de seus vencimentos.

Art. 4° — Os cargos criados, citados no artigo 1° desta Lei, permanecerao dentro
da estrutura organizacional do Municipio, tanto do quadro geral, quanto do Magistério Publico,
sendo, posteriormente lotados em cada unidade administrativa de acordo com a sua
especificidade.

Art. 5° — Aplicam-se aos cargos citados nos artigos 1° e 2° desta Lei, toda a
legislacdo vigente no territorio do Municipio, e as demais vigentes no territorio nacional.

Avenida Luiz Zandonadi, 120 - Centro - Cruzalia - SP | CEP 19860-000 | CNPJ 46.179.966/0001-39 1
Fone/Fax: (18) 3376-1295 - 3376-1112 | site: www.cruzalia.sp.gov.br | e-mail: pmc@cruzalia.sp.gov.br



=
-

o T Bad B, Qo

T Prefeitura Municipal de Cruzalia
X
\’\/‘

ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

Art. 6° — O Executivo Municipal faz por apresentar o Demonstrativo de Impacto
Econdmico-Financeiro de que trata o inciso I, do artigo 16, da Lei Complementar n. 101/2000, de
04 de Maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF).

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

Art. 7° - O Plano de Classificacao de Cargos da Prefeitura Municipal de Cruzalia,
passa a obedecer as diretrizes basicas, fixadas nessa Lei.

Art. 8° - Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigdes:

I — cargo publico: € o conjunto indivisivel de atribui¢des e responsabilidades,
para ser exercido pelo servidor sob o Regime Juridico estabelecido pela Lei n. 10/93, de 18 de
Junho de 1993, e de suas posteriores alteragoes.

I — servidores publicos: é o conjunto dos ocupantes de cargos publicos da
Prefeitura Municipal de Cruzalia.

III — cargo em comissdo: é o conjunto de tarefas e encargos de dire¢ao, chefia e
assessoramento e outras fung¢des de confianga de livre nomeagao e exoneracao;

IV — referéncia: é o nimero indicativo da posicao do cargo na escala basica de
vencimentos;

V - vencimento: é a retribuicdo pecunidria basica, fixada em lei, paga
mensalmente ao funciondrio pelo exercicio das atribui¢des inerentes ao seu cargo;

VI — carreira: é o conjunto de classes da mesma natureza de trabalho e idéntica
habilitagdo profissional, escalonados segundo a responsabilidade e complexidade das
atribui¢des para progressao privativa de titulares dos cargos que a integram.

Art. 9° - Os cargos previstos nos Anexos n’. I e II desta lei constituem o Quadro
de Pessoal Permanente da Prefeitura Municipal de Cruzalia.

Art. 10 - A retribuigao pecunidria dos cargos em carater efetivo, em comissao de
livre nomeacdo e exonera¢ao e, do quadro do magistério publico municipal encontram-se
tixadas nos Anexos V e VI que ficam fazendo parte integrante da presente Lei.

Pardgrafo Unico - Preferencialmente nomear-se-dao servidores do quadro
permanente para o exercicio dos cargos de provimento em comissao.

CAPITULO 11
DA NOMEACAO E INVESTIDURA
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

Art. 11 - A nomeacao de pessoal € ato exclusivo do Prefeito Municipal, mediante
solicitagao do orgao interessado a reparticao de recursos humanos, conforme estabelecido em
regulamento especifico, apdés o cumprimento de preceito constitucional que a condiciona a
realizagao de concurso publico, devendo ser observado o percentual de custo desta nomeacao
em relagao as despesas com pessoal, nos termos da legislagao vigente.

Art. 12 - Para o provimento dos cargos publicos serdo observados os requisitos
minimos de investidura previstos nas descri¢gdes dos cargos, indicados nesta Lei.

Paragrafo Unico — Sem prejuizo das responsabilidades funcionais os efeitos
decorrentes da inobservancia deste artigo ndo gerarao direito a indenizacdo por servico
prestado.

Art. 13 - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndao constituirdao impedimento
ao exercicio do cargo publico, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das
atribuicoes a serem desempenhadas.

§ 1° — Serao reservados 20% das vagas oferecidas em concurso, nos termos do art.
5¢, § 2¢ da Lei Federal n® 8.112/90.

§ 22 — Os cargos publicos destinados as pessoas portadoras de deficiéncia, serao
definidos nos editais de abertura de Concursos Publicos, observado o percentual reservado por
este artigo.

§ 3° — A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste artigo serd declarada
mediante junta médica especial, constituida de profissionais especializados e técnicos na area
correspondente a deficiéncia ou a limita¢ao diagnosticada.

§ 4° — Sobre a decisao da junta médica especial, ndo cabera recursos.

§ 5° — A deficiéncia fisica e a limitagao sensorial nao servirao de fundamento a
concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico
observadas as disposigOes legais pertinentes.

§ 6° - A Prefeitura Municipal de Cruzdlia estimulard a criagio e o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica ou limitacao sensorial.

CAPITULO III
DA REMUNERACAO

Art. 14 — Os cargos integrantes do Quadro de Pessoal Permanente estao
escalonados por niveis hierarquicos.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

Art. 15 — Os vencimentos bdsicos previstos nos Anexos V e VI, correspondem ao
cumprimento pelo servidor de carga horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo, e sera
devido a partir da publicagao desta Lei.

§ 1° - As horas que excederem as cargas horarias previstas no Anexo I desta lei,
serdao consideradas como extras.

§ 2° — Dependera de disponibilidade financeira e do interesse do Municipio de
Cruzdlia, o deferimento do requerimento de horas extras, devidamente justificado e que atenda
aos interesses publicos.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO EXERCIDOS PRIVATIVAMENTE
POR SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DA ADMINISTRACAO

Art. 16 — Os cargos em comissao poderao ser exercidos por servidores efetivos da
administragdo municipal, nos termos do art. 37, V, da Constituicdo Federal, ficando, desde
reservado o percentual minimo, previsto em lei municipal para a sua ocupagdo, conforme o
Anexo III, desta Lei.

Paragrafo Unico — O servidor investido em cargo em comissao percebera o valor
fixado como remuneracao do cargo para o qual foi designado.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 — O pardagrafo 2°, do artigo 7°, da Lei Complementar n. 16/2009, de 21 de
Dezembro de 2009, passa doravante a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 70 - ...

§ 2° - A classe de suporte pedagogico, de provimento em cardter efetivo, serd composta de:

I — Diretor de Escola;
IT — Coordenador Pedagdgico.”

Art. 18 — Ficam fazendo parte integrante desta Lei os Anexos:

Anexo I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo (quadro geral);
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

Anexo II - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo (magistério publico);
Anexo III - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao

Anexo IV — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao (a extinguir)
Anexo V —Tabela de Vencimentos (quadro geral)

Anexo VI - Tabela de Vencimentos (quadro do magistério)

Anexo VII - Descrigao de cargos

Anexo VIII - Impacto Econdmico-Financeiro

Art. 19 — As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrdo por conta
das dotagbes proprias constantes no orgamento vigente suplementadas na forma da Lei se
necessario.

Art. 20 — Esta lei entrard em vigor a partir de 28 de abril de 2016, revogando

expressamente a Lei Complementar n® 018/2010.

Prefeitura Municipal de Cruzalia — SP., em 05 de Janeiro de 2016.

HERMANN HENSCHEL
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I
(a_ que se refere o art. 19

OUADRO DE CARGOS CRIADOS /VAGAS ABERTAS EM PROVIMENTO
EFETIVO

Quadro Geral

Qtde. Denominagao Carga Horaria Grupo/Grau
Semanal
01 Agente de Controle de Vetores 40 04
05 Assistente Administrativo 40 07
01 Assistente Social 30 07
01 Advogado 20 10
01 Contador 40 09
04 Escriturario 40 03
02 Enfermeiro 40 09
02 Professor de Educacdo Fisica 20 09
01 Técnico em Informatica — Tl 40 09
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ANEXO II

QUADRO DE CARGOS CRIADOS EM PROVIMENTO EFETIVO

Magistério Publico Municipal
(a que se refere o art. 19)

Qtde. Denominagao Natureza Referéncia
01 Diretor de Escola Efetivo 12
01 Coordenador Pedagdgico Efetivo 11
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ANEXO III
(a_ que se refere o art. 19

QUADRO DE CARGOS CRIADOS EM PROVIMENTO EM COMISSAQO

Seq. Denominagao Natureza Grupo/Referéncia
01 Chefe de Secao Comissao 7
03 Coordenador de Secao Comissao 9
01 Coordenador do CRAS Comissao 9
01 Assessor de Gabinete Comissao 9
07 Diretor de Departamento Comissao 10
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ANEXO IV
(a_ que se refere o art. 29)

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVOS
(a extinguir)

Seq. Denominagao Natureza Grupo/Referéncia
01 Assessor Técnico de Licitacdes Comissao -3
01 Assessor Técnico de Recreagao Comissao -3
01 Assessor Técnico de Recursos Humanos Comissao -5
01 Coordenador de Compras Comissao -6
01 Coordenador de Financas Comissao -6
01 Coordenador de Inclusdo Digital Comissdo -6
01 Coordenador de Educacdo Comissdo -6
01 Coordenador de Projeto Comissao -6
01 Coordenador de Frota Municipal Comissdo -6
01 Coordenador em Agropecuaria Comissdo v-7
01 Coordenador de Informatica Comissdo v-7
01 Coordenador Odontolégico Comissao v-7
01 Coordenador de Esportes Comissdo v-7
01 Assessor de Gabinete Comissao V-8
01 Assessor de Cultura Comissao V-8
01 Assessor Juridico Comissao Vi-9
01 Chefe de Sec¢do de Contabilidade Comissdo Vi-9
01 Chefe de Sec¢do de Enfermagem Comissdo Vi-9
01 Chefe de Secdo de Plantdo Social Comissdo Vi-9
01 Chefe de Secdo de Cultura Comissdo Vi-9
01 Chefe de Secdo de Esportes Comissdo Vi-9
01 Chefe de Segdo de Lazer Comissao VI-9
01 Chefe de Segdo de Obras Comissao VI-9
06 Diretor de Departamento Comissao ViI-10
01 Diretor Clinico Comissao Vil -14
01 Diretor de Escola Comissdo 12
01 Assessor Pedagogico Comissdo 11

Seq. Denominagao Natureza Grupo/Referéncia
01 Fiscal Efetivo 5
01 Dentista Efetivo 9
01 Médico Efetivo 13
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ANEXO V
(a_ que se refere o art. 99

TABELA DE VENCIMENTOS
REFERENCIA VALOR
1 805,82
2 905,27
3 979,21
4 1.166,92
5 1.286,39
6 1.445,68
7 1.599,32
8 1.696,05
9 1.969,07
10 2.079,51
11 2.221,83
12 2.423 48
13 2.924,96
14 2.936,14
15 3.938,09
16 5.826,36
17 9.326,78
18 13.818,05
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ANEXO VI

(a_ que se refere o art. 99

TABELA DE VENCIMENTOS

(Quadro do Magistério Publico Municipal)

ESTADO DE SAO PAULO

NIVEL/VALOR - HORA (R$)

Denominacao Formacao Jorn. Sem. | Faixa A B C D E F G
Prof. Ed. Basica — PEBI Ensino Médio 20/24/30 1 9,60 9,78 9,97 10,17 10,37 | 10,57 | 10,77
Prof. Ed. Basica - PEBI Graducao 20/24/30 2 10,09 10,28 10,49 10,69 10,89 | 11,11 | 11,32
Prof. Ed. Basica - PEBI Especializagdo | 20/24/30 3 11,09 11,30 11,52 11,75 11,97 | 12,21 | 12,44
Prof. Ed. Basica - PEBI Mestrado 20/24/30 4 12,20 12,43 12,68 12,93 13,18 | 13,44 | 13,71
Prof. Ed. Basica - PEBI Doutorado 20/24/30 9 13,67 13,94 14,22 14,50 14,79 | 15,08 | 15,38

NIVEL/VALOR - HORA (R$)

Denominacao Formacao Jorn. Sem. | Faixa A B C D E F G
Prof. Ed. Basica — PEBII Gradugao 20/24/30 1 10,09 10,28 10,49 10,69 10,89 | 11,11 | 11,32
Prof. Ed. Basica — PEBII Especializagdo | 20/24/30 2 11,09 11,30 11,52 11,75 11,97 | 12,21 | 12,44
Prof. Ed. Basica — PEBII Mestrado 20/24/30 3 12,20 12,43 12,68 12,93 13,18 | 13,44 | 13,71
Prof. Ed. Bésica - PEBI Doutorado 20/24/30 4 13,67 13,94 14,22 14,50 14,79 | 15,08 | 15,38

DENOMINACAO FORMACAO JORNADA/SEM. REMUNERACAO
Diretor de Escola Graduacgao 40 hs. 12
Coordenador Pedagdgico Graduacgao 40hs. 11
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ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS CRIADOS

ADVOGADO
(administracao e financas)

DESCRI(;AO SUMARIA: Postular, em nome da instituigdo, em juizo, contestando agoes,
solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliar provas, realizar
audiéncias. Analisar legislagdo e prestar orientacdes a sua aplicagdo. Exarar pareceres em
certames licitatdrios, participar de processos de sindicancia ou administrativo disciplinar,
exarando pareceres e apresentando sugestdes.

ESCOLARIDADE: Superior Completo — Graduagao em Direito, com inscrigao na OAB com
experiéncia de pelo menos 01 (um) ano de exercicio da profissao.

DESCRICAO / ATRIBUICOES:

- postular em juizo as agdes que forem do interesse da municipalidade, oferecendo contestacao
aquelas contrérias, usando de todos os recursos disponiveis como apela¢dao, embargos, agravos
e outros que forem julgados necessarios na defesa.

- formalizar pareceres sobre os diversos assuntos que envolvem a gestao municipal, bem como
prestar auxilio direto ao gabinete, departamentos municipais e em especial aos setores de
pessoal e de licitagao;

- formalizar relatdrios e documentos, definindo a natureza da questao e auxiliar nos trabalhos
de comissodes constituidas para as diversas finalidades em que envolvam o interesse publico;

- avaliar a legislagdo e orientar a sua aplicacdo, participando de treinamento, capacitagao,
instrumentalizando-se das politicas internas da institui¢do, de projetos, de cursos, eventos,
conveénios, programas de ensino, pesquisas e extensao;

- propor agdes de interesse do municipio como atos expropriatdrios, de execugao fiscal, enfim
de qualquer natureza, agindo em conjunto e/ou separadamente dos demais causidicos;

- redigir memorandos, documentos juridicos, minutas de projetos de lei, decretos, portarias,
memorandos internos e comunicagao dirigida aos servidores ptblicos municipais;

- prestar auxilio direto ao Gabinete do Sr. Prefeito orientando nas questdes pertinentes aos
interesses publicos, de forma a garantir a execugao das propostas governamentais;

- orientar e prestar auxilio as demais areas de atuacao do Municipio, garantindo o cumprimento
das metas propostas pelo governo municipal;

- participar de audiéncias publicas a serem realizadas pelos diversos Departamentos
Municipais, de modo a contribuir para o desenvolvimento das a¢des de atuagao;

- realizar outras atividades correlatas a fungao.
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AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

DESCRICAO SUMARIA:

- Realiza agdes junto com a equipe de controle de vetores, atuando nos comércios,
industrias, residéncias e prédios publicos, orientando e advertindo, sobre a necessidade
de controlar doencas infecto contagiosas na comunidade.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
DESCRICAO DETALHADA:

- Realiza a¢Oes de inspegOes a estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados
etc., verificando as condigdes e orientar quanto a necessidade de controlar o mosquito
transmissor da dengue.

- Compoe as equipes de controle de vetores em suas Visitas residenciais e solicitar vistoria
para verificar a existéncia ou nao de focos ou a proliferacdo de mosquitos “aedes egipte”
em vasos com agua, pneus abandonados com deposito de agua de chuvas entre outros e
orientar ao morador.

- Executa campanhas de prevenc¢ao no municipio quanto a necessidade de eliminac¢ao desta
doenca.

- Programa, acompanha e avalia a dedetiza¢gdo no municipio quando no caso de epidemias.

- Organiza e participa de campanhas de combate e prevengao de surtos epidemiologicos no
municipio.

7 Participa de arrastoes para o combate de endemias e proliferacao de doencas transmitidas
por mosquitos como o “aedes egipte”.

- Atua em campanhas junto a populagao local, com vistas a conscientizagdo sobre a
importancia da correta destinagao de lixos, pneus, latas, etc ...., bem como acomodagao de
vasilhames em geral e vasos de flores.

- Recebe orientacoes sobre a distribuicdo de tarefas e equipes de acordo com as
necessidades da populagao e possibilidade da Administragao.

- Solicitar auxilios aos demais setores e equipes de satide, bem como as autoridades locais.

- Participa de convengdes, palestras, simpdsios e semindrios, que tenham como objeto a
discussao de acdes de combate e controle de endemias.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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COORDENADOR PEDAGOGICO

Cargo: COORDENADOR PEDAGOGICO
Escolaridade: Licenciatura Plena em Pedagogia
Descri¢ao Sumaria: Assessorar a dire¢ao da Unidade Educacional nos assuntos pedagogicos.

ATRIBUICOES:

- Implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de projetos pedagogicos /
instrucionais nas modalidades de ensino, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o
processo de ensino e aprendizagem;

- atuar na educacdo infantil, ensino fundamental, para atender as necessidades dos alunos,
facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar interna e externa;

- analisar as propostas de natureza pedagdgica a serem implantadas na Unidade Escolar,
observando a legislacdo educacional em vigor e o Estatuto da Crianga e do Adolescente, como
fundamentos da pratica educativa;

- coordenar a organizacao do espaco — tempo escolar, a partir do Projeto Politico-Pedagdgico e
da Proposta Pedagdgica da Unidade;

- colaborar com a Direg¢ao na elaborac¢ao do calendario escolar;

- participar, com a Dire¢do, na elaboracdao do projeto de formagao continuada de todos os
profissionais da unidade Escolar e promover agdes para a sua efetivagdo, tendo como finalidade
a realizagdo e aprimoramento do trabalho pedagdgico escolar;

- participar de todos os cursos oferecidos ao pessoal docente e acompanhar a aplicacdo na
regéncia de turmas;

- realizar entrevistas com os professores para discutir as discrepancias;

- visitar os Diarios de Classe e confronta-los com o Plano de Ensino;

- coordenar os horarios de HTPC e HE dos docentes;

- coordenar, com a Direc¢do, o processo de distribuigao das turmas, a partir de critérios legais,
pedagogicos e didaticos e da Proposta Pedagogica Curricular da Unidade Escolar;

- Proceder a avaliacao do trabalho pedagogico escolar, colhendo dados junto a comunidade
interna e externa;

- atuar integrado e em consonancia com o plano de Direcao de Escola;

- apresentar a direcdo propostas, alternativas, sugestdes e/ou criticas que promovam o
desenvolvimento e o aprimoramento do trabalho pedagogico escolar, conforme o Projeto
Politico-Pedagdgico, a Proposta Pedagogica Curricular e o Plano de A¢ao da Unidade Escolar;

- cooperar com a diregao na elaboracao de critérios para aquisi¢ao, empréstimo e selegao de
materiais, equipamentos e/ou livros de uso didatico-pedagogico, a partir da Proposta
Pedagogica Curricular e do Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade Escolar;

- atuar em consonancia com a politica educacional adotada para a Educagao Infantil e o Ensino
Fundamental;

- reunir-se semanalmente com a dire¢do da escola.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE ESCOLA

Cargo: DIRETOR DE ESCOLA

Escolaridade: Licenciatura Plena em Pedagogia

Descricdo Sumaria: Ser coordenador, mediador e articulador de todas as acdes pedagdgicas e
administrativas da Unidade Educativa, realizando a gestao da escola.

ATRIBUICOES:

- coordenar, planejar e acompanhar junto com a equipe pedagogica a execugao do Projeto
Politico Pedagdgico da Unidade Escolar;

- implantar e implementar o processo de organiza¢ao das APMs, Conselho de Escola e outros;

- participar, junto com a equipe pedagogica, do planejamento e execugao das reunides
pedagdgicas, reunides de pais e outras atividades na Unidade Escolar;

- dinamizar o processo ensino-aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade Escolar;
- zelar pelo cumprimento da social da escola, dinamizando o processo de matricula, o acesso e
permanéncia de todos os alunos na Unidade Escolar;

- articular a Unidade Educativa com os demais organismos da comunidade: Conselho de
Escola, APM, Comunidade Kolping, Associagao de bairros e outros;

- administrar o cotidiano escolar;

- organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funciondrios da Unidade Escolar em
relagao a limpeza, conservagao, alimentagao e higiene;

- zelar pelo cumprimento da legislacao em vigor;

- acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, através dos indices de freqiiéncia, aprovagao
e evasao;

- informar oficialmente o Departamento Municipal de Educagao sobre dificuldades na gestao da
Unidade Escolar, bem como solicitar providéncias no sentido de supri-las;

- contribuir, junto com a comunidade educativa, na valorizagdao do espago escolar, bem como na
sua conservacao;

- definir o horario semanal do aluno e dos servidores na unidade;

- atender as convocagoes do departamento Municipal de Educagao para as reunides
administrativas;

- acompanhar o trabalho de todos os funciondrios da Unidade Escola, no sentido de atender a
necessidade do aluno;

- buscar, em conjunto com a Equipe Pedagogica, professores e pais, a solugao dos problemas
referentes a aprendizagem dos alunos;

- preocupar-se com a documentacdo escolar, desde sua elaboracao, no sentido de manter os
dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades;

- solucionar problemas administrativos e pedagogicos de forma conjunta com o departamento
Municipal de Educacao;

- colaborar nas questdes individuais e coletivas que exijam respostas imediatas nos problemas
de disciplinas de alunos, professores e funcionadrios;
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

- buscar solugdes alternativas e criativas para os problemas especificos na Unidade Escolar em
relagao a convivéncia humana, espago fisico, seguranga, evasao e freqiiéncia;

- participar de cursos, semindrios, encontros, reunioes e outros, buscando a fundamentagao,
atualizacao e rendimensionamento de sua fungao;

- comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de criangas
em sua Unidade Escolar;

- administrar o patrimonio da Unidade Escolar;

- viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os portadores de
necessidades especiais;

- aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas e pedagdgicas emanadas do
Departamento Municipal da Educac¢ao e Conselho Municipal de Educacao;

- cumprir e fazer cumprir as determinacoes legais estabelecidas pelos drgaos competentes, bem
como comunicar ao Departamento Municipal de Educagdo as irregularidades da Unidade
Escolar, buscando medidas saneadoras;

- coordenar e manter o fluxo de informacgoes entre a Unidade Escolar e o Departamento
Municipal de Educagao;

- propor e discutir alternativas, objetivando a reducao dos indices de evasao e baixa freqiiéncia,
consolidando a fungao social de escola;

- convocar os representantes das entidades escolares, como, por exemplo, Associa¢do de Pais e
professores;

- desenvolver o trabalho de gestao, considerando a ética profissional;

- cumprir a legislacao vigente;

- reunir-se, semanalmente, com a coordenacao pedagdgica;

- realizar outras atividades correlatas a funcao.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(area de licitagoes)

Cargo: Assistente Administrativo (Administracao e Financas)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

Descricdo Sumaria: Planejar e promover atividades pertinentes a unidade encarregada de
controlar e efetuar compras indiretas e diretas; acompanhar o andamento dos pedidos,
estabelecendo contato com os fornecedores, pessoalmente, por telefone ou por outros meios,
para garantir a aquisi¢ao de mercadoria dentro dos padrdes de qualidade, pregos convenientes
e a entrega nos prazos estabelecidos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Supervisionar e efetuar compras de materiais, equipamentos e servigos mediante requisigao;
-Consultar a drea de Finangas para certificar-se se ha dotagao or¢amentdria disponivel e também
programar o pagamento;

-Preparar licitagdes para compras que ultrapassem o valor estipulado em Lei para livre compra
mediante consulta a Comissao Municipal de Licita¢des (C.O.M.U.L.);

-Convocar membros da COMUL na ata de julgamento e elaborar a mesma e o quadro
comparativo de pregos e condi¢des para adjuncao, enfim, faz todo o procedimento desde o
convite até o julgamento, ficando a cargo da comissao apenas julgar e indicar o proponente
vitorioso para adjudicagao;

-Organizar e controlar arquivo de licitagdes, de forma para que a pasta contenha o convite, as
propostas, ata e quadro da adjuncao, copia da nota fiscal e empenho;

-Examinar os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das
mercadorias e a disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel
o controle de compras e a entrega das mercadorias nos prazos determinados;

-acompanhar os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisi¢ao da
mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

-Elaborar aditamentos de contratos.

-Fornecer ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, informacoes referentes a todos os
Processos Licitatorios, contratos, reajustes, aditamentos e outros atos realizados.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Central de Alimentacao)

Cargo: Assistente Administrativo (Educacao e Cultura)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: auxiliar operacionalmente nas atividades inerentes a referida
unidade. Controlar estoques, andlises de custo, entrada e saida de alimentos, atividades de
escritorio, estabelecimento de contatos comerciais, organizar reunides e eventos, e tarefas
correlatas.

DESCRICAO DETALHADA:

-Controlar estoques, verificando a documentagao (notas fiscais e similares) relativa a entrada e
saida de alimentos (entre outros), de modo a preservar a integridade patrimonial da unidade;
-Efetuar atividades referentes a escritdério e afins, tais como atendimentos telefonicos,
estabelecimento de contatos de ordem comercial e/ou administrativa, elaboracao de atas e
demais demonstrativos por via computadorizada, visando a estabilidade da estrutura
organizacional;

-Analisar de forma minuciosa e precisa os custos concernentes as sobras alimentares e ingestas,
pesando-as e encaminhando-as aos seus devidos fins, bem como elaborar medidas e propostas
cujo escopo seja a sua gradual redugao;

-Auxiliar junto a realizagdao de projetos, tais como o "acompanhamento antropométrico",
coletando dados e pareceres, os quais sdo posteriormente convertidos em graficos, promovendo
deste modo a plena consecugao das referidas propostas;

-Desenvolver tarefas e atividades correlatas que lhe forem requeridas e/ou determinadas pelo
Superior Imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Departamento da Educagao e Cultura)

Cargo: Assistente Administrativo (Administracao e Financas)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar a Diretora do Departamento Municipal de Educagio e
Cultura, cuidando dos hordrios de atendimento ao publico; cuidar da documentagao da
Secretaria responsabilizando-se pela digitagao, atualizagao e manutengao destes.

DESCRICAO DETALHADA:

-Auxiliar a Diretora do departamento de Educagao e Cultura, agendando seus compromissos e
dividindo, juntamente com ela, diariamente, as responsabilidades pelos trabalhos dos
funciondrios, remanejando as tarefas de acordo com os determinados cargos ocupados no
Departamento de Educacao e Cultura;

-Atender aos problemas que chegam ao departamento de Educagao e Cultura, procurando
resolve-los pessoalmente, quando possivel, ou agendando um hordrio de atendimento para o
contato direto do publico com a Diretora do Departamento;

-Arquivar toda documentagao pertinente ao Departamento de Educacdo agrupadas por
categoria;

-Transferir no final de cada ano documentos para o arquivo morto, ficando disponiveis para
possiveis consultas;

-Analisar as correspondéncias recebidas dos seguintes orgaos: Secretaria do Estado, MEC,
Ministério da Educagao, Diretoria de Ensino, Escolas, pedidos particulares e outros
Departamentos do Municipio, juntamente com a Diretora do Departamento de Educacao,
disponibilizando mao de obra do Departamento para atender a demanda solicitada;
-Responsabilizar pela organiza¢dao do transporte escolar que atende aos estudantes das zonas
rurais e intermunicipais as instituicdes municipais, e, também cursos técnicos e universitarios
situados em cidades da regiao;

-Cuidar do processo de inscrigao, avaliagdo dos alunos viajantes, a fim de montar as linhas de
transporte;

-Atender as entidades (igrejas e escolas) possibilitando o transporte, sempre que possivel;
-Cuidar da digitagao de toda documentacao da Secretaria da Educacao;

-Elaborar relatério anual, com todas as informac¢des que compreendam o transporte ptblico
oferecido pelo Departamento de Educagdo, o qual é encaminhado ao Diretor Regional de
Ensino, onde ¢ avaliado e expedido ao Secretario do Estado, a fim da arrecadagao das verbas
para manutengao deste servigo, que é prestado a comunidade;

-Atualizar a documentacao do Departamento da Educacao: via correio, telefone e internet;
observando datas de validade para a tomada das devidas providéncias.

-Desenvolver tarefas e atividades correlatas que lhe forem requeridas e/ou determinadas pelo
Superior Imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Departamento de Administracao e Financas

Cargo: Assistente Administrativo (Administracao e Financas)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: Recebe dados de sepultamento, expede certidoes diversas, atualiza
cadastro de imoveis ou empresas, efetua lancamentos de IPTU, Alvara e ISS, emite guia de
recolhimentos diversos, executa abertura de inscri¢cdes municipais e baixas de recebimento,
monitora a entrega de carnés de impostos, executa a fiscalizagao do ISS e do DIPAM.

DESCRICAO DETALHADA:

-Recebe os dados de certidao de oébito de pessoas que foram sepultadas e também de seus
responsaveis, recolhendo as devidas taxas, efetuando o cadastro com as informagdes a serem
arquivadas, para controle dos sepultamentos no Municipio;

-Preenche e recebe certidées diversas, mediante solicitacdo do contribuinte, verificando a
possibilidade de prestar a informacao; recolhe a taxa de expediente e expede a certidao, de
forma fiel aos dados cadastrados para atender ao pedido do contribuinte;

-Atualiza os cadastros de imdveis através de requerimentos e documentagao comprobatdria e
também por meio de fiscalizagao da situagao dos imoéveis, fazendo uso de medigdes, desenhos e
alteragbes nos sistemas e documentos, para renovar ou comprovar as informacoes;

-Verifica a coeréncia dos valores de IPTU, ISS e Alvara emitidos conforme atualizacao dos
dados efetuados no decorrer do ano, para controle dos dados do Departamento de
Administracao e Financas;

-Efetua a emissao de guia de recolhimento de acordo com o cadastro referente a servicos
prestados pela Prefeitura Municipal aos contribuintes; recebe o requerimento e faz a emissao da
guia de expediente;

-Desenvolver tarefas e atividades correlatas que lhe forem requeridas e/ou determinadas pelo
Superior Imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Departamento de Pessoal)

Cargo: Assistente Administrativo (Administracao e Financas - Pessoal)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar nos servicos gerais de escritorio, tais como a classificagao de
documentos, transmissdo, coleta e armazenamento de dados, prestagao de informagoes,
arquivos e digitacdo computadorizada. Executar servicos relativos ao processamento de
admissoes, demissoes, férias, recolhimento de encargos sociais e atualizagao de fichas de
registro e carteiras profissionais. Efetuar calculos e emitir recibos na concessao dos mesmos, a
fim de manter perfeitamente o funcionamento do setor. Executar a parte burocratica do
Departamento. Realizar todo tipo de impressos necessarios para a solicitagio de pedidos,
materiais, cartas, escala de funcionadrios, etc.

DESCRICAO DETALHADA:

-Digitagao de oficios, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade em
questao, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos; visando a transcricao de minutas
fornecidas pela chefia, assegurando-se o funcionamento do sistema de comunicagao;

-Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, ordem alfabética, visando a agilizagao de informagoes;

-Fazer todo o histdrico mensal e previsdes (férias, abonadas e faltas) do funciondrio publico,
digitando e encaminhar para o setor especifico para o pagamento;

-Controlar o quadro de funcionarios, no que tange a assiduidade (e conseqiiente produgao),
verificando a entrada e saida, bem como a execucao de suas tarefas;

-Preparar as atividades inerentes aos processos e calculos de admissao e rescisao de contrato de
trabalho de funciondrios, bem como o recolhimento de Imposto de Renda, FGTS, contribui¢ao
sindical, assistencial e outros, a fim de manterem atualizadas as fichas de registros de
empregados e as Carteiras Profissionais, de acordo com as alteragdes salariais e periodos de
férias concedidas e controlar saidas, faltas, afastamentos e licencas;

-Emitir e controlar os vencimentos de Portarias e contrato de trabalho, analisar, para informar
os periodos aquisitivos de férias, para efetuar os recibos de férias, para os devidos pagamentos;
-Separar os dados necessarios para o processamento da folha de pagamento, calcular as
vantagens pecunidrias, descontar, para a realizacao da folha de pagamento;

-Executar outras tarefas que forem determinadas pelo Superior Imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Saade)

Cargo: Assistente Administrativo (Departamento Municipal de Satde)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar o Diretor Municipal de Satde, cuidar da documentagcao do
Departamento, responsabilizando-se pela digitacado, atualizacdo e manutencao destes.

DESCRICAO DETALHADA:

-Organizar o arquivo de toda documentacao do Departamento Municipal de Satde, agrupadas por
categoria;

-Organizar a transferéncia no final de cada ano de documentos para o arquivo morto, ficando disponiveis
para possiveis consultas;

-Supervisionar a digitacdo de toda documentagao do Fundo Municipal de Satide, observando os prazos
previstos;

-Atualizar a documenta¢do do Fundo Municipal de Saude: via correio, telefone e internet; observando
datas de validade para a tomada das devidas providéncias;

-Montar o or¢camento anual do Fundo Municipal de Satide, em parceria com a Assessoria Técnica e
Diretor Municipal de Satude;

-Organizar as requisi¢des de compra e retirada de materiais;

-Acompanhar o empenhamento das despesas de acordo com a receita;

-Acompanhar o recebimento de recursos de convénios com o Estado e a Uniao;

-Supervisionar a fatura dos procedimentos enviados a DIR VIII, bem como o funcionamento dos sistemas
de informagdes do SUS;

-Elaborar, com o auxilio da Assistente Técnica e coordenadores, o Plano Municipal de Saude, a Agenda
Municipal, o Plano Plurianual, e outros;

-Estruturar eventos pertinentes ao Departamento Municipal de Saude, tais como: Audiéncias Publicas,
seminarios, palestras, campanhas de combate a dengue e vacinagao e outros;

-Organizar e estruturar informagOes para apresentacao de Audiéncia Pablica Trimestral;

-Elaborar e organizar toda documentagdo necessdria para o desenvolvimento e encerramento da
Conferéncia Municipal de Satide, de acordo com a legislacdo vigente;

-Gerenciar as informacoes geradas pelo setor administrativo do Fundo Municipal de Satde, referentes a
freqiiéncia dos funciondrios e prestadores de servigos (médicos), tais como: escalas de trabalho e de férias,
relatérios de ponto, abonadas e licencas, ficando responsavel pela comunicacdo do Departamento
Municipal de Satide e area de Pessoal da Prefeitura Municipal.;

-Coletar as informag6es como facilitar de processos internos e encaminha-las para conhecimento de todos
os demais membros do grupo de atuagao, dentro dos prazos previstos por este;

-Disponibilizar a manuten¢ao dos equipamentos do Fundo Municipal de Satde, juntamente com os
coordenadores das areas, de acordo com o or¢camento do Departamento;

-Garantir o fornecimento de impressos, equipamentos, materiais de escritdrio e limpeza para as unidades
de saude;

-Prospectar informagdes e oportunidades junto a organismos estaduais, federais, internacionais e da
sociedade civil, para elaboracdo de projetos, visando convénios para aumento de recursos;

-Participar de reunides, treinamentos do Departamento com a comunidade, outros Departamento
municipais e outras instancias sempre que necessario;

-Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Administracao e Financas)

Cargo: Assistente Administrativo (Contabilidade)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes ao setor de
contabilidade, classificando documentos e efetuando conciliagcdes de contas, a fim de identificar
e providenciar ajustes necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

-Supervisionar e efetuar em conjunto com a area contabil todo o processo de contabilidade da
Prefeitura Municipal, desde o empenho, controle de contas a pagar, pagamentos e
contabilizagao, cuidando das aplicagdes financeiras da Prefeitura, consultando taxas de
mercado e efetuando aplicagdes;

-Negociar as reciprocidades bancarias das transferéncias intergovernamentais e receita
tributaria propria que sao recebidas via banco;

-Supervisionar as aplica¢des financeiras e a alimentacao do fluxo de caixas;

-Analisar os controles econdmicos e financeiros, feitos pelos subordinados demonstrando a
capacidade real da Prefeitura Municipal;

-Efetuar e controlar atentamente as dotagdes orcamentdrias, de forma que nunca ultrapassem os
valores provisionados;

-Supervisionar e coordenar as contabilizagdes or¢camentdrias, financeira e patrimonial, a fim de
manter atualizadas as finangas do Municipio.

-Fazer o fechamento dos balancetes e andlises mensais, deixando o Secretdrio Municipal da
Fazenda sempre informado, e posterior andlise dos dados;

-Auxiliar a area de contabilidade e financeira diretamente em todas as suas fung¢des e rotinas
didrias;

-Confeccionar e analisar balangos financeiros para a Administra¢ao, deixando sempre em dia os
relatdrios exigidos pelo Tribunal de Contas;

-Supervisionar e auxiliar nas conciliagdes de saldos bancarios, de forma que todo final de més
seja feita a conciliagdo de todas as contas bancarias;

-Supervisionar e controlar o cadastro de fornecedores, de forma que fique sempre atualizado,
para possiveis consultas;

-Efetuar cdlculos complexos, encaminhando para despacho 4s pessoas interessadas, redigindo
documentos e relatorios necessarios ao bom entendimento do processo de contabilidade;
-Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo supervisor imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Fundo Municipal de Saude - Farmacia)

Cargo: Assistente Administrativo (Farmacia)

Escolaridade: 2° Grau Completo com Nivel Técnico ou Superior.

DESCRICAO SUMARIA: Executar a parte burocratica do Fundo Municipal de Satde. Realizar
todo tipo de impressos necessarios para a solicitagio de pedidos, materiais, cartas, escala de
funciondrios, etc. Realizar as planilhas de custos, estoques, controle de doengas, etc.,
relacionadas a sua area de atuagao. Efetua o dispensario de remédios, controlando estoques e
distribuicdao. Auxilia nos procedimentos licitatorios identificando quantidades a serem
adquiridas e forma de entrega e distribuicao.

DESCRICAO DETALHADA:

-Digitar a producao diaria de distribuicdo dos remédios aos usudrios, efetuando controles
adequados de modo a evitar os desperdicios, e entrega correta aos usudrios, através de
controles.

-Redigir oficios, cartas, despachos e instru¢des de servigos (escalas) com normas pré-
estabelecidas;

-Executar servicos de comunicacdo entre os departamentos, bem como manter contacto
permanente com a drea de assisténcia do municipio e o Fundo Social de Solidariedade;

-Fazer as requisi¢des de compra e retirada de todo material do Fundo Municipal de satude,
acompanhando os processos licitatorios, descrevendo todos os bens a serem adquiridos,
quantidades, receitudrios e participar de licitagbes em que envolve a aquisicio de
medicamentos, tendo em vista a prestagao de informagdes junto a equipe de apoio

- controlar o estoque do almoxarifado, fixando os limites maximos e minimos de forma a
manter sempre materiais para distribui¢ao aos usudrios;

-Controlar o estoque de materiais de escritorio e das demais unidades que estiverem afeta a sua
alcada;

-Fazer o controle de medicamentos e dispensarios, e, executar todos os impressos solicitados,
como rotulos de soro, e demais identificagdes, de modo a conter um perfeito controle sobre
todos os bens que encontram sob sua al¢ada, arquivando e registrando os fatos e
acontecimentos;

-Fazer planilhas de custos dos medicamentos, apresentando relatérios aos seus superiores, bem
como manter atualizado o sistema de gerenciamento para distribuicdo gratuita de
medicamentos a populagdo;

-Fazer o controle de entrada e saida de medicamentos, garantindo desta forma a distribuicdo a
comunidade, assegurando que nao ocorrera a falta destes;

-Fazer os controles necessdrios de modo a garantir os estoques nas referidas unidades, bem
como acompanhar toda a distribuigado de medicamentos aos usudrios.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

- promover campanhas institucionais de arrecadacao de remédios, de modo a garantir a sua
plena validade e para que ndo haja estoque em residéncias de remédios com datas vencidas
e/ou a vencer, sem a sua utilizacao;

-Fazer o controle das distribui¢des mensais de remédios e indicar solugdes para minimizar o
fluxo e distribui¢ao aos usuarios;

- Fazer todo o historico mensal e previsoes (férias, abonagdes e faltas) do funcionario publico e
envia-lo ao setor de pessoal;

-Realizar a digitacao e divulgacdo dos dados registrados para a distribui¢do de medicamentos
aos usuarios;

-Despachar e receber todas as requisicoes de entrega de medicamentos aos usudrios,
identificando-os, de forma a garantir um controle mais rigido sobre a situagao;

-Encaminhar a Prefeitura do Municipio a planilha mensal de medicamentos, solicitando a
aquisi¢ao dos mesmos através dos procedimentos legais (licitagdes e contratos);

-Fazer o controle das receitas emitidas pelos médicos de medicamentos controlados

-Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo supervisor imediato.

Avenida Luiz Zandonadi, 120 - Centro - Cruzélia - SP | CEP 19860-000 | CNPJ 46.179.966/0001-39 25
Fone/Fax: (18) 3376-1295 - 3376-1112 | site: www.cruzalia.sp.gov.br | e-mail: pmc@cruzalia.sp.gov.br



gag

Sl Yy
= s acS

= Prefeitura Municipal de Cruzalia

ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

CONTADOR

Cargo: Contador
Escolaridade: Superior Completo com inscricao ativa no CRC — Conselho Regional de
Contabilidade.

DESCRICAO SUMARIA:
- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

- Coordenar, fiscalizar, otientar com informacdes técnicas os subordinados nas atividades da
unidade;

- Efetuar todo o processo de contabilidade da Prefeitura Municipal, desde o empenho, controle
de contas a pagar, pagamentos e contabiliza¢ao;

- Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos 2
execu¢ao or¢amentaria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica e financeira;

- Analisar a necessidade de suplementagdes de verba e crédito adicionais no caso de excesso de
arrecadagdo, obtendo aprovagao do Prefeito e preparar decreto de projeto de lei;

- Acompanhar e controlar a dotagao orcamentaria e manter atualizada a documentagao dos atos
contabilizados;

- Efetuar a contabilizagao da contabilidade or¢amentaria, financeira e patrimonial, percorrendo
todos os caminhos a0 bom andamento do processo;

- Conferir e assinar relatorios diarios, demonstrativos de prestacao de contas, balancetes mensais,
analise de dados, comparagoes e outros, atendendo as exigéncias do controle externo e balangos
da Prefeitura Municipal;

- Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo da proposta or¢amentiria, de acordo com o
orcamento aprovado para as Secretarias;

- Elaborar proposta orcamentaria da Secretaria e administrar a execucdo or¢amentaria da
Prefeitura;

- Acompanhar o lancamento de dados do sistema AUDESP e demais inser¢des no site oficial em
estrito cumprimento a Lei de Transparéncia;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ESCRITURARIO

Cargo: Escriturdrio
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA:

- Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informacdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

- Executar servigos gerais de escritério das diversas unidades administrativas, como a
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdio de dados, langamentos,
prestagao de informagoes, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Efetuar os recebimentos, em dinheiro ou cheques, de taxas, impostos, servigos de
pavimentacao, e outros prestados pelo municipio, para efetuar a quitacao dos mesmos;

- Preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando - os em lotes e anotando quantias
numeros de cheques e outros dados em ficha propria do banco, para providenciar seu
depdsito nas contas municipais;

- Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacdes municipais;

- Efetuar o depdsito e saque de valores nas contas municipais;

- Executar cdlculos das transacoes efetuadas, comparando - os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa;

- Prepara demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou cheques, para
apresentar uma posigao da situagao financeira existente;

- Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assuntos, em ordem alfabética, visando a agilizacao de informagoes;

- Atender e efetuar ligagOes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou
prestando informacdes relativas aos servicos executados;

- Receber e transmitir fax;

- Controlar o recebimento e expedi¢ao de correspondéncias, registrando-a em livro préprio,
com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas interessadas;

- Redigir memorandos, oficios, circulares, convocagdes, relatérios, observando os padrdes
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacao administrativa;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

PROFESSOT DE EDUCACAOQO FiSICA

Cargo: Professor de Educacdo Fisica

Escolaridade: Curso Superior, Licenciatura de graduacao plena, com habilitagdo especifica na area
propria ou formagao superior em area correspondente, complementacao nos Termos da legislagao
vigente.

Superior Imediato: Diretor de Departamento.

DESCRICAO SUMARIA:

- Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral, entre estudantes
e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras técnicas dessas atividades
esportivas e orientando a execu¢do das mesmas, para possibilitar o desenvolvimento harmonico
do corpo e a manutencao de boas condi¢bes fisicas e mentais.

DESCRICAO DETALHADA:

- Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos para a compleicdo organica dos
mesmos, aplicando exercicios de verificagdo do tono respiratério e muscular para determinar
um programa esportivo adequado;

- Elaborar o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovacao de necessidades e
capacidade e nos objetivos visados, para ordenar a execugao dessas atividades;

- Instruir os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizacao de
aparelhos e instalagdes de esportes, fazendo demonstracdes e acompanhando a execucao dos
mesmos pelos alunos, para assegurar o maximo de aproveitamento e beneficios advindos desses
exercicios;

- Efetuar testes de avaliagio fisica, cronometrando, apds cada série de exercicios e jogos
executados pelos alunos, os problemas surgidos, as solucbes encontradas e outros dados
importantes, para permitir o controle dessas atividades e avaliacao de seus resultados;

- Elaborar e executar programas esportivos e atividades fisicas para grupo de pessoas hipertensas,
de melhor idade e acompanha-los nos respectivos projetos;

- Acompanhar grupo de alunos em ag¢oes, competi¢cGes e convengoes fora do municipio e em
representacao deste;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

TECNICO EM INFORMATICA - TI
(Administracao e Financas)

Cargo: Técnico em Informatica — TI (Administracao e Financas)
Escolaridade: 3° Grau Completo (Nivel Técnico ou Superior).

DESCRICAO SUMARIA: Executa atividades de manutencio de sistemas de informatica e do
equipamento, desenvolve e programa sistemas de informatizagao, efetua estudos para a
modernizagao assim com treinamentos e cursos para o desenvolvimento profissional dos
funcionarios.

DESCRICAO DETALHADA:

-Atende solicitagdes de todos os usudrios dos Departamentos Municipais, via telefone,
memorandos, e-mails, para solucionar problemas dos sistemas em uso;

-Atende solicitagdes de usudrios de todos os Departamentos Municipais para conserto e
assisténcia técnica dos equipamentos de informatica, encaminhando uma ordem de servigo a
uma empresa terceirizada, para providenciar a manutengao e/ou conserto da maquina;
-Pesquisa junto aos Departamentos Municipais e 0s usudrios sobre a necessidade de
programacao e desenvolvimento para controle e aperfeicoamento das atividades cotidianas;
-Estabelece prazos para estudo e levantamentos para conclusao e entrega do sistema;

-Efetua estudos e pesquisas de mercado com relacao a informatica, softwares, sistemas multi
usudrios, terminais, telefonia e demais assuntos que se enquadram em visar a modernizacao;
-Promove treinamento de informatica e suporte de desenvolvimento de documentos e planilhas
para os funciondrios de todos os Departamentos Municipais, no momento em que sao
contratados pela Prefeitura, para aperfeicoamento das atividades rotineiras;

-Executa manutengao do site da Prefeitura Municipal de acordo com as altera¢des fornecidas
pelos Departamentos, para atualizagao dos dados;

-Coordena a manutencdao do geoprocessamento, fazendo a atualizacdo dos mapas do
Municipio, para que todos os Departamentos possam utiliza-los como fonte de dados.

-Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo supervisor imediato.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugio das propostas politicas e administrativas da
gestdao em curso que visem o atendimento das necessidades do Municipio, gerenciamento e
organizando o seu Departamento.

DESCRICAO DETALHADA:

— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua drea de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua area, utilizando
documentacao e outras fontes de informagoes analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuagao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOCAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugio das propostas politicas e administrativas da
gestdo em curso que visem o atendimento das necessidades do Municipio e de seu
Departamento.

DESCRICAO DETALHADA:
— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no

ambito de sua drea de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal, dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua drea, utilizando
documentacao e outras fontes de informagoes analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuagao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugio das propostas politicas e administrativas da
gestdo em curso que visem o atendimento das necessidades do Municipio e de seu
Departamento.

DESCRICAO DETALHADA:

— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua drea de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal, dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua drea, utilizando
documentacao e outras fontes de informagoes analisando os resultados dos métodos utilizados,

para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuagao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros orgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Orientar e coordenar a equipe técnica para a elaboracdo e cumprimento do Plano Municipal
de Satide e seus relatorios de gestao;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Coordenar agoes de direcao do Fundo Municipal de satde;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAOQ, CULTURA, ESPORTE E LAZER

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugio das propostas politicas e administrativas da
gestao em curso que visem o atendimento das necessidades do Municipio e de sua Diretoria.

DESCRICAO DETALHADA:

— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua 4rea de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal, dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua 4&rea, utilizando

documentacao e outras fontes de informagdes analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuagado, prevendo custos
em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros érgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugio das propostas politicas e administrativas da
gestdo em curso que visem o atendimento das necessidades do Municipio e de seu
Departamento.

DESCRICAO DETALHADA:
— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no

ambito de sua drea de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal, dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua drea, utilizando
documentacao e outras fontes de informagoes analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuagao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRASPORTE, LOGISTICA E MALHA VIARIA

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugdo das propostas politicas e administrativas da
gestao de veiculos e logistica da frota em curso, com vistas ao atendimento das necessidades do
Municipio e de seu Departamento.

DESCRICAQO DETALHADA:

— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua drea de atuacao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal, dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua drea, utilizando
documentacao e outras fontes de informagdes analisando os resultados dos métodos utilizados,

para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuacao, prevendo custos
em funcgao dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO
AMBIENTE

DESCRICAO SUMARIA: Promover a execugio das propostas politicas e administrativas da
gestao em curso que visem o atendimento das necessidades do Municipio e de sua Diretoria.

DESCRICAO DETALHADA:
— Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no

ambito de sua drea de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Plano
de Governo Municipal, dentro de sua estrutura administrativa;

— Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da sua drea, utilizando
documentacao e outras fontes de informagoes analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o proprio campo de conhecimento;

— Levantar as necessidades e define objetivos relativos a sua drea de atuagao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

— Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefia, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

— Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do Municipio;

— Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatério ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de
governo;

— Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ASSESSOR DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Prefeito na organizacao, supervisao e coordenacao das
atividades administrativas, bem como nas relagdes com os parlamentares e municipes.

ESCOLARIDADE: Curso Superior

DESCRICAQO DETALHADA:

— Assessorar o Prefeito no planejamento, na organiza¢ao, na supervisao e na coordenacao das
atividades da prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos processos do
Legislativo, referentes a requerimentos, informacoes, respostas, indica¢gdes e apreciacdo dos
projetos pela Camara, para as tomadas de decisoes.

— Recebe, estuda e propoe solugdes em expedientes e processos, discutidos junto 4s demais
unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo chefe do
Poder Executivo.

— Recepciona e atende municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os prefeito ou as unidades competentes, para
atender e solucionar problemas;

— Controlar a agendar do prefeito, dispondo hordrio de reunides, visitas, entrevistas e
solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo necessdrias anotagdes, para permitir o
cumprimento dos compromissos assumidos;

— Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordem e instrugoes de servicos, para obter
um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

— Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;

— Participar de reunides e atividades de gerenciamento de orcamentos e gastos;

— Representar o Prefeito em solenidades quando solicitado.

— Executar tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Avenida Luiz Zandonadi, 120 - Centro - Cruzélia - SP | CEP 19860-000 | CNPJ 46.179.966/0001-39 37
Fone/Fax: (18) 3376-1295 - 3376-1112 | site: www.cruzalia.sp.gov.br | e-mail: pmc@cruzalia.sp.gov.br



ESTADO DE SAO PAULO

Departamento Municipal de Administracao e Finangas

COORDENADOR DE SECAO DE COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, controlar e promover as atividades de
or¢amentos e compras nos Departamentos da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA:
— Planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas realizadas no Setor de
Compras;

— Programar e realizar tarefas precedentes aos pedidos de aquisi¢ao destinados aos trabalhos
de execucao junto aos Diretores;

— Coordenar as atividades relacionadas a rotina administrativa de Requisicdo de Bens e
Servigos de cada Segao, passando-as para os respectivos servidores a suas tarefas de execugao;

— Participar da elaboragao dos projetos, estudos, reunides realizadas junto com as demais
equipes administrativas do municipio;

— Participar da execucao de projetos realizados para a melhor solucao dos problemas
administrativos e inovagao das rotinas, viabilizando melhor gerencia e satisfagdo das
necessidades dos municipes;

— Participar de reunides realizadas com os Diretores de Departamento do Municipio;

— Apresentar relatérios sobre as atividades realizadas dentro de sua respectiva Secao de
Compras, bem como controle de estimativas de consumo e planilhas de proje¢des de gastos
durante o exercicio financeiro;

— Participar de atividades de gerenciamento de orcamentos e gastos dentro da respectiva
Secao e Departamento.

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

COORDENADOR DE SECAO DE FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA: Coordena e controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da
prefeitura, registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das
transagoes financeiras e comerciais da organizacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordena as agOes financeiras da Administracdo, mantende sob sua responsabilidade a
guarda do cofre forte, dos numerdrios, dos taldes de cheques e outros valores pertencentes a
Prefeitura, examinando os documentos que lhe sao apresentados, para atender aos interesses
da Administracao Municipal.

Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgao
publico, supervisionando os servigos de conciliagao bancdria, depositos efetuados, cheques e
outros lancamentos, para assegurar a regularidade das transagoes financeiras.

Coordenar a execugao de célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras
anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

Acompanhar os recursos recebidos de convénios, informando a cada Diretor a chegada do
numerario, aplicar, resgatar, controlar todo processo para facilitar o prestador de contas;
Criar agdes de comunicagao com os diretores para o planejamento de pagamentos;

Preparar um demonstrativo do movimento didrio do caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posi¢ao de situagao financeira existente.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

COORDENADOR DE SECAO DE EDUCACAQ

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as atividades de ensino,
transporte e alimentacao em unidades educacionais do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:
— Assessorar pedagogica e administrativamente o Diretor de Departamento da Educacao na

coordenacdo, orientagdo e promogao de atividades de ensino visando promover a melhoria da
Educagao no Municipio;

— Assessora na elaboragao do Plano Municipal de Educagao, discutindo assuntos relacionados
a sua area de atuacao, fazendo cumprir as disposigoes regulamentares do ensino;

— Promover a realizagdo de estudos e pesquisas relacionadas com as necessidades
educacionais dos programas educacionais instalados no municipio tais como Educagdo Infantil
(Creche e Pré Escola), verificando a prioridade das mesmas para efeito de viabilizagao;

— Supervisionar atividades pedagdgicas nas Escolas Municipais e creches;

— Assessorar as unidades subordinadas, visitando-as e promovendo o controle de desempenho
de seus componentes, para garantir a eficacia do trabalho desenvolvido;

— Organizar reunides da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades das unidades sob
sua responsabilidade;

— Assessorar o Chefe de Departamento na elaboragao de convénios com orgaos Federais,
Estaduais e privados, para assegurar a consecugao dos objetivos propostos;

— Assessorar na coordenacao e controle das atividades de sua unidade referentes aos servigos
de comunica¢des administrativas, seguindo as normas e procedimentos, visando assegurar o
fluxo normal dos trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

— Assessorar na supervisao e na coordenacao das atividades relativas a aquisi¢ao de materiais
permanentes e de consumo das unidades;

— Coordenar o Projeto de Transporte Escolar e Bolsa de Estudos, realizando as acoes
necessarias;

— Coordenar as agoes do Programa de Alimentagao Escolar no Municipio;

— Assessorar o Chefe de Departamento de Educagdo nos trabalhos referentes a
municipalizagao do ensino fundamental (1° a 4° série);

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

COORDENADOR DO CRAS

DESCRICAO SUMARIA: Coordena e articula o processo de implantagdo, execu¢do, monitoramento,
registro e avaliacdo das agdes, usudrios e servigos, além de articular com a rede de servigos
socioassistenciais e das demais politicas sociais;

ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

DESCRICAO DETALHADA:
- Coordenar a execucao das agdes de forma a manter o didlogo e a participagao dos profissionais e das

familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de servigos no territdrio; -
definir com os profissionais critérios de inclusao, acompanhamento e desligamento das familias;

- Definir com os profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e
desligamento das familias;

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedricometodoldgicos de trabalho com familias,
grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance de resultados
positivos para as familias atendidas e o fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido;

- Monitorar regularmente as acdes de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores pactuados;

- Acompanbhar e avaliar o atendimento na rede social; - realizar reunides periédicas com os profissionais e
estagiarios para discussao dos casos, avaliagao das atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos
encaminhamentos realizados;

- Mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS;

- Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servigos,
visando contribuir com o d6rgao gestor na articulacdo e avaliagdo relativa a cobertura da demanda
existente no territdrio, ao estabelecimento de fluxos entre os servigos da Protecdo Social Basica e Especial
de Assisténcia Social e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;

- Orientar institui¢des publicas e entidades de assisténcia social no territdrio de abrangéncia, em
cumprimento as normativas estabelecidas e legislagdes, quanto a: 1) inscrigao no conselho municipal de
21 assisténcia social e demais conselhos, de acordo com a atividade desenvolvida; 2) qualidade dos
servigos; 3) critérios de acesso; 4) fontes de financiamento; 5) legislacdo, normas e procedimentos para a
concessao de atestado de registro e de certificado de entidades beneficentes de assisténcia social;

- Promover e participar de reunides periédicas com representantes de outras politicas publicas, visando
articular a acdo intersetorial no territorio;

- Elaborar planos de acao;

- Participar de conselhos, foruns e outros espagos de controle social; - alimentar o sistema de informacao
local e dos orgaos da politica de assisténcia social, com dados territoriais (indicadores, dindmica
populacional), da rede social, das familias e dos atendimentos realizados;

- Monitorar os servigos prestados as familias, com avaliagao de resultados e impacto;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

CHEFE DE SECAO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA
- Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades da sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades

ESCOLARIDADE: Superior Completo

DESCRICAO DETALHADA:

- Planeja e coordena a execucao das atividades, prestando aos subordinados informacoes sobre
as normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

- Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao, para agilizagao das informagdes;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

- Coordena e organiza os registros e prontudrios para a utilizagao dos médicos e enfermeiros;

- Orienta os demais profissionais de satde sobre a importancia das agdes preventivas nos
procedimentos de atendimento interno;

- Elabora agdes conjuntas para a divulgacao de campanhas de prevencao de doencas e
erradicagao de surtos epidemioldgicos;

- Proporciona a integracao de profissionais de enfermagem e médicos, para a melhor
desenvolvimento de agdes técnicas e profissionais da satude.

- Participa de palestras, simposios e trabalhos em grupo de conscientizagao;

- Ajuda a organizar escalas de trabalho em sua drea de atuagao, bem como nas demais nos casos
de substituigao e apoio;

- Elabora relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ANEXO VIII - DESCRICAO DE CARGOS
VAGAS ABERTAS

ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA:

- Prestar servicos no ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do
servigo social.

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Servigo Social, com inscri¢ao CRAS.

DESCRICAO DETALHADA:

- Organizar a participagao dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo
e a melhoria do comportamento individual;

- Atender, viabilizar e providenciar o transporte de usudrios, recorrendo a diversos recursos
para atingir seus objetivos;

- Elaborar projetos, programas da drea social e relatar as atividades desenvolvidas;

- Coordenar programas de menores infratores, contato com pais, encaminhamento a justica e
acompanhando o desenrolar do caso, avaliando e relatando medidas sdcio educativas ao
Forum;

- Participar na elaborac¢ao e implantagdao dos Conselhos de Direitos da Crian¢a e Adolescente e a
LOAS.

- Realizar visitas a residenciais de alunos beneficiados pela bolsa de estudo;

- Acompanhar beneficio continuado a idosos e pessoas portadoras de deficiéncia;

- Proceder e realizar diagndstico psicossocial do municipio;

- Realizar visitas domiciliares programadas e/ou de urgéncias;

- Realizar visitas domiciliares fazendo orientagdo quando necessario;

- Fazer entrevistas de anamnese com pais e criangas recém matriculadas na creche;

- Triar solicita¢des de aposentadoria, documentos, transporte para carentes quando necessario;

- Relatar e registrar no prontudrio, o atendimento realizado conforme procedimento
estabelecido pelo servigo;

- Participar de reunides dentro e fora do municipio quando os assuntos dizem respeito a essa
municipalidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Departamento Municipal de Administracao e Finangas

ENFERMEIRO

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e orientar servi¢os de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protegao e a recuperagao da saude individual ou coletiva.

ESCOLARIDADE: curso superior de Enfermagem com inscrigao no Conselho Regional de Enfermagem -

Coren.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar e orientar as diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma,
controle de pressao arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem estar fisico, mental e social aos
pacientes;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doengas, fazendo curativos
ou imobiliza¢des especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico;
Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricao do médico,
para assegurar o tratamento ao paciente;

Mantém os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando, periodicamente
seu funcionamento e providenciando sua substitui¢ao ou conserto, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem;

Supervisionar e manter salas, consultdrios e demais dependéncias em condi¢des de uso assegurando
sempre sua higienizagao e limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

Desenvolver programa de satiide da mulher, orientagdes sobre planejamento familiar, as gestantes,
sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré natal etc.;

Efetuar trabalho com criancas para prevencao da desnutricao, desenvolvendo programa de
suplementacao alimentar;

Executar programas de prevenc¢ao de doengas em adultos, identificacdo e controle de doengas como
diabetes e hipertensao;

Desenvolver programa com adolescentes, trabalho de integracao familiar, educagao sexual,
prevencgao de drogas etc.;

Executar a supervisao das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e materiais de
consumo; fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano;

Participar de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento
dos servigos prestados;

Fazer estudos e previsdes de pessoal e materiais necessarios as atividades e atribuic¢des didrias,
especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO IX - DEMONSTRATIVO DE IMPACTO
ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

1-) DEMONSTRAGAO ANALITICA DO

IMPACTO
Despesa dos Cargos Comissionados
Criados Cargos Ref. Valor V. Total
Chefe de Secgao 1 7 1.599,32 1.599,32
Coordenador de Secdo 3 9 1.969,07 5.907,21
Coordenador do CRAS 1 9 1.969,07 1.969,07
Assessor de Gabinete 1 9 1.969,07 1.969,07
Diretor de Departamento 7 10 2.079,51 14.556,57
TOTAL DESPESAS 13 R$ 26.001,24
Despesa dos Cargos Efetivos
Criados/Vagas Abertas Cargos Ref. Valor V. Total
Escriturario 4 3 979,21 3.916,84
Agente de Controle de Vetores 1 4 1.166,92 1.166,92
P e 1 o5/ 11
Assistente Social 1 7 1.599,32 1.599,32
Assistente Administrativo 5 7 1.599,32 7.996,60
Contador 1 9 1.969,07 1.969,07
Enfermeiro 2 9 1.969,07 3.938,14
Técnico em Informatica - TI 1 9 1.969,07 1.969,07
Professor de Educacdo Fisica 2 9 1.969,07 3.938,14
Advogado il 10 2.079,51 2.079,51
Assessor Pedagogico 1 11 2.221,83 2.221,83
Diretor de Escola 1 12 2.423,48 2.423,48
TOTAL DESPESAS 21 R$ 33.995,07
TOTAL DESPESA CRIADA 59.996,31
1.1.-) Medidas de Compensacao
Despesas dos Cargos Comissionados
Extintos Cargos Ref. Valor V. Total
Assesor - Grupo I 2 3 979,21 1.958,42
Assessor - Grupo II 1 5 1.286,39 1.286,39
Coordenadores - Grupo III 6 6 1.445,68 8.674,08
Coordenadores - Grupo IV 4 7 1.599,32 6.397,28
Assessores - Grupo I 2 8 1.696,05 3.392,10
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Assessores e Chefes - Grupo VI 8 9 1.969,07 15.752,56
Diretores - Grupo VII 6 10 2.079,51 12.477,06
Assessor Pedagogico 1 11 2.221,83 2.221,83
Diretor de Escola 1 12 2.423,48 2.423,48
Diretor - Grupo VIII 1 14 2.924,96 2.924,96
TOTAL DESPESAS - VAGAS ABERTAS 32 R$ 57.508,16
Despesas dos Cargos Efetivos
Extintos Cargos Ref. Valor V. Total
Fiscal 2 5 1.286,39 2.572,78
Dentista 1 9 1.969,07 1.969,07
Médico 1 13 2.924,96 2.924,96
TOTAL DESPESAS - VAGAS ABERTAS 4 R$ 7.466,81

TOTAL DESPESA EXTINTA 64.974,97
1.1.-) Medidas de Compensacdao
RESULTADO FINAL DO IMPACTO (Cargos Criados -
Cargos Extintos) (4.978,66)
2-) CALCULO DO IMPACTO ANO (com acréscimos
encargos legais)
DESPESA CONSOLIDADA Valores EXERCIcCIOS
Mensais 2.016 2.017 2.018
3.1.90.11 - Venctos e Vantagens Fixas (4.978,66) -59.743,92 -59.743,92 -63.567,53
13 % Salario (8,33 %) (414,72) -4.976,67 -4.976,67 -5.295,18
1/3 Férias (2,77 %) (137,91) -1.654,91 -1.654,91 -1.760,82
3.1.90.13 - ObrigagGes Patronais - - - -
INSS (22,00%) (1.095,31) -13.143,66 -13.143,66 -13.984,86
TOTAL (6.626,60) (79.519,16) (79.519,16) (84.608,38)
3-) IMPACTO NO INDICE DE GASTOS
COM PESSOAL
1° Quadrimestre 2015 (projetado) VALOR R$ INDICE
Gastos com Pessoal 6.157.185,99
Rec. Corrente Liquida - RCL 13.535.282,17 45,49%
Impacto -79.519,16 -1,29%
GASTOS/ Indice apés Impacto 6.077.666,83 44,90%
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4-) IMPACTO SOBRE O ORCAMENTO
POR EXERCICIO

Despesa Fixada para o Exercicio

(2016) 6.157.185,99
Impacto da Despesa Criada -79.519,16
Percentual (%) 44,90%

Despesa Fixada para o Exercicio

(2017) 6.157.185,99
Impacto da Despesa Criada -84.608,38
Percentual (%) 44,86%

Despesa Fixada para o Exercicio

(2018) 6.157.185,99
Impacto da Despesa Criada -90.023,32
Percentual (%) 44,82%

5-) DECLARACAQ

HERMANN HENSCHEL, Prefeito Municipal de
Cruzalia, no uso de suas atribuic¢des legais,

DECLARA, para fins de cumprimento do inc. II do art. 16 da lei
Complementar n°® 101/00 que o aumento da despesa que se pretende fazer com esta esta
adequado com o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdria e Orgamento Anual,
possuindo ainda firme e suficiente disponibilidade financeira para cumprimento da nova
despesa criada.

Por ser expressao da verdade, firma a presente declaragao.

Cruzalia — SP., 05 de Janeiro de 2016.

HERMANN HENSCHEL
PREFEITO MUNICIPAL
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Oficio n® 001/2016.

Cruzalia — SP., 05 de Janeiro de 2016.

Excelentissimo Senhor Presidente:
Nobres Edis:

Venho a presenca de Vossa Exceléncia para encaminhar
o Projeto de Lei, que dispde em sua ementa: “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO
PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CRUZALIA, ESTADO DE SAO PAULO, E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS
CORRELATAS”, que ora apresentamos, e que o mesmo seja processado em carater
extraordinario, com regime de URGENCIA, nos termos da Lei Organica Municipal e do
art. 185 do Regimento Interno desta Casa de Leis.

Como € do conhecimento dos Nobres Edis desta Casa de
Leis, nosso municipio tem buscado atender a todas as necessidades administrativas e
cumprimento legal de todas as normas de direito publico, principalmente as que
envolvem a estrutura administrativa e de pessoal que ¢ a base de nossa Administragao.

A Administracdo apds longa andlise da Promotoria
Publica de Maracai restou na elaboragao de TAC - Termo de Ajustamento de Conduta
(doc. anexo), onde prevé a legalidade da nova Estrutura de Cargos em Comissdo e
Efetivos, adequado a realidade Legal e da Gestao Publica Local, logrando assim por esta
reorganizagao e reducdo de despesas no importe de “- 1,29%"” ou seja “R$ 79.519,16
anuais” no quadro de pessoal Comissionado e Geral, em consonancia com a visao da
Promotoria que acampa a metodologia de diminui¢ao do referido quadro.

Lembramos que o cumprimento do TAC é de 06 (seis)
meses apds a sua assinatura e que o projeto de lei apos elaborado e protocolado junto a
esta Camara de Vereadores, deve ser enviado a Promotoria para acompanhamento dos
tramites legais.

Assim, temos a certeza que a aprovagao do referido

projeto, estaremos contribuindo mais uma vez com o desenvolvimento de nosso
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municipio e a satisfagdo de nossa populagdo que tem constantemente seus anseios
atendidos por esta impoluta Casa de Leis.

Desta forma, ficamos no aguardo que Vossas Exceléncias
analisem o projeto de lei em questao, e que ao final possa receber o competente voto de
aprovagao, subscrevemo-nos, e ao ensejo reitero protestos de elevada estima e distinta
consideracao.

Atenciosamente.

HERMANN HENSCHEL
PREFEITO MUNICIPAL

A Vossa Exceléncia, o Senhor Vereador
VALTER BERNARDINO DA FONSECA
DD. Presidente da Camara Municipal de
CRUZALIA - SP
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