PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LETMUNICIPAL N° 5,698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

Dispée sobre alteragdo da Lei Municipal n° 5.417,
de 26 de novembro de 2019 e criu cargos.

MIGUEL LOPES CARDOSO JUNIOR, Piefeito do Municipio de Latui,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢Ses legais, faz saber que a Cdmara Municipal

aprovou ¢ ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° O § 2° do art. 6° da Lei Municipal n® 5.417/2019 passa a vigorar com a

seguinte redagéo:
“Art. 6°...

§ 2° As funcées ora criadas incidirdo sobre a remuneracio de férius e

adicional de 1/3 (um terco) e 13° (décimo terceiro) saldrio.

»
0

Art, 2° Os Anexos da Lei Municipal n® 5.417/2019 ficam substituidos pelos
Anexos [, Il e III desta I ei

Art. 3° Ficam criadas as fung¢ées de confianga e cargos em comissao, conforme
Anexos IV e V desta Lei.

Art. 4° As despesas decorrentes com a execugdo da presente Lei, correrdo por
conta de verbas proprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 5° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as

Tatui, 18 dé f 1o/ de 2022.

disposi¢des em contrario.

,
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022

ANEXO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E NEGOCIOS JURIDICOS

Social de Solidariedade - FC

FUNGAO REQUISITOS | QUANTIDADE | REFERENCIA
Servidor efetivo
Procuador Chele - FC i 01 F3
Procurador ou
Advogado
Respousavel pela Divisio d
eus[{ugsdvlt- ‘pe a Diviséo de Atos Sl alisting 0l [d
Oficiais - I'C
denador do Nacl Justi
Cou cua_ or do Nacleo da Justica Sircilion esiive 01 K4
Restaurativa - FC
Assislente de Gablnete - FC Servidor efetivo 05 k2
Assistente Chefe - FC Servidor efetivo 01 F3
Coordenador do Projeto Envelhecer com : :
. ; 3 It 1 K4
Qualidade de Vida I'C servidae életive 0
sponsavel pela Divisio de Istagio - .
Re'qponqava pela Divisio de F'stagio il atite 01 i
FC
sponsavel pelo Departs to de TI - ; .
I?c‘apuusave pelo Departamento de TI Ssvidinatstiv 01 4
FC
vel - .
Responsavel pela Divisao de Arquivo Servideratitive 01 2
Central - FC
Responsével pela Divisdo de Beneficios - g .
F
RH . FC Servidor efetivo 01 4
, dmiotstai
Responsivel Administrativo do Fundo Servidor efetivo 01 F4
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GABINETE DO PREFEITO
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LEI MUNICIPAL N° 5,698, DE. [8 DE. AGOSTO DF, 2022.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, FINANCAS, PLANEJAMENTO E
TRABALHO

FUNGAO REQUISITOS QUANTIDADE | REFFRENCIA
Responsavel pela Contabilidade ['C Servldor efetivo 0l K4
Responsavel pelo DIPAM - I'G: Servidor efetivo 01 12
Responsavel pela Tesouraria - FC Servidor efetivo 01 F4
Responsavel pela Fiscalizagéo - FC Servidor efetivo 01 F4

Responsavel pela Via Ripida Empresa -

" Servidor efetivo 01 I'3
FG
Coordenador do SENAI - FC Servidor efetivo 01 F4
Coordenador da Incubadora de Cmpresas Servidor efetivo 0l 4
-FC
Responsavel pela Analise Técnica - FC Servidor efetivo 01 2
Responsavel pelos assuntos rclacionados . .

‘ 1 1 F4
3 CDHU - FC Servidor efetivo 0
Responsivel pela Divisdo de Urbanismo Servidor efetivo 01 0
-FC
Responsével pela Divisdo de Habitacdo ) )
de Interesse Social - FC Seryifiouelci 01 F4
; Anilise de Viabilidad

Responsavel pela Anélise de Viabilidade Servidor efetivo 01 F4

- Projeto Arquitetdnico - FC
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE (8 DE, AGOSTO DF. 2022.

Responsavel pelo Centro de Apoio ao

Trabalho e Einpreendedorisino  CATE Servidor efetivo 01 F4
K¢

Responsével pelo Orgamento - ['G Servidor efetivo 01 I'4
Responsavel pelo Cadastio  1'(C Servidor efetivo 01 14

Responsavel pela Fiscalizagdo Tributaria

L FC Servidor eletivo 0l EF3

Coordenador do osto de Alendimento

ao Trabalhador PAT FC DEERIgor IR i =

Servidor efetivo
Agente de Crédito do Banco do Povo - detentor de
FG curso especifico
na area

02 F2
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

SECRFTARIA MUNICIPAL DE, ADMINISTRACAO F. TRANSPORTF, PUBLICO

FUNCAO REQUISITOS QUANTIDADF. | REFERENCIA
Llf:sponszivcl pela Manutengdo do Pago - REEREE At 01 I
fzspons_zi\.fe] pelo Sistema AUDESP - Sl sl 01 ™
Responsavel pelo Almoxarifado - TC Servidor efetivo 01 T4
s | 0|




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698. DE. 18 DE AGOSTO DE 2022.

SECRETARIA MUNICIPAL DF. STGURANCA PUBLICA € MOBILIDADL

FUNCAO

Comandante da GCM TI'C

Subcomandante da GCM - FC

Corregedor da GCM - FC

URBANA

REQUISITOS

Guarda Civil
Municipal com,
no minimo, 15
anos de efetivo
exercicio no
Cargo e curso
superior
Guarda Civil
Municipal com,
no minimo, 15
anos de efetivo
exercicio no
cargo e curso
superior
Guarda Civil
Municipal com,
no minimo, 15
anos de efetivo
exercicio no
cargo € curso
superior

QUANTIDADE

01

01

01

REFERENCIA

1'4

F4

F4

Responsével pela Equipe de Transito -
FC

Responsével pelo Setor de
Processamento de Multas e Recursos -
FC

Servidor efetivo
no cargo de
agente de
transito

04

F4

Servidor efetivo

01

F4

Responséavel pelos Vigias - FC

Servidor efetivo

01

F4




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n°® 1000, CCLCAP, Tatui/SP
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTEENCIA L DESENVOLVIMENTO SOCIAL

FUNCAO REQUISITOS QUANTIDADE | REFERENCIA

Gestor M | da Assisté Social -

‘e‘s or Municipal da Assisténcia Socia Sorvidor efitive 0l [
I'c
Coordenador do CREAS - 1I'C Servidor efetivo 01 I2
Coordenador do CRAS - FC Servidor efetivo 04 F2
Coordenador do Projeto Viva Leite FC | Servidor efetivo 01 F3
Coordenador da Protecdo Social Basica -

oordenador da Proteg¢@o Social Basica Rl aftios 01 3
EC
Coordenador da Protegfio Social Especial . .

90‘1 enador da Proleglo Social Especia Servidor efetivo 01 "

rC
Coordenador do Servigo de Convivéncia . L.
e Fortalecimento de Vineulos - I'C REIpIGr Aletive @ "

; davel : — leltacBes -
I|{c13puusavc por Compras e LicilagOes Sl atiativs 01 M
FC
Responsével pelo Cadastro Unico - FC Servidor efetivo 01 F3
Servidor efetivo
Agente de Escuta Especializada - FG com'curso 01 F1
especifico na
area
Secretario Executivo da Casa dos : ;
Conselhos - FG Servidor efetivo 01 F2
Coordenador da Casa de Acolhiment . .
rdenador da Casa de Acolhimento Servidor efetivo 01 0

Institucional - FC
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DI 2022.

Responsavel pelo controle dos

. g Servidor eletive
Suplementos, Alimentos e Fraldas FC ' '

01 | Ir2 '




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, 'l atui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEIMUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE. AGOSTO DE 2022.

SECRETARIA MUNICIPAL DI' AGRICUL'TURA K MELIO AMBIENTE

FUNCAO REQUISITOS QUANTIDADE | REFFRENCIA
Coordenador de Agticultua - I'C Servidor efetivo 01 F4
d aC i
(‘no_r enador da Cooperativa de Sorolliataios 0l 4
Reciclagem - FC
nad . i

Coordenador do Banco de Alimentos Sepciinelativg 01 -
rC
R e et i

_‘esponsavc‘ z‘ﬁdmlmstratlvo, icitacdes e Sersidarififivg 01 k2
Compras - I'C

; g i i cinal
Re‘sl‘)onsavel pelo Canil / Gatil Municipa S idorsbive 01 4
-1C
pousivel pelo Bem Es - . g
F-\e‘e,pun avel pelo Bem Estar Animal Servidor efetivo 01 4
FC
Responsavel pela Poda e Corte - FC Servidor efetivo 01 r4
Respf)nsave] ;lm‘lo Licenciamento Servidor efelivo 01 M
Awmbiental - FC
vel .

Respf)nsave pelo Planejamento Servidor efelive 01 p4
Ambiental - I'C
S i iscalizag iental -

upervisor de Fiscalizagdo Ambienta Servidor efetivo 01 2
FC
Coordenador da Patrulha Rural - FC Servidor efetivo 01 F4

. i 1 . .

Re,spu.n:,dve pf)l Implementos e Servidor efetivo 01 F4
Magquinas Agricolas - FC
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE, 18 DE AGOSTO DF. 2022.

Responsdvel pelo Mercado Municipal

FC Servidor efetivo 01 K4

Responsavel pelo Departamento de

luspegdo Municipal - SIM - TC SerHlen StawD 0l F




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, '[atui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022,

SFCRFTARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS E ZELADORIA

FUNCAO REQUISITOS | QUANTIDADE | REFERENCIA
Responsavel pelos Cemitérios 1 Servido eletivo 01 14
Res A 1 v ardi : i

esponsavel pela Manutengio de Jardins Geridepateivn 01 3
e Pragas - FC
l{ A ‘.if VA& . S -
esponsavel por Licitagoes e Compras Sedlorativs ol ”
FC
Coordenador da Unidade de Gestio
Hidrica e Energética Municipal Servidor efetivo 01 4
(UGHEM) - FC
Responsavel pela Fiscalizacdo de ; ;
; e ) fi 01 F4
Servigos Plblicos - FC PTGk SEnTe
avel pela Divisdo de [luminaga : ;
Rc’esp.onsave pela Diviséo de lluminagfio Sl wtintern 01 k4
Piblica - FC
; faiitea .
Rfasp_onsavel pela Divisdo de Limpeza Servidi afition 01 F4
Publica FC
Rf!sp.onsavel pela Divisdo de Varrigio Sariian afiive 01 F4
Publica FC
¢ savel pela Divisa Pi - ;
Responsavel pela Divisdo de Pintura Servidor efelivo 01 4
FC
R avel pela Divisdo d x :
cs;_)onsave pela Diviséo de Rogada e Servidor efetivo 01 4
Capina - FC
svel lanei ~
Respogas_ave pelo Planejamento e Agdes Servidor efetivo 01 4
Estratégicas - FC
avel Administrati R« . ;
Responsavel Administrativo e Recursos Servidor efetivo 01 Fa
Humanos - FC




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, u® 1000, CECAP, Tatui/SP
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTOQ DE 2022

SFCRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

FUNGAO REQUISITOS | QUANTIDADE | REFERENCIA
Responsavel pela Oficina T'C Servidor efetivo 01 r2
Rf:s%)onsavel pela Fiscalizagdo de Obras Servidor efetivo 01 "
Civis - FC
Coordenador de Recursos Humanos - FC | Servidor efetivo 01 ['3
, avel pela Fiscalizagiio d . . ,
Res:.ponsave pela Fiscaliza¢do de Servidor efetivo 0l m”
Veiculos - FC
: 1 iculos - .
Responsavel pela Lavagem de Veiculos Sesvidir afsfivo 01 3
FC
Responsavel pela Bortacharia - FC Servidor efetivo 0l k2
Responsavel pela Oficina Elétrica - FC Servidor efetivo 01 F2
Responsavel Administrativo - FC Servidor efetivo 01 I'4




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n® 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5,698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

SECRITTARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO [ LAZER

FUNCAO REQUISITOS QUANTIDADE REFERENCIA
Coordenador do CEU das Ailes TC Servidor eletivo 01 Iz
Responsavel pela Biblioteca - I'C Servidor efetivo 01 2

Responsavel pelos Liventos dos

Departamentos de Cultura e ‘Turismo Servidor efetivo 01 F2
I'C
ivel pelos Eventos E ivos -
thisponsnve Pl by Iies EyporHes Servidor efetivo 01 F4
EC
R dvel por Licitagdes e C -
Ie‘Sponsave por Licitagdes e Compras Servidor efetiva 01 0
FC
Responsavel pela Manutengfio de Pragas
éﬁp ousavel pela a'mu cx.lg,ﬁu c‘ ‘rdg,as Servidor efetivo 01 K4
Publicas e Lispagos Lisportivos - I'C
Responsavel Administrativo - FC Servidor efetivo 01 F4
sdvel Administrativo do Mus . .
Responsavel Administrativo do Museu Servidor efetivo 01 M

Paulo Setiibal - FC




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI
GABINETE DO PREFEITO
Avenida Downingos Bassi, u® 1000, CECAP, Talui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022,

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

KFUNGAO REQUISITOS QUANTIDADE | REFERENCIA

Coordenador de Recursos [Tumanos I'C | Servidor efetivo 01 14
Responsavel por Compras - FC Servidor efetivo 01 F4
Responsavel pela Demanda Escolar - FC | Servidor efetivo 01 F4
Responsdvel pela Frota da Educagéio - Servidor efetivo 01 Fa
FC

Responsavel pelo Setor de T1 - FC Servidor efetivo 01 F4
S;:}::;:;z:m;:f Lisitagio, Contralos e Servidor efetiva 01 "
Responsavel pelo Cadastro - FC Servidor efetivo 01 F4
Responsivel pela Recepgdo - C Servidor efetivo 01 4
Respousavel pelo Protocolo - FC Servidor efetivo 01 I'4
ComtemertsutsioCuistl | oieeis | m F4
Responsavel pelo Almoxarifado - FC Servidor efetivo 01 F4
f?;)zl'deuador do Prograina Auxilio Brasil Gorcidsralogvg 01 Fa
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LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

Responsdvel pela Manulengio - FC Servidor efetivo 01 F4
Coordenador de Comunicagdo ['C Servidor efetivo 01 I'4
Coordenador do Projeto “Drincar™ TC Servidot t:;[-i—vu 0l T4
Asslstente de Gabinete  FC Servidor eletlvo 02 F4
Coordenador do Transpotte Escolar - FC | Servidor efetivo 01 F4




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO

Avenida Dowingos Bassi, u® 1000, CCCAPD, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5,698, DI 18 DE AGOSTO DE 2022,

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS, FAMILIA E CIDADANIA

paciente com céncer de Jau - I'C

FUNCAO REQUISITOS | QUANTIDADE | REFERENCIA

Coordenadm de Politicas Mulleres

vordenador de Politicas pata Mulbetes | (o 0l I4
-FC
G iticas ]

oordenador de Politicas para Juventude Servidor elelive 01 ¥4
-FC
C len: iticas nar: S0O% -

oordenador de Politicas para ldosos Servidor efetivo 01 F4
rc
Coordenador de Pr 8o e Defesa d . .

e on'10|g:aoe CIESEEOS 1 Servidor efetivo 01 F4
Direitos Humanos - FC
Coordenador do Centro de Apoio ao . .
Surdo - CAS - FC Servidor efetivo 01 F4
Responsavel pela Casa de Apoio ao . .

bl b ! Servidor efetivo 01 k4




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO

Avenida Dowingos Bassi, n® 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022,

SECRETARIA MUNICIPAL DI SAUDE

FUNCAO KEQUISITOS | QUANTIDADE | REFERENCIA
ir d § S i i ol 3 s IL -
Diretor de Auditoria ¢ Controle SUS Servidor efilive 0l 14
FC
Diretor de Planejamnento e Gestio - FC Servidor eletivo 01 k4
Jire a Rede de Urgéncia e
Diretor (ld-R(“dt‘ de Urgéncia e Servidor efetivo 01 v
Eergénceia - FC
Dt sl Ao ibkie Servidor efetivo 01 T4
Especializada - FC
Diretor da Vigildncia em Saude - FC Servidor efetivo 01 4
D‘lf etor da Atengio Basica emn Salde - Seevidon sBitives 0l F4
FC
Dll"rgtor da Rede de Atencg#o Psicossocial T 01 F4
Servidor efetivo
Coordenador Médico - CMEM - FC no cargo de 01 4
médico
Coordenador do CEMEM - FC Servidor efetivo 01 k4
fi - . .
Coordenador de Enfermagem - CEMEM Servidoreftive 01 F2
-FC
Coordenador do Pronto Socorro - FC Servidor efetivo 01 F4
Servidor efetivo
Coordenador Médico - SAMU - FC no cargo de 01 F4

meédico




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Aveulda Dowmlugos Bassi, u° 1000, CECAP, Talui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE. 18 DE AGOSTO DE 2022.

Coordenador Geral SAMU - FC Servidor efetivo 01 F4
Coordenador Médico Especialidades SEEidT et

i no cargo de 08 I4
FC ;

mnédico

& i all

uordungdur do Programa de Satde Sarcliinraieivn 01 Il
Bueal - FC'
Coordenador de Odontologia - FC Servidor efetivo 0l F4
('oordenador do Centro de
Especialidades Odontologicas - CEO - Servidor efetivo 0l E2
FC
Coordenador de Informagfo e . .
Notificagio I'C Servidor efetivo 01 4
Coordenador da Estratégia Satude da Serldpatal 01 F4
Familia ESF FC ervior efetive
Coordenador do Centro de Fisioterapi

oml :.:na or | 9 entro de I'isiotcrapia Serolloe alitiig 01 F3
Municipal FC
Coordenad i

oordenador dc? ?etor de Terapia bt 01 "
Ocupacional  FC
Coordenador do Setor de Fonoaudiologia sl ivrbingiing 01 o
-FC
Membro d':l Junta Médica de Servidor efetivo 05 ”
Readaptacéio - FG
Coordenador da Vigilanci itaria -

oordenador da Vigilancia Sanitaria Servidor efetivo 01 F4
FC
Coordenador de Zoonoses - FC Servidor efetivo 01 F4
Coordenador da Vigilanci

Of)r cr_m ’or_ a Vigilincia Servidor efetivo 01 F3
Epidemiolégica - FC




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINFTE DO PREFLEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, Tatui/SP
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LI MUNICIPAL N° 5,698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022,

e o - - S

C d l T

u.urdcna lor dt‘n Awmbulatorio de Servidor efelive 01 I3
Infectologia I'C
Coordenador de Combate 4 Dengue  1'C | Servidor efetivo 01 I'4
S i Y i

uperwsor{ d‘c Liquipe - Combate & Setvidor efistive 04 E3
Dengue [I'C
Coordenador Geral do CAPS Il e AD Servidar efefiv 0 3
FC

i . v ™ . 1 S =
Coordenador de Enfermagem do (AP Servidor efstivo " 2
IC
Coordenador das Residéncias

. S feti 1
Terapénticas . FC ervidor efetivo 0 F2
Coordenador da Casa do Adolescente - Servitics afefivo 01 0
IC
Coordenador do Programa de Sutde . g
S fe 2
Mental - FC ervidor efetivo 01 F2
Coordenador do Servico de Atendimento . .
F
Domiciliar SAD - FC Servidor efetivo 01 q
Coordenador do Centro Municipal g
Servidor efetl 0l I'q

Integrado de Reabilitagiio - CIR - ['C Seriior et
Responsavel pela Frota da Saade - FC Servidor efetivo 01 F4
Coordenador d isténci g :

oor erhla _or e Servidor efetivo 01 F4
Farmacéutica - FC
Coorqenador do Ambulatério de Servidor efetivo 01 F4
Curativos - FC
Coordenad izagd acinas -
: gor enador de Imunizagdes e Vacinas Servidor efetivo 01 3




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n® 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

Responsivel Administrativo do Servidor efetive 01 k4
T WweLe )

Atubulatério Central de Infselologia I'C Y Y
Coordenador do Al ifado C 1

‘oordenacor do Almoxartiado Lenlral | Servidor efetivo 01 F3
I'C
Coordenador de Recursos Hmnanos  I'CY | Servido efetivo 01 I'q
Cootdenador de Licitagdo - I'C Servidor efetivo 01 I'4
Coordenador de Auditoria dos Convénios B dralitive ol K4

['C
Coordenador de Contratos FC Servidor efetivo 01 F4
Coordenador de Compras - FC Servidor efetivo 01 F3
R ivel pelo Cadastro d ; :

csp.onsave peo .a. E}S 0, _.c Servidor efetivo 01 F3
Medicamentos Judiciais - FC
R avel pela R do / Protocolo -
) (e‘sponsave pela Recepgéo / Protocolo Servidor efefivo o1 3
Respousavel 1‘-e‘la Prestagio de Contas / Servidor efetivo 01 F3
Programas - FG

sponsavel Administrati loS
Responsavel Administrativo pelo Setor Servidor ofetivo 01 14
de Enfermagem - FC
Coordenador de Educacfo Permanente e . .
: Servidor efet 01 F3

Humanizagéo - NEPH - FC ervicor etetivo
Assistente de Gabinete - FC Servidor efetivo 04 F2
Coordenador da C 1d

COrShENOr A et 05'Yigas 8 Servidor efetivo 01 F4
Regulacgdo - FC
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Diretor da Central de Vagas e Regulagdo
FC

Servidor efetivo 0l ['4

Coordenador de Servigos Farmacéuticos
-Ic

Servidor eletivo 01 4

Respousdvel Administiativo I'C Servidor eletivo 01 4




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO

Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N°5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA PROPRIA DO MUNICIPIO DE TATUI -

TATUIPREY

FUNCAO REQUISITOS QUANTIDADF. | REFFRENCIA
Diretor Iécnico - FC Servidor eletivo 01 F4
Coordenador de Beneficios - FC Servidor efelivo ] k4
Controle Interno - FG Servidor efetivo 01 F4
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FUNDAGAO EDUCACIONAL “MANOEL GUEDES”

FUNGAO REQUISITOS QUANTIDADE | REFERENCIA
Diretor Geral Administrativo - FC Servidor efetivo 0l K4
Diretor Pedagogico - FC Servidor efetivo 01 k4
Coordenador Técnico - FC Servidor efetivo 01 F2
Reeponsdvel Téenico - I'C Servidor efetivo 04 I2
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ANEXO ]
ADICIONAL PECUNIARIO
e
Fi 25%,
o 50%
| F3 ;5% -
F4 100%
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DESCRICAO DAS FUNCOES DI CONTTANCA I GRATITICADAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E NEGOCIOS JURIDICOS

FUNCAO DESCRICAO

Dirigir e chefiar a Procuradoria e os servigos Juridicos e
administrativos a ela inerentes:
- Designar os procuradores / advogados municipais para exercerem
as atividades inerentes ao cargo, de acordo com a necessidade do
Servigo;
Procurador Chefe - FC | Promover a distribui¢do do servigo forense e administrativo aos
procuradores / advogados;
- Adotar providéncias administrativas inerentes ao funcionamento
da Procuradoria;
- Representar a ['rocuradoria do Municipio;

- Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas.

- Dirigir e chefiar a Divisfo de Alos Oficiats;
- Coordenar o sctor de redagio e ecxpedicio dos atos
administrativos;
: - Supervisionar todos os atos administrativos de sua competéncia;
Respousavel pela
Divisdo de Atos Oficiais Programar as atividades, projetos e atos atribuidos ao Setor;

=Pl - Definir prioridades, coordenar e controlar sua execugédo, dentro
dos padrdes de eficiéncia e eficécia, de acordo com os critérios

adotados pela Administraco;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

- Coordenar as atividades desenvolvidas no Nucleo da Justical
Coordenador do Nucleo

da Justica Restaurativa - ) ] ) ) .
FC - Gerenciar os trabalhos aplicados junto aos diversos oOrgios

[Restaurativa;
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envolvidos nas atividades;
Respousdvel pela ewissdo  de  relaldrios  das  praticas
desenvolvidas pelo Nucleo,

- Desempenhar outras atribuigoes que lhe foremn determinadas.

- Exercer assessoria dos servigos que lhe forem propostos junto ao|
Assislente de Gabinele

& pabinete do Chefe do Poder Lixecutivo;
F 5. §

- Desempenbhar outras atribui¢es que lhe forem determinadas.

- Chefiar diretamente o trabalho dos assistentes vinculados ao
pabinele do Preletto,

Acompanhar e coordenar as atividades do Gabinete do Prefeito;

- Assessorar o Chefe de Gabinete na coordenagéo das atividades de
Assistente Chefe - FC |, ’ . ; ;
fimprensa ¢ divulgagio dos assuntos de interesse da Prefeitura;
Supervisionar a Uamnitagdo dos assuntos entte os Poderes,
mantendo informado o Prefeito:

- Desempenhar outras atribui¢ées que lhe forem determinadas

F Coordenar e dirigir os trabalhos desenvolvidos no Projeto
[Envelhecer com Qualidade de Vida;
- Planejar e definir as agdes de desenvolvimento educacional,

Coordenador do Projeto pedagogico, musical e esportivo do Projeto, voltado ao bem estar
Envelhecer com

Qualidade de Vida - I'C fos parietpentas;

Supervisionar a participagiio dos inlegrantes junto as dreas de
atuacdo do Projeto;

- Desempenhar outras atribui¢ées que lhe forem determinadas.

- Supervisionar, orientar e controlar os procedimentos referentes
aos contratos de estagio;

- Intermediar a relagdo entre as Secretarias € a empresa
Responsével pela

o J responsavel pelos estagios;
Divisgo de Estagio - FC

- Supervisionar o arquivo dos estagidrios, mantendo-o atualizado;
- Supervisionar e controlar a frequéncia e pagamento dos|

estagidrios;
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- Manter o Coordenador do estagio informado sobre questdes
pertiventes ao estagiatio,

Zelar pelo bow desenvolvunento do estagio, mantendo elevado
padrao de comportamento e de relagoes humanas;
- Auxiliar na elaboragio do relatério de estigio;

- Desempenhar oulras atribuiges que lhe forem determinadas.

Responsavel pelo
[Departamento de 11 - FC

- Gerenciar o planejamento, especificagdo, desenvolvimento,
implantagdo, operagdo e a manutengfo de servigos, sistemas de|
informagéio e Infraestrutura de Tecnologia da Infortmagio ¢
Telecomunicagéo:

- Desenvolver conhecimentos e atividades, através de projetos,
iconvénios e parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes nal
area de Tecnologia da Informacgéo e Telecomunicagéo;

- Gerenciar os servigos de atendimento e suporte & comunidade de
usudrios para a plena ulilizagfio dos recursos cotnpulacionais de
sistemas de informaciio e Telecomunicacéo da Prefeitura;

- Definir politicas de uso de softwares e hardwares;

- Analisar e definir produtos para rede logica e fisica;

- Coordenar ¢ planejar a capacitagio de usudrios,

- Promover e estimular os departamentos para o uso racional e
econdmico dos recursos de informatica da Prefeitura;

- Promover a evolugio do pessoal de informética e dos recursos de
hardware e software;

- Organizar e participar de organizacdes para a democratizagéo €
racionalizagcdo da informatica e telecomunica¢des na representagéo|
da administracdo municipal;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Divisio de Arquivo
Central - FC

- Organizar e controlar o arquivo de documentos que devam ficar
identificados e de facil acesso;

- Zelar pela conservagdo e guarda do acervo, bem como das!
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instalages onde se silua o arquivo;

Desewnpenhiat outtas attibuigoes que lhe [orein detettninadas.
- Supcrvisionur as atividades do setor de beneficios da l’rcf'cilum,
estabelecendo e desenvolvendo programas de assisténcia, controle,

lanalise de resultados, métodos e politicas de beneficios;

Respousavel pela Controlar os contratos de consignagfo, convénios, planos de
Divisdo de Beneficios - | | . N . . . .
RH - FC saude, alimentacgdo, transporte e demais beneficios existentes;

- Encaminhar os servidores para atendimento médico e social, se
mecessario;

- Desempenhar outras atribuigdes que The forem determinadas

- Coordenar, supervisionar e controlar o trabalho administrativo do
Fundo Social de Solidariedade;
Estabelecer procedimentos e rotinas;

- Orientar a equipe de servidores sobre sua responsabilidade;
Responsével
Administrativo do T'undo
Social de Solidariedade -|l'undo Social de Solidariedade;

FC

- Coordenar a elaboragdo e posterior execugdo do orgamento do

- Supervisionar os despachos em processos administrativos;
- Coordenar a emissdo de atos ou informagdes, empenhos, faturas
ou quaisquer outros documentos da despesa;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, FINANCAS, PLANEJAMENTO K
TRABALHO

IF'UNCAO DESCRICAO

- Dirigir, gerenciar e chefiar as atividades relativas ao
Departamento de Contabilidade da Prefeitura;

- Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas
de informagdes contabeis propondo diretrizes e normas para suaj
Responsavel pela pscugin;
Contabilidade - FC Supervisionar a  escrilutaglo dos langainentos relativos  as
operagdes contabeis mantendo-as atualizadas;

- Supervisionar a elaboragdo das prestagoes de coulas de 1ecursos|
tausferldos ao Muuniciplo, utilizando os elewentos foruecidos
pelos orgéos exccutores;

Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delerminadas.

Controlar e gerenciar o valor do repasse da arrecadagdo do
[ICMS, efetuado pelo Governo do Estado de Sdo Paulo;
- Efetuar a fiscalizagdo das Declaragdes (GIA, SPED FISCAL,
[DAS - SIMPLES NACIONAL);
Supervisionar o conttole de caleulo dos indices de participag@ol
do Municipio, junto ao Lstado;
Representar o Municipio em agGes fiscais e recursos referentes ao
Respousavel pelo repasse do ICMS:

DIPAM - FG
- Gerenciar a fiscalizagdo das receitas proprias do Municipio,
DREMU, IPTU, ISS e ITBI, que compdem a base de célculo do
Indice de Valor Adicionado;
- Orientar e fiscalizar as empresas, estabelecimentos comerciais,
prestadores de servigos e produlores rurais em relagdo a corretd
demonstragfo de suas obrigagdes fiscais;

- Notificar, abrir acfo fiscal juntamente com a Fazenda do Estado
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de Séo Paulo, para fins de apuracéio de eventuais irregularidades;

Dimensionar o valor da Terta Nua, pata [ins de attecadagéo do
TR,

Coutrolar, notificar, abiit agao [iscal juntamente cowm a Recelld
Federal do Brasil, para f[ins de apuragio de eventuais
ittegulatidades el 1elagéo a inoveis 1utais,

- Executar outras as atividades inerentes para a devida fiscalizagéio;

- Desetnpenhar outias atribuigdes que lhe forem detennmnadas.

Dirigir e chefiar o Departamento de Tesouraria da Prefeitura;
- Gerenciar as atividades relativas as finang¢as do Municipio;

- Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas
de informag¢des [inanceiras e de cuslos propondo diretrizes ¢
normas para sua execugio:
Respoisiielpda, | Supervisionar a escrituracdo dos langamentos relativos as
Tesouraria - FC operagdes financeiras mantendo-as atualizadas;
- Acompanhar a movimentagdo das receitas e das despesas
realizadas com recursos vinculados;
- Exercer outras func¢Ges de supervisdo e controle na area
[financeira, em atendimento as diretrizes da Administracio ¢ ai
legislagdo pertinente;

- Desempenhar oultras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Chefiar o Departamento de Fiscalizagdo do Municipio;
- Planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades
da fiscalizagdo, bem como orientar a execugdo dos trabalhos;
Responsduelpda, | Responder pela regularidade dos trabalhos e outros encargos
Fiscalizagdo - FC fafetos as suas fungGes;

- Estabelecer a programacéo de trabalho;
- Convocar servidores para constituicdo de grupo de trabalho paral

a consecucdio de tarefas necessarias ao cumprimento de metas,

objetivos ou atribuigdes da secretaria;
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- ﬁééempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas

Coordenar o Setor;
- Identificar e classificat graus de tisco pata o MEI ¢ pala as
deinals etnpresas a patllt dos ¢bdigos da Classificagéio Naclounal de
Atividade Econdmica CNAF e da lista de atividades auxiliares do
estabeleciimento a ela associada,
- Llaborar texlos de pergunlas que exijain tesposta positiva ou
egaliva, e telagdo a cada codigo da CNAL, se a atividade
fidentificada nfio foi suficiente para a classificagiio do rsco da
solicitagéo;
- Responsédvel pelas declaragcdes que devem ser registradas no
Certificado de L.icenciamento Integrado;

- Elaborar restricdes que devem ser observadas para o exercicio dal
atividade licenciada e registrada no Certificado de Licenciamento
Responsdavel pela Via Integrda;
Rapida Empresa - FG | Prestar otientages associadas a cada codigo da CNAE qug
indiquem o procedimento a ser seguido, caso a solicitaglio seja
classificada de alto risco;

- Elaborar motivagdes para o indeferimento da solicitagdo de|
licenciamento e para esclarecimento do parecer negativo de
viabilidade;

- Indicar os servidores publicos que deverdo executar as funcdes
ligadas aos requsitos técnmicos do sistema 1ntegrado de
licenciamento a cada perfil;

- Supervisionar a programacgfo dos dados: legislagdes para o
licenciamento de alto risco, prazo de validade das licengas,)
orientagdes associadas ao portal integrador estadual em &ambito
geral aos contadores, contribuintes e usuédrios (municipal) €
servidores do operacional;

- Realizar interface entre programas e sistema municipal no
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desenvolvimento da programagfo de trabalho, via WebService;
I'azer cumprir as obrigagdes constantes do Termo de Adeséo ao)
Sisteina Integrado de Licenciatnento € Via Rapida Finpresa,
Deseuvolver a andllse de Llcenclaimento no pottal Integrador
estadual, no &mbito municipal;

- Desernpeubiat outras attibuicoes que lhe [otemn detertninadas.

- Coordenar as a¢8es do SENAI - Unidade Tatui;
- Zelar pelo bown e regular funcionamento dos espacos fisicos da
(Inidade;
Coordenador do SENAT [ Fazer cumprir os horérios de funcionamento;

-FC - Zelar e cuidar dos equipamentos;
- Apresentar, anualmente, relatério de todas as atividades do
SENAI ao responsdvel;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Gerenciar e acompanhar todo o processo de implantagiio das|
novas empresas, desde o requerimento de ingresso na incubadora,
sua inser¢do no mercado e apuracdo dos resultados obtidos pelas
mesmas nos anos subsequentes;

Promover, em conjunto com a Incubadora de Empresas, eventos|

alins:
(Coordenador da - Responsdvel pelos Relatérios das atividades, sempre que
Incubadora de Empresas solicitado pelo Conselho Gestor;

- FC . . - "
- Articular parcerias para auxiliar na gestio das empresas

(consultorias, palestras € workshops);
- Prospectar fontes de recursos e de apoio para atendimento as
lempresas incubadas;
- Interagir com os interlocutores que tenham interface com o
segmento empresarial atendido;
- Contribuir para a elaboragfo e acompanhar o plano de trabalho da

empresa atendida;
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- Acompanhar e facilitar o processo de inovagfio das empresas|
alendidas;
- Plaugjar, propor ¢ estabelecer metas a seretn cutnpridas,

Desetnpenhar oultas attibuigdes que lhe [orewn deletninadas.

Dirigir e chefiar as atividades relacionadas as andlises de projetos
a1 quilelouicos,

- Supervisionar o licenciamento de obras particulares no
municipio;

Supervisionar o atendimento a legislagio municipal, quando da
Responsavel pela prnvagio dos proetos:
Analise Técnica - FC | Acompanhar eventuais atualizacdes da legislagdo municipall
relacionadas as normas de construgio;

- Dirimir eventuais daividas dos profissionais relacionadas 3
aplicagcdo do Cddigo Municipal de Obras, Lei de Uso ¢ Ocupagiol
do Solo, Lei de Zoneamento e Plano Diretor;

Realizar oulras fungdes de supervisdo em atendimento as

diretrizes da Administragfo.

- Supervisdo geral do Setor;

- Gerenciar todo o processo de aquisicao e quitagao do imovel;

Responsavel pelos |- Realizar o processo de sinistro por (alecimento ou por invalidez ¢
assuntos relacionados a .
cncatninhar docunentagho pata o 61glo cownpetente,
CDUU - I'C _ _ . .
- Realizar o procedimento de transferéncia de mutuario e
encaminhar documentagéo para o 6érgido competente;
- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
- Dirigir e chefiar as atividades relacionadas ao urbanismo
municipal;
Responsavel pela | Supervisionar os projetos que terdo impacto no urbanismo
Diviséo de Urbanismo - .
FC municipal;

- Supervisionar a aprovagfo dos loteamentos a serem implantados

no municipio, bem como o impacto dos mesmos;
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Responsével pela
Divisdio de Habitag#o de
Interesse Social FC

- Acompanjlar eventuais 7atuaiizaqc”)cs da iegisiag:ﬁo municipai
telaclonadas as notnas de cousttugdo e patcelainento do solo,
- Realizar outras fun¢des de supervisio em atendimento ds
ditetrizes da Adininistiacao.

Coordenar u wuluagfio em procedimentos de Regulurlzugiiof
Fundiaria;
- Fazer andlise de processos judiciais afetos & Secretaria de
Planejamento, tais como: usucapido e agoes civis publicas;

Respousivel pelu etnissfio de cetliddes,

- Supervisionar a fiscaliza¢fo de parcelamentos de solo;
- Atuar junto ao Cartério de Registro de Imoéveis e demais
Serventins Publicas;

- Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas

Responsavel pela
Analise de Viabilidade -
Projeto Arquitetdnico -
FC

- Dirigir e chefiar as atividades relacionadas a anélise de projetos|
arquitetdnicos;

- Supervisionar a aplicabilidade da legislagiio municipal no
licenciamento dos projetos arquitetdnicos;

- Supervisionar a documentagdo necesséria para os requerimentos
relacionados ao licenciamento de obra;
- Dirimir eventuais duvidas relacionadas a aplicabilidade do
Codigo Municipal de Obras, 1.ei de Uso e Ocupagédo do Solo, L&l
de Zoneamento e Plano Diretor;

- Desempenhar outrag atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pelo Centro
de Apoio ao Trabalho e
Empreendedorismo -
CATE - FC

- Coordenar as a¢des do Setor;

- Responsével pela formalizagdo do MEI;
- Incentivar e coordenar os programas sociais voltados a inser¢éo|
socioecondmica;
- Incentivar e coordenar os programas de apoio do trabalhador e/oul

fomento ao empreendedorismo;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.
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- Responsavel pela elaboragfio das Leis Orgamentarias;

- Getencial as alividades relativas ao orgamnento da Prefeitury
Municipal,

- Planejar, organizar e dirigir as atividades relalivas aos sislemnas
Responsavel pelo

Orcamento - FG de informagdes conldbeis, financeiras, patrimoniais e de custos,

propondo diretrizes € normas para sua €xecugao;

- Acompanhar a movimentagdo das receitas e das despesas)
realizadas com recursos vinculados, bem como elaboragdo de
reluldrios e prestagfio do conlas;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Dirigir, coordenar e supervisionar o langamento do Imposto
Sobre a Propriedade Territorial e Predial Urbana - IPTU;,

- Dirigir, coordenar e supervisionar a abertura dos novos cadastros
imobilidrios, em decorréncia da individualizagdo das matriculas,|
junto ao Carldrio de Registro de Imovels, dos novos loteamenlos
aprovados, instituicdio de condominio, desmembramento,
desdobro, unificagéo e outros;

- Dirigir, coordenar e supervisionar a atualizagdo cadastral em|
conforinidade com o disposto nas inatriculas do Carldrio de
Responsavel pelo [Registro de Iméveis, tais como a propriedade e dimensoes;
Cadastro - FC - Dirigir, coordenar e supervisionar os demais trabalhos
relacionados ao Departamento de Cadastro;

- Eunitit certides que demonstie a situagdo cadastral do imével
junto ao cadastro imobiliario municipal;

- Emitir certidoes de situagdo pretendida, mediante prévial
aprovacdo da Secretaria competente, que alterem o cadastro
imobilidrio municipal apds a concretizagdo da situagdo junto ao
Cartorio de Registro de Imoéveis;

- Prestar informacBes aos demais Departamentos e Secretarias,

quando solicitado;
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Zelar pela protegiio de dados de natureza pessoal e
confonnidade cown a Lel n® 13.709/2018,
- Zelar pela guarda das informagoes fundamentais, das quais tome
conhecimento em decorréncia do cargo;
- Lunitir  patecet e assuntos  relacionados  aos  Cadastios]
[mobiliarios sob a sua convicgdo, sobre os [atos ¢ [undamentos
apresentados em processo administrativo, encaminhando &
auloridade julgadora;

- Implementar diretrizes de ag¢des, no infuito de planejar)
programar e operacionalizar processos de trabalho necessarios ao|
[Departamento de Cadastro para o aperfeicoamento dos resultados;
- Fiscalizar o fiel cumprimento da legislacdo atinente ao Cadastro)
Vmobiliério Municipal e correlatas;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Fiscalizagdo [ributaria -
FC

- Planejar, coordenar ¢ acompanhar as alividades de [iscalizagfo,
arrecadacdo e cobranca dos 1mpostos, taxas e contribuigdes, coml
vistas ao aperlei¢oamento do trabalho de combale & sonegacdo
Jﬁscal;

- Aulotizar ¢ supetvisionat o cedenciamento de usudtios dg
sislemas (ributdrios informatizados;

- Avaliar os pardmetros de tratamento de informacao, com vistas as|
atividades de lancamento, arrecadacdo, cobranga e controle de
tributos e contribuigdes, para aprimoramento dos mesmos;

- Analisar processos administrativo-fiscais, nas respectivas esferas
de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de
direito creditério, de imunidade, de isenc¢fo, a quaisquer formas del
suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos tributdrios, de
restituicdo, de ressarcimento e de redugdo de tributos e
contribuicdes;

- Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de
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66nsultn;
Supervisionar os rabalhos de cotnpattilhamento de cadastios ¢
informagoes fiscais com as demais administragoes tributarias,
inediante lei ou convéuio,

Supetvisionar as alividades de disseininacio de infonnagdes ay
sujeito passivo, visando a simplificagao do cunprimento das
obrigagGes tributarias e a formalizagdo de processos;

- Exercer as atividades de orienta¢cdo ao contribuinte quanto a
interpretacdo da legislagio uibutdtia ¢ ao exato cwnprimento dg
suas obrigacdes fiscais;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Planejar e supervisionar as acdes de divulgagfio das vagas de
emprego;

- Identificar as demandas das empresas e a necessidade de novos
postos de trabalho;

Coordenador do Posto | Promover a¢8es de capacita¢lo;
de Atendimento ao

- Realizar atendimento ao publico;
Trabalhador - PAT - FC

- Supervisionar a guarda dos documentos e materiais pertinentes ao
Setor;

Orientar os servidores a ele designado;

Auxiliar na prestagiio de contas;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Zelar pelo bom atendimento do Banco do Povo Paulista, bem
icomo pela manutencdo adequada e conservacgéo de todos os itens e
equipamentos disponibilizados para execugfio dos servicos de
Agente de Crédito do concessdo e acompanhamento de crédito;

Banco do Povo - FG | Assumir total responsabilidade pela gestio dos contratos contidos
lem sua carteira;

- Atender clientes;

- Verificar os documentos apresentados pelos proponentes,
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conferindo sua regularidade;
I'azer a verificagfo do empreendimento, bem como averiguar as|
linformagoes prestadas pelos cmpreendedores, emitindo patrecer
conelusivo sobre a viabilidade ou niio do pedido de (luancianento,
Disponibilizar os documentos necessdrios & formalizagio do)
crédito, pot weio digital, no sistena infotnatizado disponibilizado,
- Receber a documentacdo de formalizacio, conferindo se estdo)
devidamente rubricadas ¢ assmadas;

- Digitalizar toda a documentag@o necessaria;
- Fxecular o pos-crédilo das operages, realizando a gestfo dd
carteira de créditos da unidade, zelando pela qualidade das
operacdes e pelo retorno dos recursos emprestados;

- Fornecer informagdes requeridas pela SERT ou pela Desenvolve
SP:

Manter total sigilo sobre os dados pessoais dos tomadores dej
financiatmento comn recutsos do Fundo de luvestimento de Crédito
IProdutivo Popular de S8o Paulo;

- Utilizar de forma exclusiva o usuario e a senha do sistema;

- Acatar todas as normas, procedimentos e instrugdes emitidas em
Lelagdo ao Danco do Povo Paulisla,

- Atender as convocagdes da SUR'T para encontros, scminarios,
reciclagens, workshops e semelhantes;

- Planejar e coordenar a execugdo dos projelos, programas def
desenvolvimento, mediante conhecimento da realidade local;

- Promover a divulgacio dos projetos e programas e demais acdes
municipais de apoio ao empreendedor local;

- Controlar o desenvolvimento dos projetos € programas e

acompanhar os relatérios das atividades prestadas;

- Desempenhar outras atribui¢es que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E TRANSPORTE PURLICO

FUNCAO

Responsavel pela
Manutengédo do Pago -
EC

DFESCRICAO
- Gerenciar, organivar e supervisionar os servigos de instalagéo,
ampliagfo e manutengdo predial do Pago Municipal;

Deselnpenhat outras attibuigdes que lhe lotein detetininadas.

Responsdvel pelo
Sistema AUDESP FG

- Responsavel pelo cadastro das informagdes das licitagdes e
dispensas de licilagiio, que atinjam o valor de remessa no AUDESP
(Sistema de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Séo
[Paulo), bem como os dados de licitagdes desertas e/ou fracassadas;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pelo
Almoxarifado - FC

Responsével pelo Setor
de Multas, Seguros de
Veiculos e Pedagios -

FC

- Manter sob sua guarda e responsabilidade produtos e mercadorias
pertencentes ao Municipio;

- Coordenar o recebimento das requisi¢des de materiais em estoque
e a respectiva entrega;

- Gerenciar o recebimento dos materiais adquiridos, conferindo-os,
estocando-os ¢ distribuindo-os, de acordo com as requisi¢oes ¢
efetuando o devido controle;

- Zelar pela conservagio das instalagdes do Setor;

- Coordenar o controle dos estoques, bem como as entradas e
saidas dos maleriais;

- Desempenhar outras atribuigées que lhe forem determinadas.

L Controlar e ﬁscalhar a documentacéo referente a0 iic:em:iame.mm
emplacamento, pedagios, seguro obrigatério, seguro total dos|
veiculos da frota municipal;

- Gerenciar e controlar as multas dos veiculos da frota municipal;
- Acompanhar os processos administrativos que envolvam
eventuais acidentes com carros oficiais;

- Desempenhar outras atribuigées que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E MOBILIDADE URBANA

FUNCAO DFSCRICAO
7 Gierenciar, planejar e coordenar todas as agdies e operagdes
realizadas pela GOCMT e estabelecer as Normas Gerais de Agdo

(NGA),
Comandante da GCM -

- Apreciar as petlgdes de seus comandados;

- Exetcet o poder disciplinat,
_ Elaborar ordens e instrugdes;

- Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem determinadas.

- Assumir as fun¢des do Comandante, quando de sua auséncia ou

impedimento  ocasional, dando-lhe ciéncia na  primeiry)

oportunidade;

- Ministrar ordens e instru¢des tracadas pelo Comandante;

- [evar ao conhecimento do Comandante todas as providéncias

Subcomandante da GCM| jraiieg
« Bt - Encaminhar documentos sobre os procedimentos que dependam

da decisdo do Comandante;

- Fiscalizar e cobrar disciplina dos Inspetotes, Subinspetores,

Classes Distintas e guardas civis municipais de 12, 2% e 3% Classes;

- Elaborar relatérios;

- Orientar na elaboragéo de escala de servico do efetivo;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Assistir & Administracdo Municipal nos assuntos pertinentes as
questdes disciplinares dos guardas civis municipais;

- Coordenar os processos administrativos e/ou disciplinares,
Corregedor da GCM -

submetendo-os, apés conclusos, & apreciacio das autoridades
FC

competentes;
- Participar juntamente com o Secretério das correigdes;

- Opinar, fundamentadamente, sobre a admissibilidade de
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instauracdo de sindicdncia e/ou processo  administrativo
disciplinar;
- Respouder as counsultas fornuladas, na founa da lei, sobie
ussulilos de sua cotnpeléucia,

Determinar a realizagdo de correigdes ordinarias, quando
Lecessatio,
- Acompanhar os processos de avaliagdio de estagio probatério €
avaliagdo de desempenho;
Fiscalizar o uso do armamento pela Guarda Civil Municipal,
assim como seu lreinamento, na forma da legislagédo vigente;
- Elaborar provimentos ou recomendagdes, de natureza preventiva
e/ou corretiva, com a finalidade de racionalizar e propiciar al
melhor eficiéncia nas atividades ligadas a procedimentos
disciplinares, no &mbito da Guarda Civil Municipal;
Coordenar servico de recebimento de denuncias ou qualquer
ocorténcia de natureza disciplinar,

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pela Equipe
de Trénsito - FC

- Supervisionar as equipes de transito;

P’langjar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, al
programacio dos servicos afetos a sua area de atuagio;

- Apresentar relalorios sobre os servigos executlados pelas unidades
técnico-administrativas subordinadas;

- Adotar ou sugerir, conforme for o caso, medidas objetivando o
aprimoramento de suas 4reas e a simplificacdo de procedimentos;

- Manter a regularidade dos servigos e representar as autoridades
superiores, Se Necessario;

- Manter seu superior imediato permanentemente informado sobre
o andamento das atividades;

- Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no

desenvolvimento dos trabalhos;
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- Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os atos, as decisdes,
0s prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das)
autoridades supertones,
- Otlentar os seus subordinados no deseinpenho das atividades,
bem como sua conduta funcional;
Organizar escalas de servigos getais e de apreseutagdes,
- Manter atualizado os registros funcionais dos Agentes de
I'ransito;

Exercer o controle das ocorréneias de trénsito:
- Fiscalizar diariamente o controle do uso de viaturas e consumo de
combustivel, mantendo em dia, mapas, registros e livros de]
controle da frota;
- Ministrar instrugdo e fiscalizar o cumprimento do programa de
instrugédo de Agente de Transito;
Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsdvel pelo Setor |- Coordenar e gerenciar o Setor de Processamento de Multas;
de Processamento de

- Desempenhar outras atribui¢oes que lhe forem determinadas.
Multas e Recursos - FC

- Chefiar os vigias da Prefeitura Municipal;

- Responsével por elaborar e planejar as escalas;
Respousdvel pelos [ Responsavel pelo controle de ponto e horas extras;
Vigias FC Supervisionar os locats de trabalho;

Planejar os pontos de prioridades a serem atendidos;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA K DESENVOLVIMENTO SOCIAL

FUNCAO

DESCRICAO

Gestor Municipal da
Assistéucia Social - I'C

Dotar a gestdo de uma institucionalidade responsavel, do ponto
de vista operacional, administrativo e técnico-politico, criando os|
meios para efetivar a politica de assisténcia social;
- Elaborar um diagndstico da situagdo de gestdo do trabalho
existente em sua area de atuag#o;
Coutribuit cown a esfera federal, estadual e detnais municipios ng
definigdo ¢ organizacdo do Cadastro Nacional dos Traballiadores
do SUAS,

Manter ¢ alimentar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do
SUAS, de modo a wviabilizar o diagnostico, planejamento e
lavaliac@o das condigBes da area de gestdo do (rabalho para al
tealizaclo dos setvigos socioassislenciais, betn cono seu controle
social;

- Aplicar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS, em sua
base territorial, considerando também entidades/organizagdes de
nssisténcia social e os servigos, programas, projetos e beneficios
existentes;

Clabotat quadio de necessidades de uabalhadotes pata o
limplementagfio do respectivo Plano Municipal de Assisténcia
Social para a manutencdo da estrutura gestora do SUAS;

- Oferecer condi¢cdes adequadas de trabalho quanto ao espago
fisico, material de consumo e permanente;

- Implementar normas e protocolos especificos;

- Definir e implantar normas, padrdes e rotinas para liberagéo do
trabalhador para participar de eventos de capacitagdo e

aperfeicoamento profissional,;
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- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superion

iinediato.

Coordenador do CREAS
-FC

Articular, acompanhar e avalir 0 processo de nnplantuciio do
CREAS e seus servigos, quando [or o caso:

Coordenar as rolinas administrativas, os processos de rubalho €
s recursos humanos da (Unidade;

- Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
fefetivaciio dus urticulugBes necessdtias,

- Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS's e
Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao
apoio do Orgdo gestor de  Assisléncia Social, sewpie que
NECEssarlo;
- Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade;

- Delinir cown a equipe os ctitétios de inclusdo, acotnpanhamento ¢
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no
CREAS;

- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e
rede de articulagio, quando for o caso, do fluxo dc entrada,
acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das
familias e individuos no CREAS;

- Coordenar a execugfio das agles, assegurando didlogo e
possibilidade de participagdo dos profissionais e dos usudrios;

- Coordenar a oferta e o acompanhamento dos servigos, incluindo
o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das

acdes desenvolvidas;
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| Coordenar a alimentagdo dos registros de informagio e monitorar
0 envio tegular de wifornagdes sobie o CRUAS ¢ as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao 6rg#o gestor;

Coutribuir para a avaliagdo, por parte do oOrgéo gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS,

- Participar das reunides de planejamento promovidas pelo Orgéo
cestor de Assisténcia Social e representar a Unmidade em outros
espacos, quando solicitado;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Coordenador do CRAS -
I'C

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do
CRAS e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de
proteciio social basica operacionalizadas na unidade;

- Coordenar a execugfio e o monitoramento dos servigos, o registro
de informacdes e a avaliagdo das agles, programas, projetos,
servigos ¢ beneficios,

Purtivipur da eluborucio, scotnpanhar e avalim os (luxos e
procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e
contrarreferéncia;

- Coordenar a execugdo das acdes, de [ora a wanter o didlogo ¢
garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestador;l
de servigos no territorio;

- Definir, com participagfio da equipe de profissionais, os critérios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos|
servi¢os ofertados no CRAS;

- Coordenar a defini¢fio, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo €
desligamento das familias e individuos nos servigos de protegéo

social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
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- Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e

beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

Conlribuir para avaliagfio, a ser [eita pelo geslor, da elicdcia,

leliciéncia e lnpaclos dos proglanas, setvigos e projelos g

qualidade de vida dos usuarios;

- Lifeluar agoes de mapeatnento ¢ atticulagdo das tedes de apoio

informais existentes no territorio, da rede socioassistencial no

territotio de abrangéucia do CRAS € lazer a gestdo local deslas

redes;

- Coordenar a alimentagdo do sistema de informag#o e monitorar of

lenvio para a Secretaria;

- Participar dos processos de articulagfio intersetorial no territério

do CRAS;

- Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncial

e informar a Secretaria;

- Planejur ¢ coordenar o processo de busca ativa no lerritorio de

abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes dal

Secretaria;
Participar das reunides de planejamento promovidas pelal

Secretaria;

- Dxecular oultas latefas cotrelalas deleuninadas pelo supetiot

imediato/gestor.

Coordenador do Projeto
Viva Leite - FC

- Cadastramento dos beneficidrios do Projeto, residentes no
territorio municipal, que preencham as condigdes estabelecidas no
[Decreto n° 44.569, de 22 de dezembro de 1.999 e alteragdes
posteriores;

- Efetuar o controle mensal dos beneficidrios atualizando o
cadastro ao rendimento familiar e a idade do beneficiario, zelando
pela destinagdo do reforgo nutricional;

- Distribuir a cota de litros de leite recebida para os beneficiarios
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cadastrados, obedecendo ds regras de prioridade e preferéncia

estabelecida no P'rojeto,

Permitir verilicagfio, pela Secrelaria, de loda a operagfio de

distiibuigdo, bemn como dus [ichas cadastais e docuinentos

comprobatérios;

- Allxar, nos locais de cadastiainenlo e distiibuigdo, os citérios ¢

horarios estabelecidos para a entrega do leite, assim como cartazes

indicativos do Projeto, a seretn [ornecidos pela Secietatia,

Realiza 0 acompanhamento antropométrico (peso e estatura) das

criangas beneficiadas pelo Projeto, com apoio de profissionais da

area de saude;

- Tnformar o endetego cotpleto do local, onde é realizado o

acompanhamento antropométrico e enviar essas informagfes a

Secretaria;
Encaminhar & Secretaria as prestagées de contas do Projeto Viva

[ eile;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superion

imediato/gestor.

- Coordenar e integrar as atividades do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS;

- Gerenciar as agdes da politica puiblica de assisténela social no que
compete a protegfo social béasica, atuando em dreas com maiores
indices de vulnerabilidade e risco social,;

Al . i . . . . .
Coordenador da - Gerir a prestagdio de servigos e programas socioassistenciais de
Protecdo Social Basica -

FC protecdo social basica as familias e individuos;

- Promover a articulagdo dos servigos da Protecio Social Basical
nos territorios com atuagdo intersetorial na perspectiva de
potencializar a protecéo social;
- Coordenar agdes do Programa de Atengo Integral & Familia

(PAIF);
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- Desenvolver agdes relativas a acolhida, informag#o, orientac3o ¢
inser¢do em servigos da assisténeia social;

Promover agdes e medidas para a prevengio e enfrentamento de
situacoes de vuluerabilidade e 1isco social,

Coordenar as agbes que visem fortalecer os vinculos (amiliares e
cotnunilatios € a pronogao de aquisigdes soclals ¢ maletials as
{familias;

- Execular oulras larelas cortelatas detertmnadas pelo supetior

imediato/gestor

- Coordenar as atividades do Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social - CREAS na prestagdo de servigos
especializados e continuados as familias e individuos nas diversas
situacdes de violacgéo de direitos;

- Orientar as acdes e atividades dos profissionais colocados sob sua
autoridade, para promover a integracdo de esforgos, recursos e
inecios para enfrentar a dispersao dos servicos e potencializar agtes

Coordenador da
Protecdo Social Especial [para Seus usuarios;

-FC - Propor a¢tes medidas e iniciativas para articular os servigos de
média complexidade e operar a referéncia e a contra referéncia
com a rede de servigos socioassistenciais da prote¢fio social bésica
e especial, com as demais politicas publicas sctoriais e demais
orgdos do Sistema de Garantia de Direitos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato/gestor.

- Promover a¢Bes para complementar o trabalho social com as

. [familias, prevenindo a ocorréncia de situagdes de risco social e
Coordenador do Servigo

de Convivéncia e
Fortalecimento de | Responsdvel por desenvolver agbes para prevenir aj
Vinculos - FC

fortalecendo a convivéncia familiar € comunitaria;

institucionalizacio e a segregacio de criancas, adolescentes, jovens

e idosos, em especial, das pessoas com deficiéncia, assegurando o
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direito a convivéncia familiar e comunitaria;
Promover acesso aos beuelicios e servigos socioassistenciais,
fortalecendo a rede de protegdo social de assisténcia social nos
territorios;
- Prowover acesso aos se1vigos seloriais, et especial das polilicas
de educacao, satde, cullura, espotle ¢ lazer existentes no lewitonio,
contribuindo para o usufruto dos usuérios aos demais direitos;
- Oportunizar o acesso as informagdes sobre direilos e parlicipaco
cidadd, cstimulando o desenvolvimento do protagonismo dos
usudrios:
- Possibilitar acesso as experiéncias e manifestagOes artisticas,
culturais, esportivas e de lazer, com vistas ao desenvolvimento de
novas sociabilidades;
- Favorecer o desenvolvimento de atividades intergeracionais,
propiciando tocas de expetiéucias ¢ vivéuncias, lortalecendo o
tespeito, a solidariedade ¢ os vinculos familiares e comunitérios;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato/gestor.
- Planejat ¢ supervisionat as atividades de comnpras;
- Realizar a requisicdo de compras;
- Elaborar termos de referéncia de licitaggo;
- Realizar a guarda dos documentos dos processos de compras;
Respronsivel por - Orientar os servidores a cle designado;
Compras e LicitagSes - [ Auxiliar o gestor na prestagdo de contas;

FC - Coordenar o armazenamento dos materiais;
- Coordenar o controle de estoque, entrada e saida;
- Realizar o controle da distribuigdo dos materiais;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

fimediato/gestor.

- Articular com as areas de educagdo e saude, no acompanhamento|
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das condicionalidades e com a assisténcia social, no
colnpanliinento de fawnilias beneficiatias,
- Realizar a gestéio de beneficios;

Iiscalizar o execugdo dos recwsos financeitos (IGD M),

SSPONSAVEL Pel(

. da patticipagdo social,
Cadastro Unico  FC ety bag

- Orientar os servidores a ele designado;
- Auxiliar o geslor na preslagdo de coulas,
Coordenar o armazenamento dos materiais;
- Execular outras larefas correlatas delerminadas pelo superion

imediato/gestor.

- Desenvolver o processo de escuta especializada de acordo com a
Lein® 13.431/2017 e Decreto n° 9.603/2018;

- Elaborar relatério do processo de escuta especializada, inclusive
Asrbes ths Bty quando solicitado por outros setores;

Lspecializada - FG | Garantir a protegdo soclal ¢ assegwar a acolhida ¢
acompanhamento da vitima e/ou testemunha e suas demandas,
visando a superagio das consequéncias da violaggo sofrida;

Lixecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superiorn

imediato/gestor

- Dirigir a Casa dos Conselhos;
- Assessorar na elaboragio de resolugdes e manter atualizada a
documentagfo e agenda dos Conselhos;
- Manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser]
Susvathiin Bresuivoda discutida, inclusive no &mbito das Comissdes Tematicas;
Casa dos Conselhos - FG|- Lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las &
apreciacdo e aprovagdo dos Conselhos, encaminhando-as aos|
conselheiros;

- Apresentar relatdrio das atividades dos Conselhos;

- Receber, previamente, relatérios e documentos a serem|




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, u® 1000, CCCAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022,

apresentados na reunifio, para o fim de processamento e inclusdo
na pauta;
- Lixecutar oultas latelas conelatas detenninadas pelo supetior

linediato/gestor,

Coordenador da Casa de
Acolhimento
[nstitucional ['C°

- Gerenciar e dirigir a Casa de Acolhimento;
- Supervisionar ¢ elaborar, em conjunto com a equipe (€cnica ¢
demais colaboradores, o projeto politico pedagogico do servigo;
- Coordenar a articula¢do com a rede de servigos € com o Sistemal
de Grarantia de Direitos;

- Responsével pela organizagédo do acolhimento;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato/gestor.

Responsavel pelo
controle dos
Suplementos, Alimentos
e Fraldas - FC

- Gerenciar o estoque de produtos;

- Supervisionar o fluxo de retiradas dos produtos;

- Gerenciar os prontuéarios dos usuarios / pacientes,

- Lifetuar os cadastros no Sistema de Assisténcia Social de Tatui -
SAST;

- Controlar a renovagéo das receitas de prescri¢des dos produtos;

- Lxecular oulias taclas conelatas detenninadas pelo supetior

imediato/gestor.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE, 18 DE AGOSTO DE 2022.

SECRITARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

FUNCAO DESCRICAO

Responsavel pela equipe de trabalhadores agropecudrios;

- Administrar a mio de obra e treinar a equipe de trabalho dando
respaldo téenico ao pequeno e médio produtor;

- Planejar e gerenciar as atividades e controle da qualidade e
produtividade agropecuaria;

Coordenar a manutengdo de equipatnentos,

Fsarileraion de - Supervisionar o trabalho da Defesa Agropecuaria (Gedave),
Agricultura - FC  [incluir e atualizar o Cadastro Ambiental Rural - CAR;

- Prestar orienlaglio para declaragdo do DIPAM;

- Prestar assisténcia aos produtores;

- Responsdvel pela fiscalizagio rural em dreas de preservagho
pettnanente e de golo,

- Cootdenat a captagdo  de  1ecwsos  altavés  de  propostas
voluntarias ao Sincov;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Administrar e supervisionar todas as atividades da Cooperativa;

Auxiliar na fomentagfio da colela seletiva na cidade de modo g

aunentar a arrecadagio destes residuos,

- Coordenar as alividades de produgéo ¢ Ulagetn do tnatetlal

Boondemdes i coletado, para os servigos serem feitos em conformidade;
Cooperativa de - Administrar todo trabalho que envolve os Ecopontos urbanos e

Reciclagem - FC  |ryrais da cidade;

- Supervisionar o controle de entrada e saida de cagambas, bem

como fiscalizar a triagem dos residuos nos Ecopontos;

- Controlar e gerenciar a correta destinagfo final do residuo de

[inerte;
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Coordenador do Banco |

de Alimentos - FC

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Coordenat "t':”g'clxlc‘ucim 0 Bauco de Alimentos,
Assegurar condigdes higiénico sanitarias (ambiental e pessoal) no
local de tiaballio,
Assegurur condigbes operucionuls  (letnperutury, pressio ¢
oulras);
- Assegurar a disponibilidade dos insumos;
- Assegurar condicoes de apoio (manutengao, caldeira, refrigeracéo
le setvicos getais),
Monitorar e coordenar os processos e as condigdes do
empacotamento e embalagem dos alimentos;
- Monitorar e supervisionar a preparagiio e distribuicio de
lalimentos, bem como a qualidade dos pratos, quando for o caso;
- Verificar os equipamentos que necessitam de manuteng&o;
- Realizar compra de insumos ¢ controle de doacdes;
Realizar a cotagiio e uvaliagiio de [ornecedores;
- Supervisionar a elaboracdo de cardépios;
- Organizar a equipe na realizacdo de eventos e acompanhar
teunides pata alinhainento do cronogratna,

Desempenhar oulras atribuig@es que lhe forem determinadas.

Responsavel
Administrativo,
Licitagdes e Compras -
EC

- Responsavel pelas comprﬁﬂ de materiais e e:_uﬁ—rimentos da
Secretaria;

- Responsavel pelos processos de solicitagdes e/ou reclamagdes
provenientes de outras Secretarias e demais 6rgéos;

Desenvolver e acompanhar relatérios para andlise da
performance de fornecedores;

- Realizar a pesquisa ¢ a andlise de editais abertos pelo governo
para a licitacdo de bens, produtos ou servicos;

- Gerenciar e acompanhar processos de licitagdo, desenvolver

planilha de custos e propostas técnicas, pesquisar editais, cadastrar




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n® 1000, CECAP, 'T'atui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE. 18 DE AGOSTO DE 2022.

a empresa em Orgfios publicos e acompanhar pregdes presenciais|
ou eleliduloos,

- Desemnpenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

- Gerenciar e administrar o Canil / Gatil Municipal;
- Assegurar ambientes salubres, garantindo que todos os espagos
estejam limpos tanto para os animais quanto para os humanos;

- Responsével pelo estoque e manutencgéo de ragdo nas unidades;
Responsavel pelo Canil /| Coordenar a limpeza do Canil / Gatil;

Galil Municipal FC | Coordenar as campanhas de adogéio de animais;

- Promover em conjunto com a equipe do DBem [istar Animal,
campanhas de conscientiza¢do da populagéo contra o abandono de
animais;

- Desempenhar outras atribui¢tes que lhe forem determinadas

- Gerir a politica publica no municipio envolvendo a protegéo e o
bem estar animal no municipio;

- Coordenar campanhas e¢ mutirées de castracdo de animais
domésticos para atender aos tutores de baixa renda;
Responsavel pelo Bem | Supervisionar e fiscalizar as questdes envolvendo os animais
Estar Animal - FC  [vitimas de maus tratos e abandono;
- Promover as atividades educativas ¢ informativas como forma de
conscientizagéio da populagéio;

- Controlar e supervisionar a lista de protetores de animais;

- Desempenhar outras atribui¢Ges que lhe forem determinadas.

- Gerenciar a supressdo de 4arvores urbanas e rurais que se
enquadram nas condigdes legais para tal;

- Planejar e gerenciar a operacionalizagdo da poda setorizada das|
Responsével pela Poda e
Corte - FC

arvores;
- Responsavel pelas politicas publicas de plantio de arvores com al

finalidade de aumentar a cobertura verde no municipio;

- Coordenar as a¢des de plantio de sementes e mudas;
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- Responsdvel pela organizagio e manutengdo do Viveiro
Munioipal de Mudas,

- Desempenhar outras atribuigées que lhe forem determinadas.

Responsével pelo
Licenciamento
Ambiental - I'C

- Responsavel pelas analises e vistorias téenicas dos processos de

anifestagiio Téenica Ambiental  referente  as  Alividades
Kdllﬂﬂlaiﬂ, (lomeércio e Servigos;

- Realizar vistoria técnica dos processos de Desativacio
[Encerramento de atividades;

Analisar e vistoriar os processos de Parecer Téonico Amblental
referentes a aprovagéo de Plano de (Gerenciamento de Residuos daj
Construgdo Civil - PGRCC:;

- Analisar e vistoriar os processos de Certiddo Ambiental de Som|
para atividades potencialmente causadoras de polui¢io sonora;

- Elaborar e emitir Contra Laudos, Pareceres Técnicos Conclusivo,
[DeclaragBes, Autorizagdes, TCRAs, TCAs, dentre oulros
documentos referenles aos processos de Autlorizaclio Ambiental
(intervengdo em vegetagdo e APP), Parecer Técnico Florestal e
para aprovacdo de Projeto de Arborizagéo Urbana;

- Desetnpenhar outtas attibuigdes que lhe foremn deterninadas.

Responsavel pelo
Planejamento Ambiental
-FC

- Plancjar, propor, exccutar e¢ participar de planos, projetos e
programas que visem a melhoria das dreas verdes e dos espagos
ambientalmente protegidos:

- Administrar o sistema de areas verdes, promovendo o inventario
da arborizagdo, censo florestal, area ciliar, nascentes, areas|
passiveis de reflorestamento e revitalizagéo;

- Promover a produgio de mudas de espécies nativas para projetos
de arborizac&o, reflorestamento e recuperagéio ambiental no 4mbito
municipal;

- Planejar e executar plantios de arborizagdo urbana e de|

recuperacgéo de areas;
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- Gerenciar a equipe responsavel pelas areas verdes do municipio;

Acowpanhiar o cwnptimento das cowpeusagbes  atnbieutaty
pertinentes aos processos simplificados de autorizagiio ambiental
analisados,

- Desernpenhan outras atiibuicSes que lhe forem determinadas.

- Rcspuusdvei pclu equipc do nucleo de ﬁscalimgfio ambiental,

- Planejar e supervisionar a operacionalizagdo dos procedimentos|
administrativos, como: recebimento de dentncias, agfes de
pattulbainento atnbiental, emissdo de advertéucias ¢ notificagdes
ambientais;

1 = - .
Supervisor de - Gerenciar, receber e encaminhar os recursos de defesa dos
Fiscalizagdo Ambiental -

c notificados para a Comissio Julgadora;

- Gerenciar e controlar a emissfio de multas, elaborar pareceres
técnicos referente aos processos de notificagio para Orgéos
exletnos ou inletnos,

Desempenhar oultas atividades couelatas as questoes de

infracGes ambientais de competéncia municipal urbana.

- Dirigir, acompanhar, vistoriar, coordenar e orientar os servigos de
maquinas dentro das propriedades rurais cadastradas no prograina,
Acompanhar, verificar, conferir as agendas de horas/maquina de
cada equipamento;

- Supervisionar as horas/maquina utilizadas na execugfio dos

trabalhos em cada propriedade;
[Coordenador da Patrulha

- Encaminhar a cobranca dos servigos realizados de acordo com a
Rural - FC

demanda;

- Viabilizar a incluséio dos produtores ao Programa de Aquisi¢do
de Alimentos (PAA);

- Estimular junto aos conveniados, a produgdo de alimentos|
organicos;

- Controlar e dar suporte a Feira do Agricultor;
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Respons:ivei peia disseminag:iio das hortas comuni_t{ifi;;peij
cidade, alémn de cuidar da llorta Muuicipal e auxilial e oulas
hortas existentes em prédios publicos;

Desetnpenhar oultas atribuigdes que lhe [oren detenminadas.

- Fiscalizal 0 uso coueto dos equipatnentlos € maquinas agricolas
para seguranga dos servidores e presetvagio dos iplementos,

- Planejar e gerenciar a frota agricola para garantir a otimizagfo
dos trabalhos dos maquindrios no campo até as entregas de
[Lnsumos;

Responsavel por | Responsavel pela manutengiio periédica dos equipamentos, oul
Implementos e Maquinas

. . mesmo a corretiva quando for o caso;
Agricolas - FC q ’

- Coordenar a realizagdo de treinamentos e implementacdo de
politica de checklist de veiculos para fomentar o cuidado e o zelo
com o0 maquinario publico, através da conscientizacdo e
cngajatncento dos condutores e operadotes,

- Desermnpenhar outras atribuigoes que lhe forem determinadas.

- Gerenciar o Mercado Municipal;
- Responsavel pelo cumprimento da legislagiio pertinente as
permissdes;

- Responsdvel por cuidar para que sejam rigorosamente cumpridas
Responsavel pelo

45 normas de Saiude Puablica, a fim de manter o local organizado ¢
Mercado Municipal - FC

em condi¢des de higiene e salubridade;
- Gerenciar e fiscalizar a adequada manutencdio ¢ higienc dos
boxes, bem como os horarios de funcionamento;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Chefiar, dirigir e coordenar o Departamento de Inspegéo
Responsavel pelo

Departamento de
Inspe¢éio Municipal - |[Ambiente;
SIM - FC

Municipal, vinculado & Secretaria de Agricultura e Meio

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS E ZELADORIA

FUNCAO

DESCRICAO

Responsavel pelos
Cemitérios - FC

Coordenar os setvigos de limpeza ¢ manutengao dos cetnitérios,

- Organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na
execuglio de servicos de limpeza, pintura e conservagio do
icemitério e controle de enterros;

- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a
fexecugdo dos servigos;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo e execula-las;

- Orientar e controlar a guarda e a conservagdo de materiais,
equipamentos ¢ ferramentas ocupadas no trabalho;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho,
orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de
botas, luvas, capacete, guarda-péd ¢ demais veslimentas de
protegdo,

- Responsavel pelas escalas de servigo com equidade com todos
servidores disponiveis;

- Responsavel pela escrituragéo das sepulturas;

- Desernpenhar outrus atribuigdes que lhe forem determinadus.

Responsavel pela
Manutencéo de Jardins e
Pracas - FC

- Responsavel pela conservagdo e manutengdo de parques, pragas ¢
jardius,

- Assegurar que as técnicas de seguranga, manuseio e utilizagéo
dos equipamentos e insumos sejam observadas pelos servidores;

- Supervisionar a guarda e conservagdo dos equipamentos,
materiais e maquinas destinados a execucédo das atividades;
- Planejar a sequéncia de trabalho;

- Desempenhar outras atribui¢Ges que lhe forem determinadas.

- Planejar e supervisionar as atividades de compras;
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Responsavel por
[ icitacdes e Compras -

- Realizar a requisi¢do de compras;

- Llaboran tennos de teleréucia de licitagio,

- Realizar a guarda dos docutmentos dos processos de cownpras,
- Orientar os servidores a ele designado;

- Auxiliar o gestor na prestagéio dc contas;

- (‘pordenar o armazenamento dos materiais;

Responsavel da
Fiscalizagédo de Servigos
Publicos - FC

KC
- Coordenar o controle de estoque, entrada e saida;
- Realizar o controle da distribui¢cdo dos materiais;
Lxecular oultas tatefas correlatas deterninadas pelo supetiot
imediato
- Coordenar a gestfio hidrica e energética dos prédios e logradouros
‘ publicos;
Coordenador da Unidade ) i
de Gestio Hidricae | RResponsével pela emissdo de relatorios;
Energética Municipal |- Propor ¢ planejar solugdes para o consumo eficaz de dgua ¢
(UGHEM) - FC

energia nas unidades administrativas municipais;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Planejar, organizar e supervisionar os servigos executados pela
Secretaria;

- Organizar e controlar o recebimento, tramitagdo e devolugdo de]
processos e demais documentos relativos ao setor;

- I'ormular e propor medidas que visam agilizar e aprimorar os
servigos de sua drca para torna-los mais eficazes;

- Inspecionar e orienlar obras de construgdo, prestando
lesclarecimentos, quando necessério;

- Coordenar a inspego e a execugdo de reformas em proprios
municipais;

- Inspecionar o trabalho e comunicar imediatamente ao superior
imediato qualquer irregularidade verificada,

- Examinar, selecionar e preparar elementos necessarios &

execucdo da fiscalizagfo externa;
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- Conferir e assinar 0s documentos de competéncia do setor;
- Lilabotar relatorio mensal de atividades deseuvolvidas pelo selor,
cntegando o wo respousavel,

- Desewnpenhar outtas attibuigoes que Lhe [orein deterninadas.

Responsavel pela
Divisdo de [luminagfo
Publica - I'C

- Chefiar, gerenciar e organizar os scrvigos de instalagao,
amplia¢do, manutengéo e conserto da rede de iluminagao publica;

- Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades a serem
desenvolvidas;

- Cootdenar as atividades das equipes designadas pata a execugdo
os (rabalhos;

- Controlar a distribuigdo dos equipamentos necesséarios as
equipes;

Controlar e acompanhar a frequéncia e assiduidade dos
servidores e prestadores de servigos;

- Elaborar ¢ conlerir relatorio mensal das atlvidades desenvolvidas,
cncaminhando-o ao Secretdrio;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Divisdo de Limpeza
Publica - FC

- Supervisionar, chefiar e organizar os servi¢os de limpeza publical
mos logradouros publicos;

- Planejar, em conjunto com o Secretdrio, as atividades a serem|
desenvolvidas:

- Coordenar as atividades das equipes designadas para a execugio
dos trabalhos;

- Controlar a distribui¢do dos equipamentos necessarios as|
equipes;
- Controlar e acompanhar a frequéncia e assiduidade dos|
servidores e prestadores de servigos;

- Elaborar e conferir relatorio mensal das atividades desenvolvidas,

encaminhando-o ao Secretario;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
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Responsavel pela
Diviséo de Varrigéo
Publica - FC

Supervisionar. chefiar e organizar os servigos de varrigdo nos
logradouros pablicos,

- Planejar, em conjunto com o Secretario, as alividades
desenvolvidas quanto wos servigos de vartigdo,

- Coordenar todas as atividades das equipes designadas para a
execugao dos trabalhos;

- Controlar a distribuicio dos equipamentos necessarios as
equipes;

(Controlar e acompanhar a frequéncia e assiduidade dos
servidores e prestadores de servigos;

- Elaborar e conferir relatorio mensal das atividades desenvolvidas,
encaminhando-o ao Secretario;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Diviséio de Pintura - FC

- Supervisionar, chefiar e organizar os servi¢os de pintura;
- DPlancjat, cimm conjunto com o Secretario, as  atividades
desenvolvidas quanto aos servigos de pintura;
- Coordenar as atividades das equipes designadas para execucio
dos trabalhos;
- Controlar a distribuicdo dos equipamentos neccessarios as
equipes;
- Controlar e acompanhar a frequéncia e assiduidade dos
servidores e prestadores de servigos;

Elaborar e conferir relatorio mensal das atividades desenvolvidas,
encaminhando-o ao Secretario;

- Desempenhar outras atribui¢Ges que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Divisdo de Rocgada e
Capina - FC

- Supervisionar, chefiar e organizar os servicos de rocada € capina;
Planejar, em conjunto com o Secretdrio, as atividades
desenvolvidas quanto aos servigos de ro¢ada e capina;

- Coordenar todas as atividades das equipes designadas paral

execucdo dos trabalhos;
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Controlar a distribuigio dos equipamentos necessarios as
cquipes,
Coulrolar ¢ acompanhar a fiequéncia ¢ assiduidade dos
servidotes e prestadores de servigos:
Elaborur ¢ conferir relatério mensal das atividades desenvolvidas,
encaminhando-o ao Secretario;

- Desempenhar outras atribui¢Ses que lhe forem determinadas.

- Estabelecer normas e diretrizes para a elaboragéo,

acotnpathatuento, contiole, avaliagio e alualizacdo dos servigos da

Responsavel pelo  |Secretaria:
Planejamento e A¢des

. - Coordenar ¢ integrar o planejamento, compatibilizando metas,
Cstatégicas - FC g B D

objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho;

Desempenhar outras atribuigses que lhe forem deterninadas.

- Coordenar a administragio de pessoal da Secretaria;

- Coordenar a elaboragio e supervisionar a realizacio das escalas

de trabalho dus equipes;

- Supervisionar as requisi¢des e coordenar a distribuico dos

equipamentos de protecio individual e uniformes, para as equipes;

- Supervisionar o registro de ponto das equipes;

- Conduzir e coordenar a¢les que envolvam treinamento e

S —— aperfeigoamento do pessoal vinculado & Secretaria:
Administrativoe |- Estabelecer procedimentos e rotinas e controlar o expediente,

Recursos Humanos - FC lydiministrativo da Secretaria;

- Coordenar a elaboragdio e posterior execugdio do or¢amento dal

Secretaria;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos;

- Coordenar a emissdo de atos ou informagdes, empenhos, faturas

ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes &

Secretaria;

- Desempenhar outras atribui¢8es que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

FUNCAO

DESCRICAO

Responsavel pela
Oficina  [I'C

Responsavel pela
Fiscalizagéo de Obras
Civis FC

Cheliar e ditigit as atividades deseuvolvidas no Setot de Oficina,
Supetvisionar as alividades telalivas & equipe na execugo de
Servigos;
- Organizar a escala de trabalho e controlar a frequéncia dos
servidores lotados no Setor;
Solicitar o aterial de traballio, quando necessatio,
- Lilaborar 1€latorio de atividades executadas,
- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;
- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
_ Chefiar e d1r1g1r as atividades desenvolvidas no Setor;
- Supervisionar as atividades relativas 4 equipe na execucdo de
servicos e obras;
- Organizar a escala de trabalho e controlar a frequéncia dos
servidores lotados no Setor;
Solicitar o material de trabalho, quando necessério;
- Conlrolar nivel de estoque,
Eluborar relatério de atividudes executadas;
- Conlerir e assinar documentos de sua responsabilidade;

- Desetnpenliar oultas attibuigdes que Ihe foremn detenninadas.

Coordenador de
Recursos Humanos - FC

- Coordenar a administrac@o de pessoal da Secretaria;

- Coordenar a elaboragdo e supervisionar a realiza¢fo das escalas
de trabalho das equipes;

- Supervisionar as requisi¢bes e coordenar a distribuigdo dos
equipamentos de protegéo individual e uniformes, para as equipes;

- Supervisionar o registro de ponto das equipes;

- Controlar e conferir as informagdes repassadas ao Departamento
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de Recursos Humanos;
Conduzit e coordenar agles que envolvain lbelnamento ¢
laperfeicoamento do pessoal vinculado a Secretaria;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem detlerminadas.

Respousavel pela
Fiscalizagio de Veiculos
-FC

- Gerenclar a [iscalizagiio dos veiculos muniéibuis;

- (Gerenciar a manutengdo da frota buscando, sobretudo, a agilidade]
no atendimento e a melhoria constante da qualidade dos servigos;

- Supervisionar a relagdo de veiculos, mantendo o relatorio
alualizado,

- Orientar os responsaveis das unidades administrativas sobre as
condi¢des dos veiculos, propondo adequagtes sobre o estado dos
mesmos;

- Emitir e assinar relatorios das condigdes dos veiculos da frotal
municipal;

- Desetnpenliat oulras alribuigdes que Ihe [oremn detenninadas.

Responsavel pela
Lavagem de Veiculos -
I'C

- Chefiar ¢ dirigir as atividades desenvolvidas no Setor;

- Supervisionar as atividades relativas 4 equipe na execucio de
servicos;

- Organizar a escala de trabalho e controlar a frequéncia dos
servidores lotados no Setor;

- Solicitar o material de trabalho, quando necessario;

Controlar nivel de estoque;

- Elaborar telatorio de atividades executadas;

- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Borracharia - FC

- Chefiar e dirigir as atividades desenvolvidas no Setor de
Borracharia; -
- Supervisionar as atividades relativas & equipe na execugdo de

Servigos;

- Organizar a escala de trabalho e controlar a frequéncia dos
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serviciores lotados no Setor;
Solicitar o malterial de tabalhio, quando necessatio,

- Controlar nivel de estoque;
Elaborar relatorio de atividades executadus,

- Conferin ¢ assinat docuinentos de sua responsabilidade;

- Desernpenhat outtas attibuigdes que e forein detenninadas.

- Chefiar e dirigir as atividades desenvolvidas pelo Selor de
(Oficina Elétrica;

Supervisionar as alividades telalivas a equipe ua execucdo de
SCTVICOS:

Responsivelpela | Organizar a escala de trabalho e controlar a frequéncia dos
Oficina Elétrica - FC  jservidores lolados no Setor;

- Solicitar o material de trabalho, quando necessario;

- Controlar nivel de estoque;

- Llaborar relatotio de atividades excculadas,

- Conferir ¢ assinar documnentos de sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Estabelecer procedimentos e rotinas;

- Orientar a equipe de servidores;

- Coordenar a elaboragdo e posterior execugdo do orgamento dal
Secretaria;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos;
Responsével

o= ’ - Coordenar a emissdo de atos ou informag8es, empenhos, faturas
Administrativo - FC

ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes 3
Secretaria;

- Coordenar, supervisionar e controlar o expediente administrativo
da Secretaria;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO E LAZER

FUNCAO

DESCRICAO

Coordenador do CEU
das Artes - FC

Realizar a coordenagao geral do CEU das Artes,

- Zelar pelo bom e regular funcionamento dos espagos fisicos do
CTU;

- Cumprir as diretrizes pré-estabelecidas;

- Fazer cumprir os horarios de funcionamento dos diversos espagos
fisicos, previanenle estabelecido pelo Cousellio Gestor,

- Zelal € cuidar de todos os equipamentos colocados & disposicaol
do CELU;

- Llaborar ¢ fazer cumprir o planejamento anual do CEU,
apresentando-o ao Conselho Gestor;

- Monitorar e orientar os funclonarios do CEU;

Apresentur, anualmente, relutorio de todas as atividades do CEU
a0 Conselho Gestor,

- Desempenhar outras atribui¢oes que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Biblioleca - I'C

- Gerenciar a preservacfo, conservagfio e restauro do acetvo,

- Cootdenat, organizat ¢ conttolar o inatetial de consumo ¢
equipamentos da biblioteca;

- Promover acdo cultural, atividades de foinento a leituta, eveulos
cullwrais ¢ atividades pata usuatios,

- Coordenar o desenvolvimento de a¢des educativas;

- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsével pelos
Eventos dos
Departamentos de
Cultura e Turismo - FC

- Gerenciar a organizagdo de eventos e atividades artistico-
culturais do municipio;
- Supervisionar as atividades de expansdo e divulgagio educativo

icultural no municipio;
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- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

- Orgauizat ¢ prowmover os  catnpeonatos  deseuvolvidos 1o
inuniciplo, nas diversas modalidades desportivas, zelundo por su
disciplina ¢ operacionalizagdo;

- Promover a participagfio, negociagio ¢ execugiio de convénios ¢
acordos entre o Municipio e Entidades Publicas ou da Sociedade
Civil Organizada, objetivando maior participagdo da comunidade
Responsavel pelos nas areas do esporte € do lazer;

Liventos Lspottivos  I'C| Supervisionar projetos de ocupagdo de espagos pata a pralica)
desportiva, estabelecendo parcerias:

- Orientar a execugdo de programas de difuséio do esporte,
cspecialmente entre as criangas e jovens;

- Articular a execugéo de projetos desportivos voltados aos alunos
da rede publica;

- Desempenhar oulras atribuig8es que lhe forem determinadas.

- Plancjar e supervisionar as atividades de compras;
- Realizar a requisi¢@o de compras;
- Elaborar termos de referéncia de licitagéo;
- Realizar a guarda dos documentos dos processos de compras;
Resnunsdvel peir - Orientar os servidores a ¢le designado;
Licitugdes ¢ Cowpras - | Auxiliar o gestor na prestagéio de contas;
FC Coordenar o armazenamento dos materiais;
- Coordenar o controle de estoque, entrada e saida;
- Realizar o controle da distribui¢io dos materiais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

) - Gerenciar a conservagdo e manutencdo de parques, pracas,
Responsavel pela | )

Manutengio de Pragas jardins e espagos esportivos;

Publicas e Espagos |- Assegurar que as técnicas de seguranc¢a, manuseio e utilizagfio

Esportivos - FC dos equipamentos e insumos sejam observadas pelos servidores;
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R

- Zelar pela guarda e conservacfo dos equipatnentos, maleriais ¢
tnaquinas sob sua tesponsabilidade,

- Plancjar antecipadamente a sequéncia de trabalho;

- Manter sob sua guarda e responsabilidade, materiais, maquinas e
cquipamentos destinados as suas atividades;

- Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem determinadas.

Responsavel
Administrativo - FC

Coordenar, supervisionar e controlar o trabalho administrativo daj
Secretaria;
- Listabelecer procedimentos ¢ totinas,
Orientar a equipe de servidores;
- Coordenar a elaboragdo e posterior execugdo do orgamento da
Secretaria;
- Supervisionar og despachos em processos administrativos;
Coordenar a emissido de atos ou informagdes, empenhos, faturas
ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes &
Secretaria;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel
Administrativo do
Museu Paulo Settbal -
FC

- Supervisionar e controlar o trabalho administrativo do Museu;

- Estabelecer procedimentos e rotinas;

- Orientar a equipe de servidores;

Coordenar a elaboracgiio e posterior execugiio do orgamento do
Museu;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos;

- Coordenar a emissdo de atos ou informagdes, empenhos, faturas
ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes ao Museu;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
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FUNCAO

Coordenador de
Recursos Humanos - FC:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

DESCRICAO
- Coordenar a administragio de péssuai no Ambito da Secretaria de
[Lducagdo:
- Coordenar a elaboragdo e supervisionar a realizago das escalas
de trabalho;
- Supervisionar as requisicdes e coordenar a distribui¢fio dos
equipatnentos de protegdo individual € uniforines,
- Supervisionar o registro de ponto;
- Conduzir e coordenar a¢des que envolvam treinamento e
aperfeicoamento do pessoal vinculado a Secretaria;
- Realizar integracdo e aperfeicoamento da equipe a partir de
lobjetivos organizacionais bem definidos;
- Culdar do ambiente de trabalho e da motlvaglio, a flm de ter of
maximo de produtividade e eficiéncia das equipes de funcionarios;
- Supervisionar as rotinas burocraticas como folha de pagamento,
horas extras, licenga-prémio, férias, etc;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Responsavel por
Compras - FC

- Planejar, coordenar ¢ gerir sislemas estratégicos de suprimentos ¢
contratos, estabelecendo regras e padrdes para a realizagfio de
icompras e contratagdes pelos 6rgéos municipais;

- Planejar e contribuir para a eficiéncia, qualidade e economia das
aquisicOes € contratagdes de bens e servigos comuns & Secretaria,
por meio de registros de precos, normatizacGes, regulamentagdes,
padronizagdes, capacitagdes e orientacdes técnicas, propondo
inovacdes e solugdes no Ambito de sua atuagéo;

- Gerenciar e fiscalizar os contratos referentes aos prestadores de

servicos e/ou fornecedores externos afetos a sua area;
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Superviglonar a elaboragiio de Termos de Referéneia,

especilicando detalhadamente malerinis, servigos, equipatnentos,

suptimentos necessdrios para o uso das escolas € da Secretaria)

[Municipal de Fducagio, a serem adquiridos;

- Desetnpenhar oulras atribuigoes que lhe forein detetninadas.

- Rt‘-&i-[-)(lli&;;’lilt'j pot alinentar o Sisterna E(illt:ii(it‘:llﬁ(l,

- Realizar o levantamento de dados estatistico-educacionais de|

Ambito nacional;

- Verilicar o ntunero de matticulas, rendunento  dos  alunos.

finfraestrutura das escolas e fungdes docentes:

- Coordenar as agdes referentes a matricula, rematricula e

transferéncia dos alunos da Rede de Educagdo Infantil;

- Realizar o levantamento da necessidade de construgdo de
Responsavel pela  loreches, a partir de dados informados pelo responsavel pelo aluno,

Demanda Fscolar - FC . o . ‘

por ocasido da solicitagdo de vaga no Sistema Escola Interligada -

Cenltral de Vagas;

- Compatibilizar a procura por vagas e as existentes, de forma aj

melhor atender a demanda;

- Orientar e acompanhar as Unidades Escolares da Rede Municipal

de Ensino nos assuntos relacionados a cadastto de  alunos,

encaminhamento e matricula nas diversas modalidades de ensing

oferecidas pela Secretaria Municipal de Educagdo;

- Desempenhar outras atribui¢8es que lhe forem determinadas.

- Coordenar a Frota de veiculos da Educagéo;
- Acompanhar e organizar as rotas da frota da Secretaria Municipal

de Educacdo, que transporta alunos cadeirantes e com necessidades
Responsavel pela Frota

especiais;
da Educacéo - FC

- Supervisionar e gerenciar a equipe de motoristas da frota de

veiculos;

- Responsavel pela inspecfo das condigdes dos veiculos;
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- Coordenar a manutengdo preventiva e/ou cotteliva,

- Respousavel pela documentagdo de twolotistas ¢ veiculos,
Desempenhar outras atribuigdes que lhe [orem delerminadas.

L ("oordenar e controlar as atividades de Tec.nni(\gia da In[:ormét;éiu

da Secrelaria de Educagio;

- (Coordenar, gerenciar, momtorar ¢ controlar todas as alividades ¢

solugdes providas por recursos de tecnologia, que visam a permitir

0 armazenamento, transmissdo, acesso, seguran¢a € o uso das

informagdes  dentro da  Sectetatia Municipal de  lLiducagao ¢

interlocugdo da mesma com as Unidades Escolares, através dal

tecnologia;

- Gerenciar a implementa¢fo de projetos de novas tecnologias,

Responsavel pelo Setor |yigando uma continua modernizagfio;

de1-HC - Planejar, implantar e dar suporte de redes de computadores;

- (oordenar as agoes de cabeamento logico e administragdo de

tedes,

- Analisar software e hardware para aquisicio e/ou atualizagéo;

- Elaborar e acompanhar editais para licitagdes;

- Instalar e configurar software;

- 'restar manutengdo de hardware;

- Controlar ¢ acompanhar os scrvigos terceirizados na drea de

informatica;

- Desempenhar outras atribui¢@es que lhe forem delerminadas.

- Coordenar e supervisionar a elaboragdo dos atos legais

relacionados aos processos licitatérios e convénios da Secretaria de|

Coordenador de Fdiiesiga;

Licitagdio, Contratos e |- Responséavel por receber requisicéio de materiais e/ou Servicos e
Conveénios - FC encaminhar para a feitura do impacto financeiro;

- Acompanhar os processos administrativos referentes a aquisigéio

de materiais e servigos;
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- Dlaborar ¢ gerenciar todos os contratos, convénios e outros
iusttutnentos cottelatos as obiras, celebrados comn a Secrelatlyl
Municipul de  Educugio, reulizando o acompanhamento da
execugdo dos mesmos;

Desempenhur outrus ulribuigdes que lhe forein detetininadas,

Responsavel pelo
Cadastto TC

Coordenar a recepgio e registro dos pais interessados em vagas
de Creches na Rede Municipal de Educacfo, através do sistema da
Escola Interligada;

Respousavel pela etnlsséio de 1elaldiios e tegistios das demandas
escolares;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Recepgdo - I'C

Responsavel pelo
Protocolo - FC

- Coordenar o fluxo de alendimentos na Sectetatia de Educagio;
Fazer a triagem e informar a assessoria de gabinete dos
atendimentos e agendamentos:

- Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem determinadas

- Responsavel pelo protocolo geral da Secretaria de Educagio:
- Supervisionar a tramitacdo dos documentos oficiais
encaminhados & Secretaria Municipal de Educagéo;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Coordenador de
Prestacdo de Contas /
Programas - FC

- Coordenar os Programas Federais no dmbilo da Secrelaria da
Fducagiio;

- Assistir, controlar e avaliar o processo de gastos dos recursos
recebidos pelo FNDE;

- Acompanhar e auxiliar os Conselhos Municipais na é4rea da
[Educacio;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Responsavel pelo
Almoxarifado - FC

- Manter sob sua guarda e responsabilidade produtos e mercadorias
pertencentes d Secretaria;
- Coordenar o recebimento das requisi¢des de materiais em estoque

le sua respectiva entrega;
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- Gerenciar o recebimento dos materiais adquiridos, conferindo-os,
cstocando-os ¢ disttibuindo-os de acordo com as requisicoes,
eletuando o devido controle;

- Realtzar a conleréneia do material recebido, verilicando se estal
dc acordo com a nota fiscal correspondente;

Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas

Coordenador do
Programa Auxilio Brasil
-FC

- Acompanhar todos os informativos sobre o Auxilio Brasil;

- Responsavel pelo cadastro dos educandos que participam do
Moglaing,

- Fazer a interlocugdo com as Unidades Escolares, verilicando
através do sistema, os educandos que estfo no Cadastro tinico, sual
frequéncia e participagdo das atividades escolares para alimentagdo
dos dados exigidos pelo Governo Federal;

- Desempenhar outras atribui¢cGes que lhe forem determinadas.

Responsavel pela
Manutengéio FC

- Cheliar e dirigir as atividades envolvidas no Setor;
- Consolidar o plano de obias e de muanutencdo das escolas;
- Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do plano de obras;
- Orientar tecnicamente as escolas na defini¢do das necessidades
de adequagdo, manutengéo e reforma de instalagoes;
- Supervisionar as atividades relativas & equipe na execucio de
SEIVICOS;
Organizar a escala de trabalho e controlar a frequéncia dos
servidores lotados no Selor;
- Solicitar o material de trabalho, quando necessario;
- Controlar nivel de estoque;
- Elaborar relatorio de atividades executadas;
- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Coordenador de
Comunicagéo - FC

- Gerir os assuntos de interesse da Secretaria que devam ser

divulgados pelos meios de comunicagéo;
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- Estabelecer contalos comn os é1gdos de comunicagdo,
- Getit as alividades da Coordenagao de Cotnunicagiio Digital, dal
Coordenagfio de Imprensa ¢ da Coordenagfio de Publicidade;

- Desewnpenhat oultas attibuigoes que lhe [otewn deterninadas.

Coordenador do Projeto
“Brincat” - I'C

- Coordenar o Projeto;

- Promover encontros leoricos ¢ praticos aos prolissionais dal
[Educaciio, com o objetivo de resgatar brincadeiras e cangOes
tradicionais, oportunizando o oferecimento, as criangas tatuianas,
(e utna visdo além daquelas proporcionadas pelas tecnologias,

- Auxiliar em eventos que proporcionam a ludicidade as familias
do municipio;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe foremn determinadas.

Assistente de Gabinete -
FC

Coordenador do
‘I'ransporte Escolar - FC

- [ixercer assessoria dos servigos que lhe forem propostos junto
a0 gabinete da Secretaria de T'ducacdo;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

- f)rganizar as rotas dos dnibus a partir da matricula dos aiunns,
levando em consideragfo a sua residéncia e a escola que frequenta;
- Fazer a interlocugo com a Diretoria de Ensino;

- Responsavel pelo Convénio de 'Iransporte de Alunos da Rede]
I[Estadual de Ensino;

- Luserir dados do convénio no Sistemna do Governo do Estado de
Sao Paulo - “Sao Paulo Sein Papel”,

- Apresentar a empresa contratada sugestdes para melhorar trajetos|
e percursos, de forma a atender melhor os alunos que utilizam o
transporte escolar;

- Responsavel pela organizagdo do Transporte Universitario, pelo
cadastro dos estudantes e encaminhamento ao EMTU dos alunos|
que podem fazer uso desse transporte;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS, FAMILIA E CIDADANIA

FUNCAO DESCRICAO

Lilaborar, propor, articular, planejar e fomentar a implantagéio de
politicas publicas para a defesa dos direitos das mulheres ¢
equidade de género;

- Coordenar projetos e programas para combater todas as formas
de discriminagéo e preconceitos praticados no municipio de Tatui;

Atticulat, com o Couselho Municipal dos Diteilos da Mulher,
agocs e prol da diminuigdo das desigualdades entie homens ¢

mulheres;
Coordenador de Politicas

- Articular com diferentes orgdos do governo, inslitui¢des publicas
para Mulheres - FC

e privadas, programas, grupos de trabalho e ac¢des dirigidas 3
mulher em assuntos do seu interesse que envolvam: satde,
segltangy, ewnprego, saldtio, moradia,  educagio, autonotnta
ccoudtnica, agricultura, rtaga, cluia, colunicagdo, cgressas,
privadas de liberdade, participagéo politica e outros;

- Fornecer subsidios para o aprimoramento de politicas publicas
para as mulheres;

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

- Clabotat, propot, attculat, planejat e [omentar a iinplantagdo de
politicas publicas pata a delesa dos jovens e adolescenles,
- Coordenar projetos e programas de inclusfio para jovens e

adolescentes;
Coordenador de Politicas

- Articular com diferentes 6rgéos do governo, institui¢ées publicas
para Juventude - FC

e privadas, programas, grupos de trabalho e agdes dirigidas aos
jovens e adolescentes em assuntos do seu interesse;
- Fornecer subsidios para o aprimoramento de politicas piblicas

para os jovens e adolescentes;
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Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Cootdenador de Polilicas
para Idosos FC

Coordenar e integrat as polilicas pablicas locais, desenvolvendo
articulagdo em rede, com vistas & promog#o e defesa dos direitos
da pessoa idosa, de forma integrada com plancjamento,
01 ganizagdo, ditecionatnento, coutiole, monitoranento ¢ avaliacdo
dos pactos com a sociedade;

- Formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar projetos
e programas que assegurem a igualdade de condigfes, justiga,
inclusio social, respeito e dignidade aos idosos;

- Facilitar a concretizagdo de projetos, programas e politicas
governamentais direcionados & populagéo idosa no municipio;

- Auxiliar o Couselho Municipal do Idoso, que atua na defesa € no
atendimento as necessidades e interesses dos idosos:

- Desempenhar outras atribui¢gdes que lhe forem determinadas.

Coordenador de
Promocéo e Defesa dos
Direitos [lumanos 1I'C

- Arlicular e coordenar a Politica Municipal de Direitos Hutmanos ¢
Crdadania, de forma transversal, mletseccloual, patticipativa e cotn
respeito a diversidade, por meio da promogédo e defesa de direitos,
em beneficio da populagfo, com atengo especial as pessoas em
sitluacdo de vuluerabilidade, visaudo a uma socicdade justa,
igualitaria, inclusiva, solidéria e intercultural;

- Desempenhar oulras atribuigoes que lhe forem determinadas.

Coordenador do Centro
de Apoio ao Surdo -
CAS -FC

- Coordenar o Centro de Apoio ao Surdo - CAS;

- Desempenhar outras atribui¢es que lhe forem determinadas.

Responsavel pela Casa
de Apoio ao paciente
com céncer de Jau - FC

- Coordenar o Casa de Apoio;

- Responsavel pelo fluxo de pacientes atendidos;

- Responsavel pelo abastecimento da Casa;

- Supervisionar os trabalhos e atendimentos da Casa;

- Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNCAO

DESCRICAO

Ditetor de Audiloriu e
Coutrole SUS -T'C

Avaliar os elementos componentes dos processos da instituigéo,
servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos
procedimentos, por meio da detecgdo de desvios dos padrBes
estabelecidos;

- Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de
salde prestados & populagdo, visaudo & melhotia proglessiva da
assisténcia a saude,

- Produzir informagdes para subsidiar o planejamento das agdes
lque conlribuam para o aperfeicoamento do SUS e para a satisfa¢3o
do usuario;

- Determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou
servico, verlflcando o cumprimento das normas e requisitos
estabelecidos,

- Verificar a adequagfo, legalidade, legitimidade, eficiéncia,
eficacia e resolutividade dos servigos de satde e a aplicagdio dos
recursos da Unido repassados ao municipio;

- Gerenciar a execugdio dos planos e programas de saide do
Ministério da Saude, da Secretaria de Lstado da Saude e da
Sccrelatia Municipal de Saude que envolva recursos publicos,
observando os seguintes aspectos: 1) organizacgfio; 2) cobertural
assistencial; 3) perfil epidemiologico; 4) quadro nosolégico e 5)
resolubilidade/resolutividade;

- Prover ao auditado oportunidade de aprimorar os processos sob
sua responsabilidade;

- Observar o cumprimento pelos 6rgfos e entidades dos principios

fundamentais de planejamento, coordenagfo, regulagéo, avaliagéo
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Diretor de Planejamento
e Gestiio FC

e oontroie;

Analisar a conlounidade acerca da aplicago dos 1ecutsos)
transferidos pelo Ministério da Saude as entidades publicas,
[ilantropicas e privadas e da aplicagdo dos recursos Lransleridos
pelo Ministério da Saude & Secretaria Municipal de Satde;

- Desetnpenhar outtas attibuigoes que lhe fotemn detenninadas

- Orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos
ladministrativos e financeiros da Secretaria;

Planejar ¢ coordenar os inveslituentos, a conlialagdo das obras,
reformas ¢ manutengfio predial das unidades de satde, as
aquisi¢oes de bens diversos, tais como: equipamentos médico-
hospitalares, equipamentos hospitalares, equipamentos def
informatica e telecomunicagies, a renovagéio e/ou expansdo daj
frota de veiculos, além de emitir orientag¢fo técnico-administrativa;
- Acotnpanhat a execugdo flnancella e orgatnentatia de todos o)
servicos de saude orientando, avaliando seu desempenho, seu
impacto ¢ os resultados dos servigos prestados;

- Desempenhar as fungdes estratégicas de financiamento ¢
alocacdo  de  recutsos, desenvolvendo as  atividades/funcdes
operativas de planejamento, execugdo, controle ¢ avaliagdo;

- Apoiar o conltrole e organizagio dos documentos de licitagdes,
contratos ¢ convénios;

- [laborar ¢ acompanhar as metas pactuadas junto ao Ministério da
Saude;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor da Rede de
Urgéncia e Emergéncia -
FC

- Articular e integrar todos os equipamentos de satude, objetivando
ampliar e qualificar o acesso humanizado e integral aos usuérios,
em situacdo de urgéncia e emergéncia, nos servigos de saude, de
forma agil e oportuna;

- Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos, através de|
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findicadores de desempenho, que investiguem a efctividade e o
tesolutividade da alengio,

Coordenar e execular os projelos estratégicos de atendimento as
necessidades coletivas em saude, de caraler wrgenle e bansitorio,
decorrentes de siluagles de perigo imineute, de calamidadey
publicas ¢ de acidentes com mulliplas vitimas, a pattic da
construgdo de mapas de risco regionais e locais ¢ da adogdo de
protocolos de prevengao, atengédo e mitigagdo dos eventos;
Atlicular enlre todos os componentes da Rede de Alengio as
Urgéncias com garantia da equidade ¢ integralidade do cuidado:

- Definir e organizar as regides de satde e as redes de atengédo aj
partir das necessidades de saude destas populagdes, seus riscos €
vulnerabilidades especificas;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor da Atengéo em
Saude Especializada -
FC

- Promover e coordenar a organizagdo ¢ o desenvolvimento das
acoes de atengdo especializada em saide e de dreas temadticas,
observados os principios e diretrizes do SUS;

- Realizar o matriciamento das suas atividades com as Unidades da
Rede Publica Municipal de Saude;

- Descinpenhat outtas atividades que lhe foremn atribuidas.

Diretor da Vigiléncia em| Planejar, formular e definir diretrizes para o sistema de vigilancia

Saude - FC

Coordenar o sistema de vigildncia em saude, no &mbito
municipal;
- Articular com outros componentes do sistema de vigildncia da

esfera estadual e federal;

em saude, em consonéncia com os demais participantes da rede de
saude do Municipio;
- Coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas € a¢des de
orientagbes, educagdo, intervengfio e fiscalizacdo no &mbito da

vigildncia em saide;
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- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor da Atengio
Basica em Saude - FC

- (‘oordenar, supervisionar e orientar todas as alividades (écnicas
desenvolvidas nas UBS's:

- Avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento técnico
cientifico de todos os programas de saude desenvolvidos nag
[IBS s,

- Apresentar sugestes a Secretaria para aperfeicoamento dos
programas e projetos desenvolvidos na rede publica;

- Coordenat as escalas de servigos nas UIBS's,

Coordenar os atendimentos realizados nas [/BS's em|
consondncia com o0s projetos e programas da Secretaria Municipal
de Saude;

Consolidar e qualificar a Istratégia Saide da T'amilia LST,
como modelo de Aten¢fo Basica de Saude;

- Manter atualizado todos os sistemas de informacgdes;

- Execular as agBes de saude curalivas e preventivas altaves da
promogdo, prevengdio, terapéutica e reabilitacdo, atuando nas
situacGes da atencfio priméria a saide (de menor complexidade)
incentivando a linha do cuidado;

- Monitorar, assistitr ¢ acotmpanhar o desempenho do servigo,
esenvolvendo ulna assisténcia qualificada e lunanizada,

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor da Rede de
Atencéo Psicossocial -
FC

- (Garantir o acesso e a qualidade dos servigos, ofertando cuidado
integral e assisténcia multiprofissional, sob a légica interdisciplinar
da RAPS;

- Diversificar as estratégias de cuidado, com participagdo e
controle social dos usuérios;

- Desenvolver na Rede de Atencdo Psicossocial a logica do

cuidado centrado nas necessidades das pessoas com transtornos

mentais, incluidos os decorrentes do uso de substincias;
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- Gerenciar as atividades desempenhadas na Divisfio de Satde
Mental, no Centro de Atengo Psicossocial - CAPS [ e CAPS AD,
na Divisdo de Msicologia e nas Residéncias Terapéuticas;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas

Coordenador Médico -
CEMEM - FC

Coordenador do
CEMEM - FC

- Coordenar as atividades prestadas pelos servidores médicos no
CTMIM;

- Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares
em vigor no que se refere as atividades médicas;

- Assegurar - condigoes  dignas  de  ttuballlo € os  1neios
indispensaveis a pratica médica, visando o melhor desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais de satide, em beneficio da)
populacdio usudria dos servigos;

Supervisionat a execugdo das atividades de assisténcia médica do
CEMEM;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas
no CEMEM;

- Atuar na coordenagdo do grupo de acordo com a politica
institucional;

- Motivar e auxiliar a equipe nos processos de melhoria (éenico-
assistencial;

- Realizar avaliagfo de desempenho dos funciondrios;

- Levantar as necessidades de treinamento para progresso
profissional dos colaboradores;

- Elaborar escala mensal de servicos e elaborar anualmente aj
escala de férias;

- Monitorar, assistir ¢ acompanhar o desempenho do servigo,
desenvolvendo uma assisténcia qualificada e humanizada;

- Desenvolver a prestacio da assisténcia especializada aos usuarios

encaminhados pelas Unidades da Rede Publica Municipal de
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Saude;

Giarantir a integralidade da atengfio e complementaridade das
acles entre as Unidades de Referéncia e demais servigos de satde
que compdem o SUS;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

L Coordenar a rtotina de cnﬁ:rﬁagcm do ambulatério de

especialidades e realizar os relatérios gerenciais;

- Avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;

Coordenador de (‘oordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo

Lnfennagemn CEMEM ke taballo pata o cunptitnento de normas téenicas,
~FE administrativas e legais;

- Acompanhar as ac¢des de enfermagem, auxiliando na

padronizagfio de normas e procedimentos internos;

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Cootdenat as atividades pltasladas 1o Prouto Socorto Muuiuipaj e

respectiva Sala de Emergéncia;

- Promover a execugdo e o acolhimento com classificagéo do risco,

fa qualidade e a resolutividade na atencéio com base no processo ¢

fluxos assistenciais da unidade, que devem ser requisitos de todos
Coordenador do Pronto |og pontos de atengfio:

Gl Priorizar as linhas de cuidados cardiovascular, cerebrovascular ¢
traumatologica;

- Fomentar a humanizacdo da atencfo, garantindo efetivagfio de
um modelo centrado no usuario e baseado nas suas necessidades

de saude;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar as atividades prestadas pelos servidores médicos no|

SAMU;
Coordenador Médico -

SAMU - FC - Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares

lem vigor no que se refere as atividades médicas;
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- Assegurar  condigbes  dignas de trabalho ¢ o8 meios
indispensavels & pratica médica, visando o welhor desernpenhio do
Corpo Clinico ¢ demais profissionals de satde, em beneficio daj
populacio usuaria dos servigos:

- Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica do
SAML;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar e atuar na Regulagfio dos Atendimentos de Urgéncia,
no  Atendimmento Movel de Urgéneia e nas Uansleténeias de
pacientes graves, capaz de atender, dentro da regifio de
abrangéncia, todo enfermo, ferido ou parturiente em situagdo de
urgéncia ou emergéucia e assegutar o ttanspotte destes corn
seguranga ¢ acompanhamento de profissionais da satde até o nivel
hospitalar do sistema;

- Intermediar, através da central de regulagdo meédica das

ugéneias, as tansferénucias inter-hospitalares de pacientes graves,
Coordenador Geral

promovendo a ativacdo das equipes apropriadas e a transferéncia
SAMU - FC

do paciente;

- Apresentar trimestralmente os indicadores de desempenho do
servico, baseados no tempo de resposta e seus componentes,
casuistica de atendimento ¢ taxas de mortalidade cvitdvel ¢
mortalidade geral no ambiente de atengfio pré hospitalar, com
avaliac8o do desempenho, segundo padr8es de sobrevida e laxa de
sequelas e seguimento no ambiente hospitalar, conforme previsto
em legislagéo vigente;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar as atividades prestadas pelos servidores médicos nal

Satude Especializada;
Coordenador Médico - )

5 i - i i i¢Oes legai 1
Bipeoialitladess EC Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares

em vigor no que se refere as atividades médicas;
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- Assepurar  condigdes dignas de  uaballo € os ineios
indispensaveis a pratica wédica. visando o welhor desenpenho do
Corpo Clinico ¢ demais profissionais de salde, em benelicio da)
populagdo usuaria dos servigos;

- Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcla médica;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador do
Programa de Saude
Bucal - FC

- Coordenar e realizar a¢cSes de promogdo e protecdo de saude
bucal;

- Realizar agoes de tecuperagio, de prevengao e coultole de cancer
bucal;

- Incrementar a resolugfo da urgéncia e incluir procedimentos mais
complexos na Atengfo Bésica no que se refere a Saude Bucal;
- Prover a reabilitag@io protética na Atencgéo Désica;

- Desempenhar oulras atividades que lhe [orem atribuidas

Coordenador de
Odontologia - FC

- Coordenar e realizar o planejamento e a programaciio em saude
bucal na rede publica municipal de satide;

- Promover a atencdo em saude bucal (promogdo e protegdo daj
saide, prevengdo de agravos, diagndstico, tratamento,
acompanhamento, reabilitagdo e manutengfio da satude) individual
e coletiva a todas as familias, aos individuos e a grupos
especificos, de acordo com plancjamento da equipe, incluidos a
realizac8o dos proceditmentos clinicos da alengfio basica e salde
bucal ¢ o atendimento das wurgéncias, pequenas cirurgias
ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica da
instalacdo de proteses dentérias elementares;
- Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas & promogéo dal
saiide e a prevengdo de doengas bucais com o acompanhamento,
apoio e desenvolvimento das atividades referentes & saude bucal
com os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar

acoes de saude de forma multidisciplinar;




PREFEITURA MUNICIPAL DE TATUI

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Domingos Bassi, n° 1000, CECAP, Tatui/SP
CEP: 18.271-330 - Telefone: (015) 3259-8400

LEI MUNICIPAL N° 5.698, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

- Realizar supervisfio téenica do Técenico em Satde Bucal (TSB) ¢
Auxiliar emn Satwdle Bucal (ASB).

- Parlicipar do gerenciamento dos insumos necessdrios para 0
adequado funcionamento da UBS:

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

. Coordenar as atividades prcstadas no Centro de Espcciaﬁdadcs
Odontolégicas, promovendo a realizagdo do diagnéstico bucal,
com énfase no diagndstico e deteccéo do céncer de boca;

Coordenador do Centro -
de Tspecialidades Getenclar  a  realicagdo  de  Gataento  em  periodontiel
Odontolégicas - CEO - |especializada, a cirurgia oral menor dos tecidos moles e duro. os|

FC procedimentos em endodontia e o atendimento a portadores de
mecessidades especiais;

Desempenhar outras atividades que lThe forem atribuidas.

- Coordenar as agOes de recebimento, deleccdio, avaliagiio e
monitoramento de notificag&es:

- Andlisar dados e informagdes estratégicas relevantes a melhorial
Coordenador de da prestagdo dos servigos de satide no municipio;

Informagcgo e - Criar meios de identificagdo e intervencdo precocc nas
Notificagéo - FC comunicacdes procedentes de outros setores governamentais,
populagdo, imprensa, profissionais de saude ¢ quaisquer oulros
servigos publicos e privados:

- Desempenhar outras atividades que The [orem atribuidas

- Coordenar os trabalhos prestados no dmbito da saude da familia;
- Promover a prestacdo de assisténcia para as principais doengas

que atingirem a populacdo (assisténcia integral) continuamente e
Coordenador da com qualidade;
Estratégia Saude da

Familia - ESF - FC [ Realizar atividades de educacdo e agdes para manutengdo e

melhoria da satide (promogéo da saude), com o uso dos sistemas|
de informacdo (Sistema de Informagdo da Atengfo Bésica - SIAB

e demais ferramentas disponibilizadas pelo Ministério da Saude €
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Coordenador do Centro
de Fisioterapia
Municipal - I'C

Secrelaria de Estado da Safde) para o monitoramento dal
populagao assistida e a tomada de decisoes,

- Desetnpenhiat oultas atividades que e forein attibuidas.
(oordenar a prestagéo dos servigos de reabilitagtio, prevengéo e
orientagfio familiar, bem como da adaptacfio de Orteses, proteses e
ieios auxiliates de locowmogiio de cownplexidade, das atividades
individuais ou em grupo e da avaliagdo, adequagio e
lacompanhamento, desenvolvendo habilidades para a autonomia,
independéncia ¢ welhotia das condigoes de vida das pessoas corn
deficiéncia;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas

Coordenador do Setor de
Terapia Ocupacional -
Ic

- Coordenar a atuagédo das atividades desenvolvidas para melhorial

do  desempeuho  Ocupacional  Coguilivo,  Neuropsicotnotor,

[Musculoesquelético, Psicossocial, Percepto-Cognitivo, Senso-
Perceptivo, Psicoafetivo, Psicomotor, entre outros;

- Gerenciar a prestagdo dos servigos de reabilitagao, prevengdo e
orientagdo familiar;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador do Selor de
Fonoaudiologia - FC

- Coordenar os trabalhos de triagem, monitoramento e reabilitagfio

da audigdo, bem como de realizagdo de diagnostico,

ncotnpunhatmento e tetapin  fononudiologica e neonatos e
criangas, jovens e adultos, trabalhadores e idosos, com a
reabilitagdo adequada para cada um desses segmentos;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Membro da Junta
Médica de Readaptacio
-FG

- Realizar atendimento médico e exames para que seja feita aj
avaliaco da incapacidade laborativa temporaria;

- Certificar se o servidor esté apto para o retorno ao trabalho, assim
icomo conferir a readaptagfio - em caso de deficiéncia permanente
causada por doenca ou acidente profissional;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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Cootdenador da
Vigilancia Sanitaria FC

Coordenador de
Zoonoses - I'C

Coordenar a execugdo das agdes de vigilincia sanitdria no
[Municipio, de fiscaliza¢do e inspegdo. visando a realiza¢do de
ucoes capuzes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satde ¢ de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producdo e circulagdo de bens e da prestagdo de servicos de
interesse a saude;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

| Coordenar as acdes, atividades e estratégias de educacdo em|
satde, visando a guarda ou a posse tesponsavel de auiinais pata 4
prevengdo das zoonoses, bem como da execugéio ¢ avaliagdo das
¢Ges de vacinagfo animal normatizadas pelo Ministério da Satde;
L Promover a adogdo de medidas de biosseguranga que impegam|
ou 1inimizemn o tisco de tanstnissdo de zoonoses e da ocorréneid
de acidentes causados por animais peconhentos e venenosos
relacionados a execugo das atividades de vigilancia de zoonoses;

- Desenvolver e executar agdes, alividades e estratégias de controle
da popula¢io de animais, que devam ser executadas em situagdes
excepcionais, em arcas determinadas, por tempo definido, para o
controle da propagacdo de zoonoses de relevéncia para a saude
publica;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas

Coordenador da
Vigilancia
Epidemiolégica - FC

Coordenar a realizagfio da coleta de dados epidemioldgicos, de
processamento dos dados coletados, notificagdo, de andlise ¢
interpretacdo de dados processados e de campanhas, normatizadas
pelo Ministério da Saude;
- Promover as ag¢des de controle indicadas, a avaliacio da eficacia
e efetividade das medidas adotadas e a comunicagfo e divulgacéo
das informagGes pertinentes;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar e promover o desenvolvimento de ag¢Ges voltadas ao
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Coordenador do
Ambulatorio de
Infectologia I'C

coutrole de doengas infecciosas, segundo pardmetros estabelecidos)
pelo Ministério da Saude;

- Realizar busca ativa de casos confirmados e oferecer parametros)
municipais para a formagao de politicas publicas;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Combate a Dengue - FC

- Coordenar e organizar as agoes de [—)revengiin e controle da
dengue;

- Definir estratégias para redugdo da forga de transmissiio da
doenga. por meio do controle do vetor e de seus criadouros:;

Apolat a capacilagiio dos profissionais de saide, sislemnalizar as|
atividades de mobilizagdo e comunicagéo;

- Aprimorar a analise de situagio epidemioldgica e de organizagéo
da rede de atencédo para orientar a tomada de decisdo;

- Tortalecer a articulagfio das diferentes areas e servigos, visando &
integralidade das agbes para enfrentamento da dengue;

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Supervisor de Equipe -
Cowbale a Dengue - FC

- Executar e gerenciar as acgBes de campo do programa de|
prevengdo a dengue, seus objetivos, diretrizes, normas ¢
procedimentos;

- Analisar o trabalho de campo ¢ as condigfies em que esse se
desenvolve,

Servir de elo de ligaglo entre a Coordenaglo de Cowbale &
Dengue e as equipes de campo para o planejamento e
desenvolvimento das agoes;

- Contribuir para a melhor utilizagéio e qualificagdo das pessoas
envolvidas nas a¢des de campo por meio da educag@o permanente;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador Geral do
CAPSIle AD-FC

- Coordenar a organizagio da demanda de atendimento da rede de
cuidados em saude mental, no 4&mbito do CAPS;

- Gerenciar as equipes, servigos e programas de saude mental, bem
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como dos servicog de saide de cardter aberlo ¢ comunilirio,
constituido pot equipe wmultiprofissional que deve atuar sobre a
Otica interdisciplinar e realizar prioritariamente atendimento as
pessoas coin sofltinento ou tanstotno wental, incluindo aquelas
comn necessidades decorrentes do uso de aleool e outras drogas, em|
sua drea lerritorial, seja em situagdes de crise ou nos processos de
reabilitacdo psicossocial;

- Realizar ¢ manter atualizado, o cadastro dos pacientes que
utilizam os servigos disponibilizados pelo ('APS;

Desetnpenhiat outtas atividades que lhe forewn atribuidas.

Coordenador de
Enfermagem do CAPS -
EC

Coordenador das
Residéncias
Terapéuticas - FC

- Coordenar a rotina de enfermagem do CADPS e realizar og
relatorios gerenciais;

- Avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;

L Cootdenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo
de  trabalho para o cumprimento de normas (éenicas,
administrativas e legais;

- Acompanhar as agbes de enfermagem, auxiliando na
padronizagio de normas e procedimentos internos;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenur us Residéncias Terapéuticas e garantir estas como
lerramenta de reaproptiacdo do espaco residencial como oradia,
na coustrugdo de habllidades pata a vida didtia, no que se 1elere ao
autocuidado, alimentagdo, vestudrio, higiene, formas de
comunicagdo e aumento das condi¢les para estabelecimento de
vinculos afetivos com consequente inser¢io deles na rede social
existente;

- Constituir nas Residéncias Terapéuticas um ambiente doméstico,
conforme definido nas Portarias vigentes do Ministério da Satde;

- Atuar em conjunto com a equipe de saude mental de referéncial

para que esta dé o suporte técnico profissional necessério ao
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Coordenador da Casa do
Adolescente - FC

servico residencial;
Desetnpenliat oultas atividades que Ihe fotemn atribuidas.
Coordenar a prestagdo da aten¢fo integral com abordagem
muliprofisslonal a0 adolescente, altavés de  wn  sistema
hierarquizado que possa garantir a referéncia e contra referéncia)
nos diferentes niveis de complexidade da assisténcia;
- Garantir acesso do adolescente, preferencialmente, através daj
rede de atengfio priméria com enfoque na promogfo e prevenclo
da satide do mesmo, devendo a atengfo primaria abranger todo o
coutexlo de vida do adolescente como. familia, escola, Labalho ¢
cotnunidade (setotes otganizados, atlisticos, cullurais, desportivos
e outros);

- Desempenhar outras atividades que lhe [orem atribuidas.

Coordenador do
Programa de Satde
Mental - FC

- Coordenar as ag¢lBes da salde mental na alengfo bésica ¢
iinplementar uina politica de alengo integral voltada avs usuérios
do Atbulatério de Satde Mental,

- Manter um programa permanente de formacio de recursos
humanos;

- Supervisionar e capacitar as equipes de atengfo bésica, servigos o
programas de satde wmental, no &bilo do seu tertitério e/ou do
inGdulo assistenclal,

- Desenpetthar oultas atividades que lhe forewn attibuidas.

Coordenador do Servico
de Atendimento
Domiciliar - SAD - FC

- Coordenar o modelo de atengfo centrado no trabalho de equipes
multiprofissionais e interdisciplinares na moradia do paciente que
se encontra acamado, caracterizada por um conjunto de ac¢des de
promogdo & salide, prevengfio e tratamento de doengas ¢
reabilitacio, com garantia da continuidade do cuidado, de acordo
com a necessidade do paciente;

- Estimular a participagdo ativa dos profissionais de saide

envolvidos, do usudrio, da familia e do cuidador;
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Cootdenador do Centro
Municipal Integrado de
Reabilitacdo - CIR - FC

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas

= Co(ndt:ua‘u u preslugio de atendimento cspeuiuﬁmdu s mi-:mgas
com deficiéncia usuarias do SUS e que necessitam de reabilitagéo,
ot o objelivo de desenvolver seu potencial (isico e psicossocial,
Prover a realiza¢fio do diagnostico, da avaliagdo, da orientacio e
da estimulagfio precoce dos usuarios do C'IR, através de equipe
multiprofissional;

- Proporcionar o atendimento de forma igualitaria das criangas com|
deficiéneia fisica, intelectual, visual e auditiva;

- Desetnpenhat oultas allvidades que lhe forewn attibuidas.

Responsavel pela Frota
da Satide FC

L Coordenar a gesldo da Frota de veiculos da Secrelatia Municipal
de Saude, com vistas a viabilizar o transporte de servidores em|
compromissos oficiais e/ou pacientes usuarios do SUS, que
necessilem compatecet a cousullas ewn hospitais pablicos deg
imunicipios diversos,

- Atentar para o estado de manutengfio ¢ conservagiio dos veiculos;
- Supervisionar os agendamentos dos transportes sanitarios;

- Supervisionar os profissionais do Setor de Transporte Sanitario,
bem como a limpeza ¢ zelo de todos os veiculos da Frota
Municipal da Satde:

- Desemnpenthar outras atividades que lhe loremn attibuidas.

Coordenador da
Assisténcia
Farmacéutica - FC

- Cootdenat o planejainento, esttututagdo ¢ organizagio d
assisténcia farmacéutica no &mbito municipal;

- Acompanhar e solicitar ao Departamento competente a aquisi¢do
dos medicamentos, suplementos € insumos;

- Planejar, desenvolver e implementar boas préaticas de estocagem,
manuseio e distribui¢do dos medicamentos;

- Viabilizar a emissdo de relatérios gerenciais das arrecadagdes,
dos descartes e das dispensagdes efetuadas, mantendo o registro

dos medicamentos controlados, antibidticos e outros controles
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exigidos por let;

Desetnpenhar oultas atlvidades que lhe foremn atiibuidas.

Cootdenadot do
Ambulatoério de
Curativos - FC

- Prestar atendlinento  cuativo ¢ prevenlivo, cotn base  nas

especificidades do publico alvo;

- Avalar clinicamente o paciente e definir a etiologia da ferida;
Prescrever, quando indicadas, coberturas, solugdes, cremes parg)

curativo das feridas, terapia compressiva e creme hidratante,

conforme padronizado em protocolo;

Acompanhat a evolugio do quadio clinico do paciente,

- Desempenhar outras atividades que lhe forein atiibuidas.

Coordenador de
Imunizagdes e Vacinas -
IC

. Coordenar as atividades das salas de imunizacdo dos
estabelecimentos da rede publica municipal de satude, bem como as
Campanhas de Vacinagfo, seguindo o calendéario e as diretrizes
preconizadas pelo Ministério da Saude;

- Garantir o cumprimento de todas as normas de imunizagiio do
Ministério da Satde;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Responsavel
Administrativo do
Ambulatério Central de
Infectologia - FC

Responsivel pela gestiio administrativa de equipes de satide;
- Elaborar relatorios gerenciais que paulain as ofetlas de servigos,
- Organizar, plancjar ¢ orientar a melhor utilizeguo dos 1ecutsos
materiais, tecnoldgicos e fisicos;
- Desenvolver agdes voltadas ao controle de doengas infecciosas,
segundo pardmetros estabelecidos pelo Ministério da Satde;
- Realizar busca ativa de casos confirmados;
- Oferecer pardmetros municipais para a formagfo de politicas|
publicas;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador do
Almoxarifado Central -
FC

- Controlar os processos de entrada, estocagem, uso, controle,
manutencdo e saida de medicamentos;

- Verificar as condigdes de armazenagem, validade e quantidade
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dos itens et estoque e avaliagdo da demanda, para fins de
identificagio € delinigio de poutos de suprunento e loles
ccondinico e emergenclal,

- Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

Blaborar estatisticas de consumo por medicamento e centros de
custos para previsdo das compras;

- Fstabelecer as necessidades de aquisigio dos materiais de
consumo, para fins de reposi¢io de estoque, bem como solicitar
sua aquisicdo,

- Desempenhar outras atividades que lhe [otern attibuidas

Coordenador de
Recursos Humanos - FC

- Controlar o quadro de cargos e funcdes da Secretaria;

- Propor politicas de formacio e capacitagiio de recursos humanos
para a Secretaria Municipal de Saude, assim como de unidades
descentralizadas, em consondncia com o regimento € 0
planejamento da instituicao, ¢ de acordo com as nccessidades dej
cada unidade;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Licitagdo - I'C

Orientar as freas interessadas quanto a  elaboragdo  das
especificagles de malteriais e servigos por parte da Divisdo
sollcitante;

- Executar e acompanhar agdes pertinentes aos pedidos de abertura
de processos licitatorios de aquisigfio de servigos;
L Elaborar os termos de referéncias de contratagfio de servigos paral
a Secretaria Municipal de Satide, em atengdo a solicitagdo dal
Divisdo Pertinente;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Auditoria dos Convénios
-FC

- Elaborar convénios, junto a entidades publicas e privadas sem|
ffins lucrativos, no intuito de suprir as necessidades da Secretarial

Municipal de Saude, visando a melhoria na oferta de prestagéo de

servigos a saude;
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- Listabelecer metas ¢ indicadotes, definidos nos instruinentos
juridicos, para monitoramento e fiscalizag¢éio do convénio;
Acompanhiat o cwtnptiimento das obrigagdes (inanceitas  do
convEénio;

Desetnpenhat outras atividades que lhe forein atiibuidas.

Cootdenador de
Contratos - FC

- Gerenciar € acompanhat a prestagdo de servigos contiatados, def
acordo com o certame contratual;

Prestar orientagdo junto aos fiscaie dos contratog no que se refere
10 acotnpanhamento da execugio contratual, além dos pedidos de
acréscimo ¢ supressdo;

L Avaliar a necessidade de rescisdo contratual, de acordo com as
legislagGes vigentes e requerimento do Gestor do Contralo;

- Orientar o Secretario, Diretores e fiscais quanto & execucgéio dos
contratos;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Compras - FC

- Verificar a correta instrugdo do processo administrativo, nas
modalidades de compras previstas em lei;

Analisar as informagdes fornecidas pelas éreas interessadas,
verificando se as compras estdo em conformidade com as normas
leguis e dur prosseguimento ao processo de compra;

- Solicitar e elaborar Atas de Registros de Pregos;

- Requerer de forma prévia a reserva orgamentiria para al
efetivacdo da compra;

- Monitorar o saldos e validades das Atas de Registros de Precos;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Responsavel pelo
Cadastro de
Medicamentos Judiciais
-FC

- Responsavel pelo treinamento de todos os profissionais das
equipes de saide no cadastramento do usudrio, junto ao portal do
DATASUS;

- Compilar as informagdes relevantes obtidas através do cadastro

da populagfio para subsidiar o planejamento das equipes nas ofertas
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de servigos,

- Desemnpenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Responsavel pela
Recepedo / Protocolo
I'C

Responsavel pela
Prestacéio de Contas /
Programas - FG

Responsavel pela abertura ¢ coutrole da ttamitaglio de processos,

Lstunular a atticulagdo das diferenlos éleas e servigos daj

Sectelatia, visundo & integralidade das agOes pata wn inelhor
alendilneuto da populagio,

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Acnn{fanhar a prestacfio de contas de aplica¢des dos recursos mT
Satde, junto ao Tribunal de Coutas do Lstado de Sdo Paulo -
TCESP e ao Ministério da Saude, através do Sistema de
[nformagdes dos Or¢camentos Piblicos em Satde - SIOPS e outras|
ferramentas disponibilizadas pelo referido Ministério e Secretarial
de Estado da Saude;

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Responsével
Administrativo pelo
Setor de Fnfermagem -
FC

- Responsavel pela coordenacao dos servigos de enfermagem;

L Monitorar o processo de trabalho para o cumprimento de
normas técnicas, administrativas e legais;

- Supervisionar as equipes, realizando a distribuigéo e controle|
de tarefas;

- Acompanhar as agbes de enlermagem na padronizagfio de
normas e procedimentos internos e elaboragio de manuais e
protocolos, visando garantir a qualidade da assisténcia aos
pacientes e familiares;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Educacéo Permanente e
Humanizacio - NEPH -

FC

- Analisar as demandas de capacitaco identificadas pelos gestores,
mediante processo de avaliagdo de desempenho, definindo €
implementando programas adequados a melhoria de sua atuagéo
profissional;

- Receber e analisar as demandas de capacitagdo oriundas dos
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[Departamentos da Secrelaria;

Propor agbes de capacitagdo e adotar as providéncias cabiveis;
Realizar pesquisa de levantamento da necessidade de

treinamento. bem como diagnostico sobre a necesgidade de

Capacilagdo da Sectelatia,

- Desempenhar outras atividades que lhe lotetn attibuidas.

- Controlar a entrada e saida das correspondéncias e oficios dal
Secrelaria;

A P . 1 P ¥ 1 .
Assistente de Gabinete -| Coordenar o atendimento ao publico;
FC Gerenclar os 1elatdrios de gestdo da Sectetatla,
- Secielatiat as 1eunides da Scerclatia,

- Desenpenhar outias atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar a performance operacional do atendimento a

populaciio;

- Elaborar relatorios e scompuanhar a distribuigdo de vagus por

Coordenador da Central ineio de monitotatmento e feedbacks;

de Vagas e Regulagio - [- Realizar as mudangas nas especificagdes dos processos, exames,
FC sistemnas e fluxos:

L Estabclecer ¢ acompanhar as normas de desempenho de

atendimento da populagiio;

- Desetnpetthar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Acompanhar e analisar os resultados de sua equipe;
- Otimizar recursos e também processos que visem melhorias no
setor e no atendimentos a populagéo;

Diretor da Cential de [ FazZer a analise do fluxo de atendimento nas areas hospitalar e
Vagas e Regulagéo - FC jJambulatorial;
- Propiciar o ajuste da oferta disponivel as necessidades imediatag|
da populacéo;

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Coordenar o planejamento, estruturagdio e organizagdo das
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Farmacéuticos - FC

Cootdenador de Servigos

farmacias das Unidades do municipio;

Acowmpanhar e solicitar ao Depattamento competente a aquisigéo
dos medicamentos, suplementos e insumos;

- Plangjar, desenvolver ¢ implementar boas praticas de estocagenn,
manuseio e distribuicio dos medicamentos nas unidades de saude|
do municipio;

- Viabilizar a emissdo de relatorios gerenciais das arrecadagdes,
dos descartes e das dispensagdes efetuadas;

Manter registro dos medicamentos controlados, antibidticos e
oultos conttoles exigidos por lel,

- Desetnpenhiatr oulias atividades que lhe forem atribuidas.

Responséavel
Administrativo - FC

Coordenar, supervisionar ¢ controlar o trabalho administrativo da

Secretaria;

- Estabelecendo procedimentos e rotinas;

- Orientar a equipe de servidores;

Coordenar a elaboragio e posterior execugéio do orcamento da

Secretaria;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos;
Coordenar a emissdo de atos ou informacgdes, empenhos, faturas|

ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes 4

Secretariy;

Desemnpenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA PROPRIA DO MUNICIPIO DE TATUI -

I'UNCAO

TATUIPREYV

DESCRICAO

Diretor Técnico - FC

Dirigir, supervisionar ¢ orientar as atividades do Deparlumento,
segundo direttizes da Aularquia,

- Assessorar o Diretor Presidente e o Diretor Administrativo e
[Financeito em suas decisfes, noe assuntos corrclatos ao
departamento ou naquele que lhe forem atribuidos;

- Organizar as unidades subordinadas;

- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao
departamento, definir prioridades, coordenar e controlar sua
execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo
icom os critérios adotados pela Administra¢do;

- Acompanhar de perlo o cenario econdico financeiro nacional ¢
internacional, para orientar o Comité de Investimento a respeilo de
noticias que podem impactar os investimentos;

Analisar fundos de investimentos;

- Revisar a Politica Anual de Investilnentos (DPIN),

- Preencher ¢ enviar mensalmente o Demonstrativo das AplicagSes|
e Investimentos de Recursos (DAIR);

L Enviar mensalmenle o Cadastro de novos fundos ¢ o
movimenta¢io de fundos, para o Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo, via sistema AUDESP;

- Realizar o credenciamento das instituicdes bancarias,
administradoras, gestoras e distribuidores autdénomos de
investimentos;

- Exercer a funcéo de Gestor de Investimentos;

- Coordenar a implantagdo do programa de certificagéo que visa ao

reconhecimento das boas praticas de gestdo adotadas pelos RPPS
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(Pr(’)-(:jcslﬁo),

- Desempenhar outras atribuigdes que lhe (oren determinadas;

Coordenar a execugdao das atividades operacionais da

adininistiagdo de pessoal, aposeutados ¢ penslondslas,

- Realizar o atendimento aos servidores ativos para cletuagiio de

contagem de lempo de servigo,

- Orienlar e divulgar as regras dos beneficios previdenciarios;
Sitnulw o date da aposentadoria e orientar gobre os documentos

necessatios pata abertura do processo,

. Realizar o calculo dos proventos das aposentadorias € pensoes

por morte;

- Realizar a concessdo das aposentadorias e pensdes e publicagio

das portarias no jornal local;

- Controlar e elaborar mensalmente planilhas dos beneficios

concedidos;

Conrdenadorde Emitir certidoes e declaragoes solicitadas pelos servidores

Beneficios - FC aposentados e pensionistas;

Enviar as informagfes via SisCAAWeb correlatas as concessdes|

dos beneliclos de aposentadorias e pensdes pot motle ao TCL,

- Realizar a atualizagilo da base de dados dos servidores ativos ¢

inativos do TatuiPrev;

- Responsavel pela manulengao dos reajustes anuais, mantendo

atualizados os beneficios de aposentadorias e pensdes concedidos

pelo TatuiPrev;

- Conferir e enviar o arquivo das bases de dados para realizagéo do

estudo atuarial do Instituto;

- Responsavel pela tratativa das inconsisténcias existentes na base

cadastral, enviadas pelo Instituto para realizagdo do estudg

atuarial;

- Responsavel pela coordenagéo do Comprev;
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- Cootdenat o 1ecadasttatnenlo,

- Assessorar o diretor de beneficios nas demandas de Recursos
Hutnanos,

- ['nviar as informagoes nccessarias 4 assessoria juridica do
[nstituto, referente & concessdo de benelicios e processos judiciats,
- Acompanha servidotes que sio encaminhados para junta médica,
para fins de aposentadoria por invalidez;

- Emitir declaragdes de nflo utilizagiio de certiddes emitidas pelo

IJNSS. pata concessdo de qualquer beueficio previdenciatio pelo
Instituto;

- Elaborar planilhas de verbas incorporadas, apds determinagfo
judicial e calculo dos valores para pagamentos retroativos;

- Auxiliar na eclaboragfo de justificagfo administrativa paral
comprovacdo de dependéncia, em caso de concessSes de pensdo
por morle;

L Realizat visita dowiciliat pata conprovagdo de dependéncia ¢
dependéncia econdmica;

- Coordenar  a triagem  socioecondmica para concesso de
beneficios quando indicada;

- Desempenhar outras atividades correlatus que lhe [foremn

ribuidas.

Controle Interno - FG

- Avaliar o cumprimento das metas ¢ a execugdo dos programas
previstos no orgamento do Instituto;
- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacial
e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;
- Acompanhar os prazos de oOrgdos reguladores (Tribunal de
Contas do Estado de S#@o Paulo, Receita Federal e Ministério do

Trabalho e Previdéncia);
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- Acotnpanhial o cunpritnento das recotnendagdes do Tiibunal de
Contas do Listado de S#o ["aulo;

Responsdvel pela ewissfo do telatdrio de Contiole Tuterno,
[Relatorio de Govelnauga ¢ Relatotio de PMlanejamento;
Desetnpenhiar  outtas  atividades cotrelatas que lhe forem)

atribuidas
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FUNDAGAO EDUCACIONAL “MANOEL GUEDES™

FUNCAO

DESCRICAO

Diretor Geral
Adininistiativoe  I'C:

Reulizat a coordenacdo ¢ ditegdo adininistiativa da Fundagiio,
- Estabelecer procedimentos ¢ totinas,

- Orientar a equipe de servidores;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos,
Coordenar a emissdo de atos ou informagdes;

- Assessorar o Presidente da Fundacdo mnas questSes
administrativas;
Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem

latribuidas.

Diretor Pedagogico - FC[matriculas;

Coordenar a supervisio da Escola, orientando e propondo
medidas atinentes a sua melhorig;

Coordenar a elaboragdo do calendario escolar e o processo de

- Supervisionar as atividades pedagogicas;
- Desempenhar outtas  alividades courelatas que e forew

atribuidas

Coordenador Técnico -
EC

- Coordenagfo téenica da Escola de Enfermagem;
Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem|

atribuidas.

Responsével Técnico -
EFC

- Responsavel técnico dos cursos da Escola de Enfermagem;
- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.
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ANEXO IV

FUNCAO s VENCIMENTO UANTIDADE
¢ PROVIMENTO Q
. Servidor publico
Gestor de Convénios ; p J 01
efetivo e estavel
. Servidor publico
Diretor de Recursos [lumanos - ; O 01
efolivo e estavel
el s to de Esport Servidor publico -
iretor do Departamento de Esportes sfetlvnewsthival Q
. ) Servidor pablico
Diretor de Abastecimento g y M 0l
efetivo e estavel
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FUNCAO

ATRIBUICOLS:

DESCRICAO

Gestor de Convénios

Chefiar o Deparlamento de Convémos e coordenar o
planejamento das politicas publicas municipais;

- Pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual;
Assessotat 0 DPrefeilo Municipal nos atos telativos  ao
plangjainento ¢ execugdo das dirctrizes de gestdo de Convénios do
Municipio;

- Coordenar ¢ executar, em articulagiio com as Secretarias, drgios
e entidades da Administragio Publica, a elaboragdo de projetos
especiais € acompanhar a sua execuglo;

- Zelar pela docunenlagdo ¢ execugdo de todas as [uses de
assinatura de convénios entre o Municipio e os Governos I'ederal e
Iistadual;

- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Diretor de Recursos
Humanos

- Cheliar o Depurtwmento de Recwsos Hunanos da Prefeitura
Municipal,

- Planejar, desenvolver e cootdenar a politica geral de gestiio de
recursos humanos da administragfo;

- Coordenar a aplica¢éo da politica de carreiras e remuneragéo dos
servidores publicos municipais;

- Supervisionar e acompanhar os concursos publicos e processos
seletivos, admissdo e exoneragdo de pessoal, remuneracfo,
incentivos e beneficids;

- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem|

atribuidas.
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- Cheliar e ditigit o Depattatnento Municipal de Esporttes,
- Conduzit e coordenat o processo de formulagdo das politicas)
finunicipuis de espotte, atividades (isicas ¢ lazer,

Planejur, junto ao Secretdrio, as diretrizes téenicas de programas
e projetos de atividade fisica, esporte e lazer;
Diretor do Departamento Deflnir melodologias ¢ inslrumentos pata  coordenar,
de Esportes supervisionar e avaliar as agdes de atividade fisica, esporle de
participagéo e lazer;
Realizat estudos vollados ao apetfeioanento das politicas ¢
ditetrizes delinidas,

- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forew

atribuidas.

- §upervisionar & gerencia.r o abastecimento e manutencfo da frota|
geral de veiculos e maquinas;

- 'romover ¢ administrar os servi¢os de lavagem, lubrilicugiio de
veiculos e maquinas, consertos e troca de pneumaticas;

- Administrar o estoque regulador de O6leo combustivel nos
Ditetor de Abastecitnento rlunqu&'s;
- Controlar o abastecimento e manutengfio externa da frotal
Municipal;

- Controlar diatiamnente o abastecinento geral da fiota,
- Desewnpenhar  oulras  atividades  correlatas que lhe forem

atribuidas.
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ANEXO V

CARGO

REQUISITOS /
PROVIMENTO

VENCIMENTO

Diretor do Museu da Imagem e do Som -
MIS

Diretor do Centro Municipal de Lducagdo
e Atendimento ao Autista

Em comissdo
(livre provimento)

Lim comisséo
(livre provimento)

cc7

CCT

QUANTIDADE

01

01
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A'TRIBUICOLS:

CARGO

DESCRIGAQ

Diretor do Museu da
Imagem e do Som - MIS

- Dirigir, orientar e supervisionar a execugdo das atividades do
Museu;

- Estabelecer diretrizes, formular, implementar e avaliar a politica
publica de cultura do Museu;

Planejat € cootdenar agdes cojuntas voltadas a4 promogéo do
acesso as colegoes,

- Articular junto aos Orgdos, couselios ¢ instituigdes dal
Administragfio Publica Municipal visando preservar e valorizar o
patrimonio cultural;

- Coordenar agdes volladas & inclusiio cultural € a garantia de
diteilos do cidaddo pot ineio do acesso ao acervo;

- Coordenar as agdes de identificagéio, protegéo ¢ valorizagfio do
patrimdnio cultural;

- Desenvolver parcerias visando o desenvolvimento de atividades
culturais do Museu;

- Coordenar as a¢Ses de implantag@io, conservagio e preservagiio
do pattunéuio do Museu,

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem|

atribuidas.

Diretor do Centro
Municipal de Educacéo
e Atendimento ao
Autista

- Dirigir, orientar e supervisionar a execugdo das atividades do
Centro Municipal de Educagéo e Atendimento ao Autista;

- Estabelecer diretrizes, formular, implementar e avaliar a political
publica de inclusdo social do portador de autismo;

- Supervisionar as atividades dos setores do CMEAA;
- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.




