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Paco Municipal José Darci Soares

LEI N° 973/2025
DE 13 DE MAIO DE 2025

"Extingue e cria cargos em comissdo e funcoes
gratificadas, fixa e altera a tabela de valores das
gratificacobes e fungdes gratificadas dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de
Quadera, e dd outras providéncias."”

A Prefeita do Municipio de Quadré, Estado de Sao Paulo,
no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas por Lei, especialmente nos
termos do art. 24 § 1° inciso I, da Lei Orgéanica Municipal, faz saber que a
Camara de Vereadores aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

Capitulo I
DAS CONDICOES GERAIS

Art. 1° - Para a designagdo e o exercicio de funcdes
gratificadas descritas no anexo I da presente Lei, serd exigido que o
servidor seja aprovado em concurso publico, sem qualquer exigéncia
adicional quanto a sua efetividade ou estabilidade no cargo/emprego.

Capitulo II
DAS GRATIFICACOES E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 2° - Fica instituida a fung3o gratificada de: Diretor

de Transportes Escolares

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata

este artigo se justifica pelo fato de que o Diretor de Transportes
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Escolares € o responsével pela diregdo estratégica e implementagado das
politicas e diretrizes relacionadas ao transporte escolar no municipio. Ele
atua na definicdo das orientagdes para a execucdo do servigo de
transporte, com foco na seguranga, eficiéncia e qualidade. Sua fungdo é
garantir que todas as atividades de transporte escolar sejam realizadas
conforme a legislagdo, as necessidades educacionais e as condigbes de
seguranga, mantendo um alto padrdo de servigo, sem envolvimento direto
nas operagoes didrias.

Art. 3° - Fica instituida a fungdo gratificada de: Diretor
de Contabilidade

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Diretor de Contabilidade é
responsavel pela direcdo estratégica e operacional das atividades
contabeis na Prefeitura, com foco na gestdo e controle orgamentario. Esta
fungdo envolve a coordenacdo das acdes contabeis, fiscais e
orcamentarias, garantindo a conformidade com a legislagao vigente e com
as exigéncias dos 6rgdos reguladores, como o Tribunal de Contas e a
Auditoria Geral do Estado (AUDESP). O Diretor de Contabilidade lidera a
estruturagao das contas publicas, asségura a verificégéo do e'mpenho e da
execugdo orgamentdria, além de garantir a correta prestacdo de contas.
Ele também lidera a equipe contdbil, orientando a execugado dos processos

e assegurando a transparéncia e eficiéncia no uso dos recursos publicos.

Art. 4° - Fica instituida a fungdo gratificada de: Diretor
Executivo de Educacdo

Paragrafo Unico -A funcdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Diretor Executivo de Educacao
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tem como principal miss&o coordenar, planejar e implementar as politicas
educacionais do Municipio, sob a supervisdo do Secretario de Educacao,
garantindo a execugdo eficaz das agdes educacionais e administrativas.
Esta fungéo envolve o desenvolvimento de estratégias, a supervisao de
equipes, a gestdo de recursos financeiros e materiais, além de promover
a inovagdo e a melhoria continua da qualidade educacional nas unidades

de ensino.

Art. 5° - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Analista de Projetos e Atendimento ao Cidadio

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Analista de Projetos e
Atendimento ao Cidaddo é responsdvel por apoiar as diversas
secretarias da Prefeitura na elaboragdo, acompanhamento e execugao de
projetos municipais, além de realizar o atendimento ao publico, recebendo,
orientando e encaminhando demandas da populacdo para os setores
responsaveis. Este profissional desempenha um papel crucial na gestdo de
projetos intersecretariais e no fortalecimento da comunicacdo entre a
administragdo publica e os cidad&os, assegurandol que as demandas da
populagdo sejam tratadas de maneira eficiente e eficaz. |

Art. 6° - Fica instituida a fung8o gratificada de:
Gerente Municipal de Convénios (GMC)

Paragrafo Unico - A funcdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Gerente Municipal de
Convénios (GMC) é o profissional responsavel por coordenar e gerenciar
as operagbes relacionadas a convénios e parcerias com 6rgdos
concedentes, assegurando a execugdo eficiente das politicas publicas e o
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bom uso dos recursos provenientes da Unido e do Estado. O GMC tem
como foco o relacionamento continuo com as Secretarias Municipais e as
instituigbes parceiras, garantindo que os convénios e projetos sejam
conduzidos dentro dos prazos e requisitos estabelecidos, promovendo a
transparéncia e a eficacia na aplicagéo dos recursos publicos.

Art. 79 - Fica instituida a fungdo gratificada de: Chefe
de Farmacia

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe de Farmadacia é o
responsavel por supervisionar todas as atividades relacionadas ao setor
farmacéutico, garantindo o bom funcionamento da farmdcia, a adequada
armazenagem de medicamentos e a organizagdo do estoque. Este
profissional lidera a equipe de farmacéuticos e auxiliares, organiza o fluxo
de trabalho e assegura que todos os processos ocorram de acordo com as
normas e regulamentos sanitarios e de seguranca, promovendo a
qualidade e seguranga no fornecimento de medicamentos a populagao.

Art. 8° - Fica instituida a fungdo gratificada de: Chefe
de Limpeza

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe de Limpeza ¢é o
responsavel pela supervisdo das atividades de limpeza e conservagao nos
ambientes publicos ou administrativos. Este profissional lidera o setor de
limpeza, organiza as atividades didrias, assegura a manutencg&o da higiene
e organizagao do local, e garante que os procedimentos de limpeza sejam
realizados de maneira eficiente, atendendo aos padrdes exigidos e
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contribuindo para a preservacdo da salde e bem-estar dos servidores e
da populagao.

Art. 99 - Fica instituida a fungdo gratificada de: Chefe
de Patrimonio

Paragrafo Unico - A func3o gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe de Patriménio é o
responsavel pela administragdo, controle, preservacdo e conservagao de
todos os bens moéveis e imdveis pertencentes ao patriménio publico
municipal. Suas fung8es incluem o gerenciamento dos inventarios de bens,
a coordenagdo das atividades relacionadas & manutencdo de bens
patrimoniais e a implementagdo de politicas para a utilizacdo eficiente e
segura dos recursos materiais da Prefeitura. O Chefe de Patrimdnio
supervisiona as equipes responsaveis pela organizacdo e conservagdo dos
bens, bem como pela execugdo de procedimentos de avaliagdo, alienacdo
e aquisicdo de novos bens, conforme as normas e diretrizes estabelecidas
pela administracdo pulblica municipal, garantindo a integridade e a

otimizagao dos recursos publicos.

Art. 10 - Fica instituida a fungdo gratificada de: Chefe
de Prestacao de Contas Escolares

Paragrafo Unico - A funcgo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe de Prestacio de Contas
Escolares ¢ responsavel por supervisionar as atividades relacionadas
prestagdo de contas de recursos financeiros no &mbito da educagdo. Este
profissional lidera a equipe responsavel por organizar, acompanhar e
garantir que todos os processos de prestagdo de contas, de acordo com as
normas e regulamentos, sejam executados com precisdo, transparéncia e
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conformidade, assegurando o uso adequado dos recursos publicos
destinados a educagdo e promovendo a responsabilidade fiscal na gestdo

financeira do setor.

Art. 11 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Coordenador de Reabilitagdo, Prevengédo e Saiide Ocupacional

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Coordenador de Reabilitacdo,
Prevencdo e Sadde Ocupacional é o profissional responsavel por
coordenar e implementar agBes voltadas & promogdo da salide, bem-estar
e prevengdo de lesGes no ambiente de trabalho, com foco na ergonomia e
reabilitagdo fisica dos servidores. Esta fungdo envolve coordenar
programas de reabilitacdo, desenvolver estratégias preventivas para
doengas ocupacionais e criar politicas de ergonomia adaptadas as
necessidades especificas de cada setor da organizacdo, garantindo um
ambiente de trabalho sauddvel, seguro e eficiente para todos os
colaboradores.

Art. 12 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Supervisor de Esportes

Paragrafo Unico. A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Supervisor de Esportes ser o
responsavel por planejar, organizar e supervisionar as atividades
esportivas no municipio. Este profissional supervisiona eventos, atividades
e projetos relacionados ao esporte, sendo responsavel pela promogio da
pratica esportiva e pelo engajamento da comunidade em agdes que visem

a salde, bem-estar e desenvolvimento social por meio do esporte.
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Art. 13 - Fica instituida a fungdo gratificada de: Chefe
de Equipe Coordenadora de Programas Sociais — PAIF (Servico de
Protecdo e Atendimento Integral a Familia)

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe de Equipe Coordenadora
de Programas Sociais - PAIF é o profissional responsavel pela
coordenagdo, supervisdo e implementacdo das acSes do Servigo de
Protegdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF) no municipio. Esta
fungdo exige lideranga estratégica para garantir »a execucao eficaz dos
programas sociais voltados para o fortalecimento das familias em situagdo
de vulnerabilidade social, promovendo a protecdo e a inclusdo social. A
fungdo envolve a gestdo de equipe técnica, a articulacdo entre diversos
servigos de assisténcia social e a avaliagdo continua dos resultados, com
o0 objetivo de aprimorar a efetividade das politicas pulblicas e assegurar o

cumprimento das necessidades da populagdo atendida.

Art. 14 - Fica instituida a funcdo gratificada de: Chefe
de Operacoes de Crédito - Banco do Povo

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe de Operacdes de Crédito
do Banco do Povo ¢ o profissional responsdvel pela lideranga e
supervisdo de todas as operagdes relacionadas a concessdo de
microcréditos a pequenos empreendedores e negécios locais. Ele assegura
que todas as etapas do processo de crédito sejam realizadas com
transparéncia, eficiéncia e de acordo com as normas estabelecidas,
promovendo o desenvolvimento econdmico da comunidade, incentivando
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o empreendedorismo local e garantindo a inclusdo social dos beneficiarios,
fortalecendo a economia do municipio de maneira sustentavel.

Art. 15 - Fica instituida a fung8o gratificada de: Chefe
do Departamento de Transito

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Chefe do Departamento de
Trénsito é o responsavel pela supervisdo geral das atividades de transito
e mobilidade urbana no municipio. Ele dirige as agdes para garantir a
fluidez do trafego, promover a seguranca viaria e assegurar a integragao
eficiente dos diferentes meios de transporte. Esta fungdo exige forte
lideranga, capacidade de tomada de decisdo rapida e a habilidade de
trabalhar em estreita colaboragdo com outras areas da administracao
publica, visando otimizar a mobilidade urbana e melhorar a qualidade de
vida da populagao.

Art. 16 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Coordenador dos Programas SUS

Paragrafo Unico - A funcdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que a Coordenador dos Programas
SUS ¢ responsavel por supervisionar e coordenar as atividades dos
programas de salde vinculados ao Sistema Unico de Satde (SUS),
garantindo o funcionamento adequado dos servicos e a eficidcia na
execugao das politicas publicas de salde. Esta profissional atua como elo
entre a gestdo local de salide e os usudrios, promovendo 0 acesso e a
qualidade do atendimento a populagdo, assegurando que os servigos de
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saude atendam as necessidades da comunidade de maneira eficiente e
conforme as diretrizes do SUS.

Art. 17 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Supervisor de Cemitério

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Supervisor de Cemitério é
responsavel pela gestdo operacional e administrativa do cemitério,
garantindo o cumprimento das normas e regulamentos, a manutencdo e
conservagao do local, a organizagdo dos servicos prestados & comunidade
e a coordenagdo das equipes envolvidas. Este profissional desempenha um
papel crucial na organizagdo, supervisdo e execucdo de atividades
relacionadas ao atendimento a familiares, sepultamento e servigos
correlatos, sempre com respeito, empatia e comprometimento,
assegurando que todos os processos ocorram de forma digna e eficiente,
atendendo as necessidades da populacdo com sensibilidade e respeito.

Art. 18 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Responsavel pelo Setor de Tributos

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Responséavel pelo Setor de
Tributos € o profissional encarregado de coordenar e gerenciar todos os
processos relacionados a arrecadagdo, fiscalizagdo e controle dos tributos
municipais, assegurando o cumprimento das obrigacdes fiscais e a
transparéncia na gestdo fiscal. Esta funcdo envolve a implementagdo de
estratégias para otimizar a arrecadacdo, o combate a inadimpléncia e a

garantia de que os recursos publicos sejam geridos de forma eficiente,
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contribuindo para o desenvolvimento econémico do municipio e o

financiamento das politicas publicas essenciais & populagdo.

Art. 19 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Responsavel pelo SAMU (Servico de Atendimento Mével de
Urgéncia)

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Responsavel pelo SAMU é o
profissional encarregado de coordenar os servicos de emergéncia e
atendimento pré-hospitalar no municipio, supervisionando a equipe de
profissionais e garantindo a eficiéncia e qualidade do atendimento as
vitimas de urgéncia e emergéncia. Esta fungdo exige lideranga estratégica,
capacidade de tomar decisdes rdpidas e eficazes, além de garantir a
integragdo entre os servigos de salde e a rede de apoio, assegurando o
atendimento imediato e adequado a populagdo em situagdes de risco a

saude.

Art. 20 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Presidente da Comissdo de Vigilancia Sanitaria

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Presidente da Comissao de
Vigildncia Sanitaria é responsavel por coordenar as agdes de vigildncia
e fiscalizagdo sanitaria no municipio, assegurando o cumprimento das
normas de salude pulblica e a protegdo da salde da populagdo. Este
profissional lidera a equipe responsavel pela inspe¢do e fiscalizagdo de
estabelecimentos, produtos e servigos, garantindo que todas as atividades
estejam em conformidade com a legislacdo vigente, promovendo

ambientes seguros e a prevengdo de riscos a salide coletiva.
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Art. 21 - Fica instituida a fungdo gratificada de: Gestor
do Terceiro Setor e de Controle e Acompanhamento de Exigéncias

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o Gestor do Terceiro Setor e de
Controle e Acompanhamento de Exigéncias atuard na Prefeitura
Municipal, com o objetivo de coordenar, gerenciar, controlar e fiscalizar as
atividades relacionadas ao terceiro setor, além de prestar informacdes e
orientar as organizagdes da sociedade civil. A fungdo também envolve o
acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo de pafcerias, a verificagdo do
cumprimento das exigéncias legais e contratuais, e a comunicacdo de
eventuais falhas na execugdo de parcerias, garantindo a transparéncia, a
conformidade e a efetividade das agGes realizadas em parceria com

organizages ndo governamentais e outras entidades do setor privado.

Art. 22 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Diretor Municipal de Saliide e Saneamento

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que a responsabilidade atribuida ao
Diretor Municipal de Saide e Saneamento abrange um conjunto complexo
de tarefas, que exigem alto nivel de competéncia técnica, lideranca e
gestdo estratégica. A fungdo envolve a coordenacdo de politicas publicas
essenciais a saude e ao saneamento, areas que sdo fundamentais para a
prevengdo de doencas, promoc¢do da salde e qualidade de vida,
justificando, assim, a gratificagdo pelo desempenho de uma funcgdo de alta

relevancia e complexidade na administragdo pablica municipal.
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Art. 23 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Responsavel pelo Cadastro Unico (Caddnico) e pelo Programa
Bolsa Familia

§1° - A fungdo gratificada descrita neste artigo
justifica-se pela responsabilidade de coordenar e otimizar os trabalhos da
equipe de Cadastramento e Entrevista, visando oferecer o melhor
atendimento a populagdo. O titular dessa fungdo deve garantir a
capacitagdo continua da equipe e planejar agdes como mutirdes e
campanhas de atualizagdo cadastral, bem coﬁo a disseminagdao de
informagdes a populagdo. Além disso, é responsavel pela administracdo da
base de dados do Cadastro L'Jnico, operando o Sistema de Beneficios ao
Cidaddo (Sibec), e assegurando o registro adequado das familias no

cadastro.

§ 29 - O ocupante dessa fungao deve gerir a utilizagdo
dos dados do Cadastro Unico para apoiar o planejamento e a execugdo de
politicas publicas voltadas a populagdo de baixa renda, em colaboracdo
com o governo local. Também cabe a ele a interlocu¢do com o MDS
(Ministério do Desenvolvimento Social) e o estado para implementar o
Bolsa Familia e outros programas federais e estaduais de distribuicdo de
renda. A fungdo envolve ainda coordenar o acompanhamento dos
beneficiarios com as secretarias de Assisténcia Social, Educacdo e Salde,
verificando as condicionalidades dos programas.

§ 3° - Além disso, o titular deve adotar medidas para
prevenir fraudes ou inconsisténcias cadastrais, disponibilizando canais
para denuncias e adotando procedimentos que assegurem a veracidade
dos dados. A fungdo também exige zelo pelo sigilo das informagdes,
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promovendo o acesso das Insténcias de Controle Social (ICS) do Cadastro
Unico e do Programa Bolsa Familia as informagSes necessérias, e
assegurando a interlocugdo com os membros do ICS no municipio,

garantindo a fiscalizagdo das agdes do Programa na comunidade.

Art. 24 - Fica instituida a fungdo gratificada de: Chefe
de Gestdo de Atengdo Primaria e Recursos Humanos em Saide

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada descrita neste
artigo justifica-se pela responsabilidade do Chefe de Gestio de Atencao
Primaria e Recursos Humanos em Sadde, que é incumbido da
coordenagdo e supervisdo de todas as atividades relacionadas a gestdo de
recursos humanos e a organizagdo da Atengdo Primaria & Salde (APS)
dentro da estrutura municipal de salde. Essa fungdo abrange a
implementagdo de estratégias para otimizar os recursos humanos na rede
de saude, assegurando que a equipe esteja devidamente treinada,
motivada e com suas demandas atendidas. Adicionalmente, o titular da
fungdo supervisiona a organizagdo e o funcionamento das unidades de
saude primaria, garantindo que os servigos sejam prestados de maneira
eficiente, acessivel e com qualidade a populagéo.

Art. 25 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Agente de Planejamento e Execucdo de Compras

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada descrita neste
artigo justifica-se pela responsabilidade do Agente de Planejamento e
Execugao de Compras, que é incumbido de coordenar e executar todas
as etapas do processo de compras dentro da prefeitura, desde o
planejamento até a execugdo. O titular dessa fungdo deve garantir que as
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aquisicdes atendam as necessidades dos departamentos de forma
eficiente, dentro do orgamento e conforme as especificagdes contratuais.
Este agente atua na elaboragdo de termos de referéncia, preparagao e
acompanhamento de processos licitatérios, além de coordenar o
planejamento estratégico de compras de acordo com as demandas
municipais. Além disso, é responsavel por assegurar a execugao adequada
dos pedidos de compra, o controle dos contratos e a conformidade com as
clausulas estabelecidas, sempre buscando otimizar os processos e garantir

a transparéncia nas aquisicdes.

Art. 26 - Fica instituida a funcdo gratificada de:
Coordenador da Central de Regulagéo de Viagens

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada descrita neste
artigo justifica-se pela responsabilidade do Coordenador da Central de
Regulacdo de Viagens, que é o responsdvel pela coordenacdo
centralizada de todas as operagBes de transporte realizadas pela
prefeitura. Esse profissional coordena as demandas de deslocamento entre
os diversos setores municipais, como Salide, Educacdo, Assisténcia Social,
Obras, Agricultura, entre outros. A funcdo exige garantir que 0s recursos
de transporte sejam alocados de forma eficiente e estratégica, atendendo
as necessidades urgentes, programadas e emergenciais, com a maxima
rapidez e seguranga, assegurando a otimizacdo dos servigos municipais e
a eficiéncia das operacgdes.

Art. 27 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Supervisor de Desenvolvimento Nutricional Infantil
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Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que a mesma é responsavel por
coordenar e executar agbes voltadas ao monitoramento do estado
nutricional das criangas do municipio, promovendo iniciativas de educagao
alimentar e acompanhamento familiar.

Art. 28 - Fica instituida a funcdo gratificada de:
Responsavel Técnico pela Unidade Basica de Saiide da Familia
(UBSF)

Paragrafo Unico - A fungdo gratificada de que trata
este artigo se justifica pelo fato de que o responsavel responde
tecnicamente pelo funcionamento da UBSF, garantindo a execucdo das
acdes de atengdo primdria a salde conforme as diretrizes do SUS e as
politicas municipais, assegurando a qualidade dos servicos prestados a
populagédo. |

Art. 29 - Fica instituida a fungdo gratificada de:
Diretor de Infraestrutura.

Paragrafo Unico - O Diretor de Infraestrutura atuard
na Prefeitura Municipal com o objetivo de coordenér, gerenciar, controlar
e fiscalizar as atividades relacionadas a manutengdo e conservacdo da
infraestrutura urbana, garantindo a execugdo de servigos essenciais para
a mobilidade, limpeza, iluminagdo e preservacdo dos espagos publicos. A
fungdo envolve a supervisdo da execugdo dos servicos, a verificagdo do
cumprimento das normas técnicas e ambientais e a comunicagdo de
eventuais falhas na execugdo das atividades.

Capitulo III

DESCRICAO E ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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Art. 30 - A fungdo gratificada de Chefe de Limpeza e
Analista de Projetos e Atendimento ao Cidadio terd a seguinte
descrigdo dos 6rgdos responsaveis:

I - Secretaria de Salde

II - Secretaria de Educacgéo

III - Secretaria de Obras e Infréestrutura

IV - Secretaria de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer

V - Secretaria de Planejamento e Gestdo Administrativa

VI - Secretaria -Municipal do Trabalho e
Desenvolvimento Social

Paragrafo Unico - As funcdes gratificadas de Chefe de
Limpeza e de Analista de Projetos e Atendimento ao Cidaddo serdo
vinculadas a esses 6rgdos, e as atribuigbes de cada funcdo devem ser
cumpridas conforme a necessidade e as especificidades de cada

Secretaria.

_ Capitulo IV
DAS EXCLUSOES DE FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 31 - Fica excluida a concessdo de funcgdo
gratificada para o membro do Controle Interno e Mestre de Obras no
ambito da administragdo publica municipal.
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Art. 32 - Fica excluida a fungdo gratificada de
Responsavel pelo Acompanhamento e Desenvolvimento Nutricional
Infantil, junto ao Quadro de Pessoal, regido pela Lei Municipal n°
706/2020.

. Capitulo vV_
DA REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 33 - O valor das gratificagbes e das funcdes
gratificadas, tanto as previstas na Lei n® 675/2019 quanto as criadas por
esta Lei, observara a tabela de valores constante do Capitulo VIII, Art. 36
da presente Lei. A descricdo do nivel de escolaridade, as atribuicdes da
fungdo e as responsabilidades serdo aquelas previstas na tabela constante
no Anexo II da presente Lei. O 6rgdo ao qual a fungdo estard vinculada é
o descrito no Anexo I desta Lei.

§ 1° O valor das gratificagbes e fun¢Bes gratificadas
sera atualizado anualmente pelo mesmo indice inflacionario aplicado na
revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores publicos, sendo sua
aplicagdo efetivada a partir da mesma data estabelecida para a referida

revisao.

i Capitulo VI .
DA CRIACAO E EXCLUSAO DE CARGOS E FUNCOES

Art. 34 - Ficam criados os cargos de provimento em
comissdo abaixo especificados, junto ao Quadro de Pessoal, a saber:
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. N.°© DE
CARGO/EMPREGO NIVEL REF. VENCIMENTO
VAGAS

Ensino
Assessor de Diretor de|

Medio 03 ASSDIRD R$ 1.784,01
Departamento

Completo

Capitulo VII
DA VEDAGAO A EXECUGCAO DE HORAS EXTRAS PARA SERVIDORES
EM FUNCAO GRATIFICADA

Art. 35 - Fica vedada a execucdo de horas extras ou
qualquer forma de compensacdo por trabalho extraordindrio aos
servidores pUblicos municipais que ocupem cargos ou fungdes gratificadas,
salvo em situagBes excepcionais devidamente justificadas pela
Administragdo Publica, quando houver urgéncia ou necessidade de
interesse publico.

§ 1° - Os servidores que exergam fungdes gratificadas
deverdo cumprir a carga hordria prevista para suas respectivas fungdes,
sendo-lhes vedado realizar horas extras, exceto quando eXpressamente
autorizado por despacho fundamentado da autoridade competente, que
comprove a necessidade da execugdo do trabalho extraordindrio em

carater excepcional e urgente.

§ 2° - O servidor que, em cardter excepcional, for
autorizado a realizar horas extras, terd a compensacdo devida conforme a
legislagdo em vigor, sendo que o pagamento das horas extras sera feito
exclusivamente em conformidade com as normas que regulamentam a
jornada de trabalho e a remuneragédo no servigo publico.
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§ 39 - O ndo cumprimento da vedagdo prevista neste
Capitulo acarretard a revisdo do ato admilnistrativo que designou o servidor
para a fungdo gratificada, podendo resultar na perda da gratificacdo, além
de outras sangdes previstas na legislacdo vigente.

§ 4° - Fica assegurado ao servidor o direito de revisdo
e analise, mediante requerimento formal, de qualquer medida adotada em
virtude do disposto neste Capitulo, respeitando-se o contraditério e a
ampla defesa.

§ 59 - As disposigdes deste Capitulo ndo se aplicam em
situagdes de calamidade plblica ou em outras circunstincias excepcionais,
quando a Administragdo Publica poderd autorizar a execugdo de horas
extras para servidores em fungdo gratificada, mediante justificativa de
interesse publico e conforme a legislagdo aplicavel.

Capitulo VIII -
TABELA DE VALORES DAS GRATIFICA(;GES

Art. 36 - Fica estabelecido os seguintes valores de
gratificagdes para as fungdes abaixo: '

I. Diretor - R$ 2.500,00

II. Agente de Planejamento e Execucéo de
Compras - R$ 2.300,00

III. Gerente de Convénios - R$ 2.100,00

IV. Responsavel - R$ 2.000,00

V. Vice Diretor - R$ 1.900,00

VI. Coordenador - R$ 1.800,00

VII. Gestor R$ 1.500,00
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VIII. Chefe - R$ 1.000,00
IX. Supervisor - R$ 700,00
X. Analista - R$ 600,00

Capitulo IX
TABELA DE VALORES DAS GRATIFICACOES PARA PRESIDENTES E
MEMBROS DE COMISSOES

Art. 37 - Fica estabelecido o seguinte valor de
gratificagdo para os Presidentes e Membros de corissdes especificas:

Presidentes de Comissodes

L. Presidente da Comissdo de Licitacdo - R$
1.900,00

II. Presidente da Comissdo de Sindicincia e
Processo Administrativo Disciplinar - R$ 1.900,00

III. Presidente da Comissdo de Avaliacdo do
Estagio Probatério - R$ 1.900,00

IV. Presidente da Comissdo de Vigilancia
Sanitdria - R$ 1.200,00 ' |

Membros de Comissdes

I. Membro da Comissdo de Sindicdncia e
Processo Administrativo Disciplinar - R$ 1.600,00

II. Membro da Comissdo de Avaliagdo do
Estagio Probatério - R$ 1.600,00

III. Membro da Comissdo de Licitagdo - R$

1.600,00
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IV. Membro da Comiss&o de Vigildncia Sanitaria

- R$ 1.000,00

Art. 38 - As atribuiges do cargo em comissdo criado
por esta lei estdo definidas no Anexo V da Lei n° 177/2002, de 29 de
novembro de 2002.

Art. 39 - Fica extinto o cargo de Diretor de Saude, de
provimento em comissdo, junto ao Quadro de Pessoal, regido pela Lei
Municipal n° 751/2020.

Art. 40 - As despesas decorrentes da execugao desta
Lei correrdo por conta de verbas préprias do orcamento vigente,
especialmente das seguintes dotacdes orgamentarias, suplementada se
necessario:

02 - PODER EXECUTIVO

02.02 - SECRETARIA PLANEJAMENTO E GESTAO
ADMINISTRATIVA

02.02.01 - DIRETORIA DE FINANCAS

04.123.0004.2002 - Manutencdo da Unidade

3.1.90.11 - Vencimentos e Vantagens Fixas

3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais

02 - PODER EXECUTIVO

02.08 - SECRETARIA DE TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

02.08.02 - FUNDO MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL

- FMAS
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08.244.0012.2008 - Fundo Mun. Assisténcia

Social - FMAS
3.1.90.11 - Vencimentos e Vantagens Fixas
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais
02 - PODER EXECUTIVO
02.06 - SECRETARIA DE OBRAS E INFRA-
ESTRUTURA

02.06.01 - SERVICOS URBANOS

15.452.0008.2002 - Manutencdo da Unidade

3.1.90.11 - Vencimentos e Vantagens Fixas

3.1.90.13 - Obrigacées Patronais

Art. 41 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicagdo e ficam aplicaveis, no que ndo conflitarem com as disposigoes
desta Lei, os dispositivos da Lei Municipal N© 675/19, revogam-se as
disposigdes em contrario e em caso de divergéncia entre as normas
prevalecerao as disposigdes desta Lei.

Quadra/SP, 13 de maio de 2025

LHEONIDES/DE OLIVEIRA ANDRADE
PRREFEITA DO'MUNICIPIO DE QUADRA-SP

Publicada e registrada em livro préprio da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Quadra, Estado de S&o Paulo e afixada no quadro de publicagbes instalado
no atrio desta Municipalidade, aos treze dias do més de maio de 2025
(13/05/2025).

CRIST-
ASSISTENTE

SOARES
MINISTRATIVO
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ANEXO I
FUNCAO ORGAO RESPONSAVEL
PRESIDENTES

Presidente da Comissdo de | Secretaria de Planejamento e
Licitacao Gestdo Administrativa
Presidente da Comissdo de|Secretaria de Planejamento e
Sindicancia e Processo | Gestdo Administrativa
Administrativo Disciplinar :
Presidente da Comissdo de | Secretaria de Planejamento e
Avaliagdo do Estagio Probatério Gestdo Administrativa
Presidente da Comissdo de | Secretaria de Saude
Vigildncia Sanitaria

CHEFES

Chefe de Cozinha Escolar

Secretaria da Educacéo

Chefe de Almoxarifado

de
Gestdo Administrativa

Secretaria Planejamento e

Chefe de Limpeza

Secretaria de
Saude/Educagéo/Obras/

Planejamento e Gestao
Administrativa/ Trabalho e

Desenvolvimento Social/ Cultura,
Esporte, Turismo e Lazer

Chefe de Operagbes de Crédito Secretaria de Planejamento e
Gestdo Administrativa

Chefe do Departamento de | Secretaria de Planejamento e

Transito Gestdo Administrativa
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Chefe de Equipe Coordenadora de Secretaria do Trabalho e
Programas Sociais Desenvolvimento Social
Chefe de Patrimonio Secretaria de Planejamento e
Gestdo Administrativa
Chefe de Gestdo de Atengdo | Secretaria de Salde
Primaria e Recursos Humanos em
Salde
Chefe de Farmacia Secretaria de Saude
Chefe de Prestacdo de Contas Secretaria da Educacdo
Escolares
RESPONSAVEIS
Responsdvel pelo Samu Secretaria de Salde
Responsavel pelo Cadastro Unico Secretaria do Trabalho e
(Cadunico) e pelo Programa Bolsa Desenvolvimento Social
Familia
Responsdvel pelo Setor de Secretaria de Planejamento e
Tributos Gestdo Administrativa
Responsavel técnico pela Unidade | Secretaria de Saude
Basica de Salde da Familia (UBSF)
DIRETORES
Diretor Financeiro Secretaria de Planejamento e
Gestdo Administrativa
Diretor Juridico Gabinete

Diretor de Escola

Secretaria da Educacdo

Diretor de Transportes Escolares

Secretaria da Educacdo
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Diretor de Contabilidade

de
Gestdo Administrativa

Secretaria Planejamento

e

Diretor Executivo de Educacgdo

Secretaria da Educacdo

Diretor de Esporte, Lazer, Cultura
e Turismo

Secretaria de Cultura,
Turismo e Lazer

Esporte,

Diretor de Infraestrutura

Secretaria de Obras

Diretor Municipal de Saide e
Saneamento

Secretaria de Salde

COORDENADORES

da
Regulagdo de Viagens

Coordenador Central de

Secretaria de Salde

Coordenador de Frota

Secretaria de Educagdo/Obras

Coordenador de Escola

Secretaria da Educacdo

Coordenador dos Programas SUS

Secretaria de Salide

de
Prevengdo e Salide Ocupacional

Coordenador Reabilitagdo,

Secretaria de Salde

MEMBROS

de
Processo

da Comissao

Sindicancia &

Membro

Administrativo Disciplinar

de
Gestdo Administrativa

Secretaria Planejamento

Membro da Comiss3o de Avaliacdo
do Estagio Probatdrio

de
Gestdo Administrativa

Secretaria Planejamento

Membro da Comiss3o de Licitagdo

de
Gestdo Administrativa

Secretaria Planejamento

e

Membro da Comiss3o de Vigiléncia
Sanitaria

Secretaria de Salde
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GESTOR
Gestor do Terceiro Setor e de Secretaria de Planejamento e
Controle e Acompanhamento de Gestdo Administrativa
Exigéncias
SUPERVISOR
Supervisor de Cemitério Secretaria de Obras
Supervisor de Esportes Secretaria de Cultura, Esporte,
Turismo e Lazer
Supervisor de Acompanhamento e | Secretaria de Salde
Desenvolvimento Nutricional
Infantil
OUTROS
Analista de Projetos e Atendimento Secretaria de
ao Cidadao Saude/Educagdo/Obras/
Planejamento e Gestao
Administrativa/ Trabalho e
Desenvolvimento Social/ Cultura,
Esporte, Turismo e Lazer
Agente de Planejamento e Secretaria de Planejamento e
Execugéo de Compras Gestdo Administrativa
Vice Diretor de Escola Secretaria da Educacdo
Gerente Municipal de Convénios Secretaria de Planejamento e
(GMC) Gestdo Administrativa

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
Quadra - SP
R (15)3253-9000 & www.quadra.sp.gov.br
CNPJ: 01.612.145/0001-0




Rua José Carlos da Silvei'ra, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
Quadra - SP
\2 (15) 3253-9000 @ www.quadra.sp.gov.br

CNPJ: 01.612

N%W do Milho PBraneo”

ANEXO I1I
Diretor de Diretor de Transportes Escolares
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Resumo da Fungdo: O Diretor de Transportes Escolares
€ o responsavel pela supervis3o estratégica e implementagdo das politicas
e diretrizes relacionadas ao transporte escolar no municipio. Ele atua na
definigdo das orientagbes para a execugado do servigo de transporte, com
foco na seguranga, eficiéncia e qualidade. Sua fungdo é garantir que todas
as atividades de transporte escolar sejam realizadas conforme a
legislagdo, as necessidades educacionais e as condigdes de seguranca,
mantendo um alto padrdo de servico, sem envolvimento direto nas
operagoes diarias.

Responsabilidades:

s Definir Diretrizes e Politicas do Transporte Escolar:
Estabelecer as diretrizes gerais e politicas para a execugdo do transporte
escolar no municipio, garantindo que estejam em conformidade com as
normas e regulamentagdes vigentes. Orientar as agOes operacionais de
acordo com a visdo estratégica do municipio, priorizando a séguranga eo
bem-estar dos alunos.

o Tomar Decisdes Estratégicas:

Tomar decisdes de alto nivel sobre a alocacdo de recursos, a
expansdo ou modificagdes no sistema de transporte, incluindo a aprovacéo
de novos itinerarios e ajustes no servigo, sempre alinhado com a demanda
das escolas e as necessidades dos alunos.
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. Aprovar e Monitorar Relatérios Operacionais:
Aprovar relatérios operacionais sobre o transporte escolar, incluindo dados
sobre a frota, custos de manutengdo e outros indicadores chave. Avaliar a
performance geral do sistema e assegurar que os objetivos de eficiéncia e
seguranga sejam alcancgados.

. Assegurar Conformidade com Normas e
Legislacao:
. Garantir que o sistema de transporte escolar esteja em

conformidade com as normas legais e regulamentacdes estaduais e
federais, especialmente no que diz respeito a seguranca no transito, a
utilizagdo de dispositivos de seguranca nos veiculos e 3 regularidade de
licengas e autorizag6es necessérias.

s Relacionamento com as Secretarias e 6rg§os
Publicos:

. Estabelecer e manter comunicagdo com a Secretaria
Municipal de Educagdo, 6rgdos de transito e outras entidades relevantes
para garantir que o transporte escolar seja integrado as demais politicas
publicas do municipio. Trabalhar para otimizar o uso de recursos e garantir
que o servigo esteja alinhado com as necessidades educacionais da cidade.

. Supervisionar a Contratacdo de Servicos e
Fornecedores:
. Deliberar sobre a contratagdo de servigos terceirizados,

como a manutengdo de veiculos e a contratagdo de motoristas, garantindo
que todos os fornecedores e prestadores de Servigos cumpram com as
normas estabelecidas e a qualidade exigida.

Prefeitura Municipal de Quadra

Pago Municipal José Darci Soares




Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
Quadra - SP
 (15)3253-9000 &) www.quadra.sp.gov.br

CNPJ: 01.612

N%a/w'[a/ do Mitho %W”

. Orientar a Formacdo e Capacitagcdo de
Colaboradores:
. Definir as politicas de formacgo e qualificagdo para os

motoristas e demais profissionais envolvidos no transporte escolar,
assegurando que todos os colaboradores estejam devidamente preparados
para exercer suas fungbes de acordo com os padrbes de seguranca e
qualidade exigidos.

. Gerenciar Recursos Financeirqs:

Autorizar a alocagdo de recursos financeiros para o setor de
transporte escolar, avaliando orcamentos e propondo ajustes quando
necessario para garantir que o servico seja mantido dentro dos limites
orgamentarios, sem comprometer a qualidade do servico prestado.

. Representacdo e Comunicacdo com a Comunidade:

Representar o setor de transporte escolar em reunides,
eventos e audiéncias publicas, esclarecendo questdes relativas a execugdo
do servigo e coletando feedback da comunidade escolar e dos cidad3os.
Manter um canal aberto de comunicagdo com as familias para resolver
possiveis conflitos ou esclarecimentos. |

QualificagGes e Requisitos:

s Experi€ncia: Experiéncia anterior em fungdes que
envolvam lideranga e tomada de decisdes em contextos de gestdo publica,
transporte ou logistica serd considerada um diferencial.

® Habilidades: Boa capacidade de tomada de decisoes,
visdo estratégica, habilidade de comunicagdo e negociagdo com diversas
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partes interessadas, bem como conhecimento bdsico das normas de
seguranca e regulamentagdes de transporte escolar.

Competéncias Desejaveis:

. Lideranga e Visdo Estratégica: Capacidade de tomar
decisdes estratégicas para o setor, alinhando acdes operacionais com as
necessidades da populagdo e os recursos disponiveis.

. Tomada de Decisdo e Analise de Dados: Capacidade
de avaliar relatérios e dados operacionais para tomar decisées embasadas

que visem a melhoria continua do servigo.

s Comunicacdao e Relacionamento Institucional:
Habilidade em estabelecer relagSes de confianga com outras secretarias,
6rgaos municipais e a comunidade escolar.
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Diretor de Contabilidade
Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Descricdo da Fungdo: O Diretor de Contabilidade &
responsavel pela supervisdo estratégica e operacional das atividades
contabeis na Prefeitura, com foco na gestdo e controle orcamentério. Esta
fungdo envolve a coordenagdo das agles contdbeis, fiscais e
orgamentarias, garantindo a conformidade com a legislagdo vigente e com
as exigéncias dos 6rgdos reguladores, como o Tribunal de Contas e a
Auditoria Geral do Estado (AUDESP). O Diretor de Contabilidade
supervisiona a estruturacdo das contas publicas, assegura a verificagdo do
empenho e da execucdo orGamentaria, além de garantir a correta
prestacdo de contas. Ele também lidera a equipe contabil, direcionando a
execugao dos processos e assegurando a transparéncia e eficiéncia no uso
dos recursos publicos.

Atividades Principais:
1. Coordenacdo das Atividades Contabeis e Fiscais:

. Supervisionar a execugao dos processos contabeis,
fiscais e orgamentarios da Prefeitura, garantindo o cumprimento das
normas legais e regulamentares.

2. Interagdo com Orgdos Reguladores:

. Estabelecer e manter comunicagdo constante com o
Tribunal de Contas, AUDESP e outros érgdos de controle, fornecendo
informagdes, esclarecendo dividas e respondendo a questionamentos.

3. Estruturacdo e Analise das Contas Publicas:
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. Estruturar e analisar as contas publicas, com a correta
divisdo dos oréamentos, fontes de recursos, empenhos e despesas, e
garantir a clareza e precisdo dos dados apresentados.

4. Verificacdo de Empenhos e Execucdo
Orcamentaria:

. Monitorar e verificar a execugdo dos empenhos de
despesas, assegurando o cumprimento dos limites orgamentdrios e das
necessidades administrativas.

5. Gestdo do Sistema de Informagdées Contabeis e
Fiscais:

s Coordenar a coleta, tratamento e envio de dados aos
sistemas regulatérios, como o AUDESP, SIOPS, SIOPE, SISTN/SICONFI e
SADIPEM, garantindo a conformidade com as exigéncias do Tribunal de
Contas e outros érgdos.

6. Elaboracdo de Relatérios e Prestacdo de Contas:

. Coordenar a elaboragdo de relatérios contdbeis para a
prestagcdo de contas, assegurando que todos os documentos estejam de
acordo com a legislagdo e sejam apresentados de forma clara e precisa.

7. Gestdo de Auditorias e Inspecdes:

. Coordenar as auditorias internas e externas e garantir
que as recomendagdes e corregBes sejam implementadas conforme os
pareceres dos auditores.

8. Desenvolvimento e Implementacdo de Politicas
Contabeis:
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. Criar, revisar e implementar politicas contabeis internas,
alinhadas com a legislagdo vigente e as diretrizes de controle fiscal.

9. Acompanhamento da Legislacdo e Normas do
Tribunal de Contas:

2 Garantir a aplicago das normas e diretrizes
estabelecidas pelo Tribunal de Contas, além de acompanhar e assegurar a
conformidade com as legislagdes federal, estadual e municipal.

Objetivo da Funcio:

° Garantir a correta e eficiente gestdo contdbil da
Prefeitura, assegurando a transparéncia, a conformidade com a legislagao
vigente e a boa aplicagdo dos recursos publicos. O Diretor de Contabilidade
lidera o setor contabil e é responsavel pela supervisio das atividades
contabeis, fiscais, orgamentarias e de convénios, com foco na prestacdo
de contas e no atendimento as exigéncias dos 6rgdos de controle,
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Diretor Executivo de Educacéo
Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Objetivo da Funcdo: O Diretor Executivo de Educacgdo tem
como principal missdo coordenar, planejar e implementar as politicas
educacionais do Municipio, sob a supervis3o do Secretério de Educacgo,
garantindo a execugdo eficaz das agdes educacionais e administrativas.
Esta fungdo envolve o desenvolvimento de estratégias, supervisio de
equipes, gestdo de recursos financeiros e materiais, além de promover a
inovagdo e a melhoria continua da qualidade educacional nas unidades de
ensino.

Responsabilidades e Atribuigdes:
Gestéo Estratégica e Planejamento Educacional:

. Coordenar a formulagdo e implementagdo de politicas
publicas educacionais, alinhando-as com 0s objetivos do poder executivo
€ com as necessidades da rede de ensino.

. Elaborar planos de acdo para o desenvolvimento
educacional, supervisionando Sua execugao nas escolas e demais unidades
educacionais.

o Monitorar e avaliar os resultados dos programas e
projetos  educacionais, garantindo o cumprimento das metas
estabelecidas.

Gestdo Administrativa e Financeira:

. Supervisionar a gestdo do orcamento da Secretaria de
Educagdo, assegurando que os recursos sejam alocados adequadamente
e com eficiéncia para as diferentes &reas de atuagdo.
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. Coordenar o controle financeiro e administrativo da
Secretaria, incluindo a gestdo de contratos, compras, materiais e servicos,
garantindo a transparéncia e a boa aplicagdo dos recursos publicos.

. Implementar processos administrativos eficazes e
garantir o cumprimento das normas e regulamentos legais.

Coordenacgédo das Equipes e Gestido de Pessoas:

. Supervisionar as equipes da Secretaria de Educacdo,
incluindo coordenadores, assistentes, técnicos administrativos e outros
profissionais, garantindo o bom funcionamento dos departamentos.

. Planejar e coordenar programas de capacitagio e
desenvolvimento profissional para as equipes, visando a melhoria continua

da gestdo escolar e administrativa.

. Realizar a avaliagdo de desempenho das equipes,
promover agbes de integracdo e desenvolvimento, e implementar
melhorias no ambiente de trabalho.

Articulagdo e Representacio Institucional:

. Representar o Secretdrio de Educacdo em reunides,
eventos e comités, tanto no Ambito local, estadual, quanto nacional,

quando necessario.

. Articular com outros 6rgdos governamentais, instituicdes
de ensino e entidades privadas, buscando parcerias e promovendo agles
colaborativas para o desenvolvimento educacional.

. Manter um bom relacionamento com a comunidade
escolar (professores, alunos e pais), garantindo que a comunicagao seja

fluida e eficaz.
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Gestdo da Inovacdo Educacional e Tecnolégica:

. Coordenar a implementagdo de inovagbes pedagdgicas,
tecnoldgicas e metodoldgicas nas escolas, buscando melhorar a qualidade
do ensino e a gestdo administrativa.

. Promover projetos de inclusdo digital e de integracdo de
novas tecnologias ao processo de ensino-aprendizagem, garantindo o
acesso igualitario e a capacitagado dos profissionais de educacdo.

Avaliacéo e Monitoramento de Resultados:

. Implementar e coordenar sistemas de monitoramento e
avaliagdo continua dos resultados educacionais, como desempenho
académico dos alunos, eficacia dos Programas educacionais e satisfacdo
da comunidade escolar.

. Elaborar relatérios de acompanhamento e andlise de
dados educacionais, oferecendo Suporte para o processo de tomada de
decisdo estratégica.

e Propor ajustes e melhorias nas politicas educacionais,
conforme os resultados obtidos nas avaliagoes.

. Gestdo de Comunicacdo Institucional:

o Coordenar a comunicagdo interna e externa da
Secretaria de Educagdo, garantindo a disseminagdo clara e eficaz das
agdes, programas e resultados da gestso educacional.

. Gerenciar campanhas de conscientizacdo e engajamento
Ccom a comunidade escolar sobre temas educacionais relevantes,
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Requisitos:

. Conhecimento em planejamento estratégico, gestdo de
politicas publicas educacionais e legislagdo educacional.

. Habilidade em comunicagdo, negociagdo e resolugdo de
conflitos.

s Capacidade de atuar de forma proativa, lidar com
multiplas demandas e tomar decisdes assertivas.

Perfil Desejado:

. Capacidade de lideranca, visdo estratégica e gestdo de
mudangas.

. Compromisso com a qualidade educacional, inovagao e

melhoria continua.

. Alta habilidade de comunicagdo, organizagdo e trabalho
em equipe.
° Postura ética e transparente, com foco na eficiéncia

administrativa e no desenvolvimento de resultados sustentaveis.

. Facilidade para articular com diversos setores e
stakeholders, promovendo uma gestdo inclusiva e colaborativa.
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Analista de Projetos e Atendimento ao Cidadiao
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Resumo da Fungdo: O Analista de Projetos e
Atendimento ao Cidaddo ¢ responsavel por apoiar as diversas
Secretarias da Prefeitura na elaboragéo, acompanhamento e execugdo de
projetos municipais, além de realizar o atendimento ao publico, recebendo,
orientando e eéncaminhando demandas da populacdo para os setores
responsaveis. Este profissional desempenha um papel crucial na gestdo de
projetos intersecretariais e no fortalecimento da comunicacdo entre a
administragdo pdblica e 0s cidaddos.

Responsabilidades:

. Gestdo de Projetos: Apoiar a elaboracgdo, execugao e
monitoramento. de projetos de diversas areas (salde, educagdo,
infraestrutura, Cultura, etc.), acompanhando cronogramas, metas e
orgamentos, além de elaborar relatérios de progresso.

o Atendimento ao Cidad&o: Prestar atendimento direto
ao publico, recebendo solicitagBes, reclamagdes, Sugestdes e criticas, e
€ncaminhando-as aos setores competentes.

. Elaboracdo de Relatérios: Criar e organizar relatérios
detalhados sobre o andamento de projetos, bem como o histérico de
atendimentos realizados, visando a melhoria continua dos processos e

servigos.

. Intermediacdo de Demandas: Auxiliar na resolugdo
de problemas da comunidade, fornecendo informagdes sobre os servigos
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publicos disponiveis e facilitando a comunicagdo entre o cidaddo e os
setores da Prefeitura.

. Apoio as Secretarias: Fornecer suporte administrativo
para as secretarias na execugao de projetos, auxiliando na organizagao de
Prazos, recursos e contatos necessarios para o sucesso das acdes.

. Organizagcdo de Dados: Manter o registro e a
organizagao de documentos, informag@es e dados relativos aos projetos e
atendimentos realizados, garantindo a acessibilidade e o facil acesso a

informagdes relevantes.

. Apoio em Campanhas e Eventos: Participar da
organizagdo de campanhas publicas ou eventos municipais, coordenando
a logistica e comunicacgdo entre as equipes e a populagéao.

Requisitos:

. Experiéncia: Desejavel experiéncia em atendimento ao

publico e/ou suporte administrativo.

. Conhecimentos: Conhecimento basico de gestao de
projetos, além de boas habilidades de comunicagao verbal e escrita.
Nogdes de informética (pacote Office) e sistemas de gestdo publica serdo

considerados diferenciais.

s Habilidades: Capacidade de organizagao, dinamismo,
resolugdo de problemas, empatia, boa comunicagao interpessoal e
capacidade de trabalhar com prazos e demandas multiplas.
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Competéncias Comportamentais:

. Empatia: Habilidade para lidar com a populagdo de
forma respeitosa e acolhedora, especialmente em situagbes de estresse
ou frustragdo.

. Proatividade: Capacidade de tomar a iniciativa e buscar
solugbes para os desafios do dia a dia.

. Organizacdo e Rigor: Atengdo aos detalhes e
cumprimento de prazos e procedimentos administrativos e de gestdo de
projetos.

. Trabalho em Equipe: Colaboragdo com diversas
secretarias e areas da prefeitura para o bom andamento dos projetos e
atendimento a populagdo.
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Gerente Municipal de Convénios (GMC)

Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Descrigdo Analitica das Atribuicdes: O Gerente Municipal
de Convénios (GMC) é o profissional responsavel por coordenar e
gerenciar as operagdes relacionadas a convénios e parcerias com orgdos
concedentes, assegurando a execugdo eficiente das politicas publicas e o
bom uso dos recursos provenientes da Unido e do Estado. O GMC tem
como foco o relacionamento continuo com as Secretarias Municipais e as
instituicdes parceiras, garantindo que os convénios e projetos sejam
conduzidos dentro dos Prazos e requisitos estabelecidos,

Responsabilidades e Atribuigdes:
X, Gestdo de Convénios e Parcerias:

o Coordenar o processo de elaboragdo, negociagao e
execucdo de convénios com orgdos concedentes, incluindo a Unido e 0
Estado, para viabilizar a execugao de politicas publicas municipais.

. Manter uma relagdo direta e continua com os érgdos
concedentes, garantindo a ades3o as exigéncias e normas vigentes.

. Supervisionar o Cumprimento das cldusulas dos
convénios, assegurando que todos os aspectos legais e administrativos
sejam observados.

2. Integracdo com as Secretarias Municipais:

. Atuar de forma integrada com todas as Secretarias

Municipais envolvidas nos projetos e convénios, coordenando o fluxo de
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infformagdes e garantindo que todos os setores cumpram suas
responsabilidades dentro dos prazos estabelecidos.

. Facilitar a comunicacdo e a colaboragdo entre as
Secretarias e os 6rgdos concedentes, buscando solugdes rapidas para
eventuais problemas.

3. Acompanhamento e Monitoramento de Projetos:

. Acompanhar a execucdo dos projetos vinculados aos
convénios, assegurando que 0S recursos sejam aplicados conforme o

planejamento aprovado.

o Monitorar o desempenho fisico e financeiro dos projetos,
identificando eventuais desvios e implementando medidas corretivas

quando necessario.

. Garantir a correta aplicagdo dos recursos oriundos dos
convénios, incluindo a elaboracgdo de relatdrios de execugdo e prestacdo
de contas.

4, Planejamento e Elaboracdo de Propostas:

. Elaborar, em conjunto com as Secretarias, propostas de

repasse, subvengdes ou novos convénios, alinhando as necessidades do
- r - - . . - ) r ~

municipio com as possibilidades de financiamento oferecidas pelos 6rgaos

concedentes.
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° Preparar e acompanhar Projetos destinados a Captacao
de récursos, assegurando que as propostas atendam aos requisitos legais
€ regulatérios dos 6rgdos concedentes,

S, Prestacédes de Contas e Conformidade Legal:

dos d6rgdos de controle.

® Supervisionar 3 documentagé‘o relacionada aos
convénios, assegurando que todos OS registros sejam mantidos
atualizados e em conformidade com as obrigacdes legais e regulatodrias.

6. Gestdo de Prazos e Validade de Convénios:

COm as diretrizes do Chefe do Executivo.

s Garantir que as cldusulas dos convénios e termos de
Compromisso sejam revisados e atualizados sémpre que houver
Necessidade de ajustes oy modificagdes.

7. Gestdo e Coordenacso da Equipe:

. Coordenar e supervisionar os trabalhos das equipes
responsaveis pela execugao de convénios e projetos, Promovendo a
integracdo e assegurando o cumprimento das atividades planejadas.
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résponsabilidade, visando garantir eficiéncia, Pontualidade e qualidade na
éxecugao dos conveénios.

8. Outras Atribuicées:

. Exercer outras atribuigGes que sejam legais, delegadas
Ou que estejam relacionadas ao bom desempenho das operagdes de
convénios, conforme as necessidades da Administracgo Municipal.

Qualificacées Requeridas:

. Experiéncia prévia em gestdo de convénios, captagdo de
recursos e/ou coordenacdo de projetos.

. Conhecimento profundo  sobre a@8s normas e

regulamentos relacionados a convénios piblicos € gestdo de recursos
financeiros. '

Competéncias Necessirias:

o Capacidade de lideranca e coordenagdo de equipes
multidisciplinares.

o Habilidade de negociagdo e estabelecimento de parcerias
com 6rgédos publicos e privados.

. Visdo estratégica na gestdo de recursos € Na execugdo
de politicas pablicas.

. Organizacdo e controle rigoroso de documentos, prazos
€ processos.

® Comunicagdo eficaz para garantir o fluxo de informagdes
entre a Prefeitura e os érgéos parceiros,

Rua José Carlos da Silveifa, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
Quadra - SP
‘2 (15) 3253-9000 @ Www.quadra.sp.gov.br
CNPJ: 01.612 145/0001-06

Prefeitura Municipal de Quadra

Pago Municipal José Darci Soares




Prefeitura Municipal de Quadra
“Capital do Mitho Branco”

Pago Municipal José Darci Soares

Condigées de Trabalho:

O Gerente Municipal de Convénios (GMC) desempenha um
papel estratégico na administragdo publica, sendo fundamental para o
sucesso de projetos que envolvem FEcursos externos e para garantir que
0s convénios sejam executados de acordo com os objetivos estabelecidos,
Promovendo o desenvolvimento do municipio de forma eficiente e em
conformidade com as normas vigentes.
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Chefe de Farmacia
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamenta| Incompleto

Descricdo Analitica das Atribuigdes: 0 Chefe de

Farmacia ¢ o responsavel por supervisionar todas as atividades

estoque. Este profissional lidera a €quipe de farmacéuticos € auxiliares,
organiza o fluxo de trabalho e assegura que todos os Processos ocorram
de acordo com as normas e regulamentos sanitarios e de seguranga.

Responsabilidades e Atribuicdes:
1.  Supervisio das Atividades de Farmaicia:

. Supervisionar a equipe da farmacia, distribuindo as
atividades didrias e garantindo que as tarefas sejam realizadas de forma
eficiente.

. Garantir que todos os medicamentos sejam
armazenados corretamente, respeitando as normas de Seguranga e

condigdes ideais de conservacgo.
2. Controle de Estoque e Aquisigéo de Medicamentos:

. Controlar o estoque de medicamentos, realizando
inventarios regulares e solicitando reposicdo quando necessdrio.

. Monitorar o prazo de validade dos produtos e tomar as
providéncias para a retirada de medicamentos vencidos ou impréprios para

consumo.
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. Coordenar a compra de medicamentos, materiais e
€quipamentos, conforme as necessidades da farmdcia.

3. Gestido da Equipe de Farmacia:

° Liderar a equipe de farmacéuticos, auxiliares de farmacia
€ outros profissionais do setor, garantindo que todos cumpram as normas
€ procedimentos estabelecidos.

s Promover treinamentos sobre boas praticas de

das normas de segurancga.
4, Acompanhamento e Controle de Processos:

® Assegurar que os processos de dispensagdo de
medicamentos sejam realizados de acordo com as prescrigdes médicas e
com rigorosa observancia dos protocolos estabelecidos,

. Controlar a entrada e saida de medicamentos,
garantindo a precisgo NOS registros e g3 cohformidade com as
regulamentagées sanitgrias.

B Atendimento ao Publico:

e Garantir que o atendimento aos usuarios seja eficiente e
cordial, esclarecendo duvidas sobre os medicamentos e orientando sobre
a correta utilizagdo dos mesmos.

6. Manutencio de Registros e Documentagﬁo:
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. Manter os registros atualizados de todas as operacdes
realizadas na farmacia, incluindo controle de estoque, distribuicdo de

medicamentos e compras.

. Organizar a documentagéo necessdria para auditorias e
fiscalizagOes.

7. Outras Atribuicodes:

. Executar outras tarefas relacionadas & farmacia,

conforme orientagdo superior, garantindo o bom funcionamento do setor.

Competéncias Necessarias:

. Capacidade de lideranga e organizagdo de equipe.
. Atengdo aos detalhes e controle rigoroso de processos.
. Habilidade de comunicagdo para orientar a equipe e

atender aos usuarios de forma clara e eficiente.

. Conhecimento basico sobre medicamentos 2

armazenamento seguro.

O Chefe de Farmacia é essencial para garantir que os
servicos farmacéuticos sejam prestados com qualidade e seguranca,
proporcionando o adequado acesso aos medicamentos e servicos a

comunidade.
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Chefe de Limpeza

Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigcdo Analitica das Atribuicdes: O Chefe de Limpeza
€ o responsavel pela supervisdo das atividades de limpeza e conservagdo
nos ambientes publicos ou administrativos. Este profissional lidera o setor
de limpeza, organiza as atividades diarias, assegura a manutencdo da
higiene e organizagdo do local, e garante que os procedimentos de limpeza
sejam realizados de maneira eficiente, atendendo aos padrées exigidos.

Responsabilidades e Atribuigdes:
1.  Supervisio da Equipe de Limpeza:

. Supervisionar e distribuir as tarefas didrias para a equipe
de limpeza, garantindo que todos os servicos sejam executados conforme
as necessidades do local.,

. Acompanhar o trabalho da equipe, oferecendo
orientagdes sobre as técnicas e procedimentos corretos para a execugdo
das atividades.

2. Planejamento das Atividades:

. Organizar o cronograma de limpeza, definindo as tarefas
de acordo com a demanda e os horérios estabelecidos,

e Garantir que todos 0s ambientes sejam limpos,

higienizados e organizados regularmente, incluindo banheiros, escritorios,
corredores, dreas externas e demais espacos.
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Controle de Materiais e Equipamentos:

Controlar o estoque de mate

riais de limpeza, solicitando
reposicao quando necessario.

inspegSes periddicas Para garantir que os
padrdes de limpeza e organizagdo sejam atendidos, tomando providéncias

Caso as atividades n3o sejam realizadas corretamente.,

cumpridas pela €quipe.

5. Treinamento da Equipe:

Instruir os membros da equipe sobre o Uso correto de
mentos de limpeza, assim

higiene e S€guranga no trabalho.

produtos e €equipa €omo as melhores praticas de

. Promover a capacitacd

6. Comunicacido com Outros Setores:

Manter Ccomunicagdo constante c
garantir que as necessidades de |im
eficaz e dentro do prazo.

Om outros setores para
P€za sejam atendidas de maneira

@ Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
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. Informar a0 Superior imediato sobre eventuais

problemas relacionados 3 €Xxecucdo das atividades OU a necessidade de
melhorias.

7. Outras Atribuicdes:

. Executar outras funcdes relacionadas ao setor de
limpeza, conforme determinado pelo superior hierarquico.

Qualificacdes Requeridas:

. Experiéncia anterior em fungdes de limpeza ou
supervisao de equipes serd um diferencial.

Competéncias Necessirias:
o Habilidade em liderar e direcionar a €quipe de limpeza.

B Boa organizacgdo, atengdo aos detalhes € compromisso
com a qualidade.

. Boa comunicagdo para interagir com outros setores e
garantir que as necessidades sejam atendidas,

. Conhecimento bésico sobre produtos e equipamentos de
limpeza.

Rua José Carlos da Silveifa, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
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Chefe de Patriménio
Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Descrigdo da Fung3o: O Chefe de Patriménio é o responsavel
pela administragdo, controle, preservacdo e conservagao de todos os bens
moveis e imdveis pertencentes ao patriménio publico municipal. Suas
fungdes incluem o gerenciamento dos inventarios de bens, a coordenagdo
das atividades relacionadas 3 manutengdo de bens patrimoniais e a
implementacdo de politicas para a utilizag8o eficiente e segura dos
récursos materiais da Prefeitura. O Chefe de Patriménio supervisiona as
equipes responséaveis pela organizagao e conservagao dos bens, bem como
pela execugdo de procedimentos de avaliagdo, alienagdo e aquisicdo de
novos bens, conforme as normas e diretrizes estabelecidas pela
administragdo publica municipal.

Atribuicdes e Responsabilidédes:

1. Supervisionar o inventario de bens moveis e imdveis da
Prefeitura Municipal, garantindo o registro, a identificacdo e a classificagdo
adequada de cada item.

2, Coordenar as acSes de manutengdo preventiva e
corretiva dos bens patrimoniais, incluindo imdveis, equipamentos, méveis

e outros ativos.

3, Garantir o cumprimento das normas legais e
regulamentagBes vigentes relacionadas & gestdo de patriménio publico,
incluindo controle e utilizacdo de bens.

Prefeitura Municipal de Quadra
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4,
doacdo de bens patrimoniais, conforme autorizado pela legislagao

Propor e acompanhar processos de compra, alienagdo e

municipal.

5. Organizar e manter atualizado o sistema de controle
patrimonial, assegurando a integridade das informagdes e o atendimento

aos requisitos de auditoria e fiscalizagao.

6. Elaborar relatorios periddicos sobre a situagdo do
patrimdnio municipal, propondo agdes de melhorias e adequagdes, quando

necessario.

7. Coordenar e realizar vistorias periédicas nos bens da
Prefeitura, verificando sua condigdo de uso e propondo as devidas

providéncias para sua conservagao.

8. Acompanhar e orientar os servidores que lidam
diretamente com o patrim6nio, garantindo a utilizagdo eficiente e

responsavel dos bens publicos.

9. Atuar em conjunto com outras dreas da administragdo
municipal para assegurar a boa gestdo dos recursos materiais, visando o

cumprimento das metas e objetivos institucionais.

10. Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas a

otimizagdo do uso e controle do patrimdnio municipal.
Requisitos:

. Conhecimento  sobre legislagdo  pertinente a

administragdo publica e gestdo de patriménio.

. Habilidade para lidar com processos administrativos,

controle de bens e elaboragdo de relatodrios.

@ Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
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Competéncias:

Rua José Carlos da Silveifa,
Quadra - SP
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Lideranca e Capacidade de gestso de equipes.
Organizagdo e atengdo aos detalhes,
Proatividade e Capacidade de resolver problemas.
Boa CoOmunicagdo e habilidades interpessoais.

Capacidade de trabalhar sob pressado e cumprir prazos.
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Chefe de Prestacdo de Contas Escolares
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Descricdo Analitica das Atribuicdes: O Chefe de
Prestacdo de Contas Escolares ¢ responsavel por supervisionar as
atividades relacionadas a prestac3o de contas de recursos financeiros no
ambito da educagdo. Este profissional lidera a equipe respons3vel por
organizar, acompanhar e garantir que todos os Processos de prestacdo de
contas, de acordo com as normas e regulamentos, sejam executados com
Precisdo e transparéncia.

Responsabilidades e Atribuicdes:
1.  Supervisio das Atividades de Prestacdo de Contas:

s Supervisionar as atividades de prestacdo de contas dos
recursos financeiros utilizados nas escolas municipais, garantindo que os
Processos sejam realizados dentro dos prazos e de acordo com a legislacdo
vigente.

o Coordenar a equipe responsavel por elaborar € organizar
relatérios de execucdo financeira, atendendo as exigéncias dos érgdos de

controle.
2. Elaborag&o e Anilise de Relatérios:

. Elaborar e revisar os relatérios de prestacao de contas
de recursos financeiros da educagdo, como verbas de manutengao escolar,
transporte e merenda escolar.

. Assegurar que todos 0s dados financeiros sejam
apresentados de forma clara, transparente e conforme as diretrizes
estabelecidas pelos orgdos de fiscalizagdo.
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3. Acompanhamento dos Recursos e Gastos:

escolas, verificando se 0S gastos estdo em conformidade com os planos de
trabalho e orgamentos aprovados.

. Garantir que todos 0s documentos e comprovantes de
despesas sejam organizados e mantidos atualizados para eventual
auditoria.

4, Capacitacdo e Orientacdo das Escolas:

s Orientar as escolas Municipais sobre os procedimentos
de prestacdo de contas, incluindo a correta utilizacdo de recursos e a
elaboracdo de relatérios financeiros.

. Oferecer Capacitagcdo continua Para os responsaveis
financeiros das escolas, esclarecendo dividas e fortalecendo os processos

de controle.
5. Controle de Prazos e Documentacso:

. Controlar os prazos para entrega dos relatérios de
prestacdo de contas e tomar providéncias Para garantir que todos os
documentos sejam enviados dentro do prazo estabelecido.,

. Manter o arquivo organizado de todas as documentacges
relativas & prestacdao de contas, incluindo comprovantes de despesas,
relatdrios financeiros e outros documentos exigidos por orgdos de
controle,

6. Comunicacdo com Orgsos de Controle e
Fiscalizacdo:
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o Estabelecer Comunicagdo direta com 0s Orgdos

€ precisdo.

. Participar de auditorias externas, fornecendo as
informacdes necessarias e garantindo a transparéncia nos processos de
gestdo financeira.

7 Outras Atribuigdes:

o Realizar outras atividades relacionadas a prestacdo de
contas escolares, conforme necessidade e orientagdo superior.

Qualificacoes Requeridas:

. Experiéncia anterior em controle financeiro, prestagdo de
contas ou fungdes administrativas serd um diferencial.

Competéncias Necessarias:

s Habilidade em organizagdo e controle de documentos
financeiros.

° Boa comunicagdo para orientar as escolas e interagir
com drgdos de controle.

. Atengdo aos detalhes e Capacidade de trabalhar com
Prazos rigorosos.

. Capacidade de anjlise e revisao de relatérios financeiros.

O Chefe de Prestacdo de Contas Escolares é essencial para

garantir que os recursos destinados 3 educagdo sejam utilizados de forma
eficiente, transparente e em conformidade com as normas legais,
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permitindo o bom funcionamento das atividad

€s educacionais no
municipio.
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Coordenador de Reabilitagéo, Prevencdo e Salde Ocupacional
Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Descricdo da Funcdo: O Coordenador de Reabilitagéo,
Prevencio e Saidde Ocupacional ¢ 0 profissional responsavel por

necessidades especificas de cada setor da organizacgso.
Responsabllldades e Atribuicdes:
s Coordenaga'io de Programas de Salde Ocupacional:

. Coordenar a implementacdo de Programas de satide
Ocupacional, incluindo a identificacdo e prevengao de lesges relacionadas
ao trabalho.

. Desenvolver e coordenar Campanhas educativas para
Promover a satde e qualidade de vida no ambiente de trabalho.

. Realizar treinamentos periédicos sobre eérgonomia,
Postura adequada e prevengéo de lesges musculoesqueléticas para todos
0s servidores,

2, Prevencio e Acompanhamento de Lesdes
Ocupacionais:

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
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relacionadas ao trabalho, oferecendo acompanhamento

fisioterapéutico e
orientacdes.

Supervisionar e orientar o retorno ao trabalho de
servidores afastados por questdes de saude,

oferecendo planos de
reabilitagdo e readaptacdo.

3. Consultoria em Ergonomia:

Realizar visitas periddicas aos diferentes ambientes de
, identificando necessidades ergondmicas e sugerindo adaptactes
NOs postos de trabalho (mobilidrio, e€quipamentos, layout, etc.).

trabalho

Trabalhar em colaboragdo com as areas de recursos
humanos, Séguranca do trabalho e gestdo para im

plementar medidas
preventivas e corretivas,

4, Acompanhamento e Avaliacdo de Resultados:

Avaliar a eficicia dos Programas de satide ocupacional e
€rgonomia, ajustando as agbes conforme necess

ario para atingir os
melhores resultados,
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. Elaborar relatérios periédicos sobre as condigbes de
saude dos servidores e os impactos das intervengSes feitas.

5. Promocgio do Bem-estar e Qualidade de Vida:

. Criar e coordenar Programas que promovam 0 bem-estar
fisico e mental dos servidores, incentivando habitos saudaveis e Ccuidados
com a salde,

. Organizar eventos de conscientizagdo sobre ergonomia,
Postura, prevencdo de lesdes e cuidados Com a salide no ambiente de
trabalho.

6. Coordenaga‘io Para Recursos Humanos:

. Trabalhar em conjunto com o setor de RH para realizar
avaliagbes de salde fisica dos servidores, .incluindo a aplicagdo de testes
€ diagnésticos preventivos.,

. Auxiliar na implementacdo de estratégias para melhorar
a satisfagdo e produtividade no ambiente de trabalho, minimizando o
impacto de condigdes fisicas no desempenho.

Qualificacdes Requeridas:

. Especializacdo ou Cursos na area de salde Oocupacional
Ou ergonomia (desejével).

. Experiéncia prévia em coordenagdo de pProgramas de
saude Ocupacional, ergonomia ou reabilitaco.

s Conhecimento em legislagBes e normas relacionadas 3
saude e seguranga no trabalho.
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. Habilidade em comunicaggo, treinamento de equipes e
coordenagdo de programas.

o Capacidade de realizar avaliacges ergondémicas e propor
solugbes praticas.

Competéncias Comportamentais:

o Proatividade e vis3o estratégica.

. Habilidade para trabalhar em equipe multidisciplinar.

. Capacidade de lidar com situagdes de estresse € pressdo.
. Empatia e habilidade para lidar com os servidores com

Cuidado e profissionalismo.
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Supervisor de Esportes
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Descricdo Analitica das Atribuicdes: 0 Supervisor de
Esportes é o responsavel por planejar, organizar e supervisionar as
atividades €sportivas no municipio. Este profissional supervisiona eventos,

do esporte,
Responsabilidades e Atribuigges:

1. Planejamento e Organizagdo das Atividades
Esportivas:

de recursos.

. Supervisionar campeonatos, torneios € competicdes
esportivas, envolvendo 3 comunidade em atividades recreativas e
competitivas.

2. Promocgéo de Projetos Esportivos:

. Desenvolver e implementar projetos voltados 3 inclusdo
social e ao fomento a prética esportiva para todas as faixas etarias, com
foco em criangas, jovens e adultos.
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. Organizar programas e aulas de €sportes variados,
promovendo o acesso ao esporte para a populagdo.

3. Supervisido das Equipes e Atletas:

. Supervisionar as €quipes envolvidas em competicOes
esportivas, orientando treinadores, atletas € assistentes para o bom
desempenho das atividades,

o Acompanhar e avaliar 0 desempenho dos atletas,
Proporcionando feedbacks e buscando melhorias nos resultados.

4, Gestdo de Equipamentos e Infraestrutura:

. Supervisionar a manutengdo e o uso dos espagos e
equipamentos esportivos, garantindo que os locais sejam seguros e
adequados para as atividades.

. Solicitar a reposicdao ou manutengdo de materiais
esportivos, garantindo que tudo esteja em perfeito estado de uso.

5. Capacitacio e Orientacdo de Monitores e
Treinadores:

s Oferecer suporte e orientagdo a monitores e treinadores,
garantindo que as atividades sejam conduzidas de maneira segura,
eficiente e em conformidade com as normas.

. Organizar treinamentos € Capacitagdes para a equipe de
esportes, promovendo a atualizagdo constante de técnicas e praticas
esportivas.

6. Interagcdo com a Comunidade:
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. Estabelecer parcerias com escolas, associagoes e outras
entidades para Promover a integracdo da comunidade com as atividades
esportivas.

. Promover campanhas de incentivo 3 pratica esportiva,

saude e bem-estar, estimulando a participagdo da populagdo nas
atividades organizadas pelo setor de esportes.

7. Acompanhamento de Resultados e Planejamento
de Melhorias:

. Monitorar os resultados das atividades e eventos
esportivos, propondo melhorias e ajustes conforme necessario.

. Fazer avaliagbes periddicas sobre o impacto das acdes
esportivas na comunidade e trabalhar para ampliar a participacdo e os
beneficios do esporte.

8.  Outras Atribuicées:

. Exercer outras fungdes relacionadas ao setor de
esportes, conforme necessario, para atender as demandas e objetivos da

area.
Qualificagbes Requeridas:

s Experiéncia anterior em atividades esportivas ou em
supervisao de eventos esportivos serd considerada um diferencial.

Competéncias Necessarias:

. Boa comunicagdo Para interagir com a comunidade e

com os demais setores do municipio.
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. Capacidade de organizacdo e planejamento para
Supervisionar eventos e atividades,

. Habilidade em lideranga para motivar e orientar a equipe
de trabalho.

. Conhecimento  b3sico de diferentes modalidades

€sportivas e suas regras.

Na promogdo do esporte e na inclusdo social POr meio da pratica esportiva,
ajudando a criar um ambiente sauddve| e ativo na comunidade,
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Chefe de Equipe Coordenadora de Programas Sociais -
PAIF (Servico de Protecdo e Atendimento Integral 3 Familia)

Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Resumo da Fungdo: O Chefe de Equipe Coordenadora de
Programas Sociais - PAIF é o profissional responsavel pela
coordenagéo, supervisio € implementacdo das agdes do Servigo de

Programas sociais voltados para o fortalecimento das familias em situacdo
de vulnerabilidade social, promovendo a protegdo e a inclus3o social. A
fungdo envolve a gestao de €quipe técnica, a articulagdo entre diversos
Servigos de assisténcia social e a avaliacgo continua dos resultados para
aprimorar a efetividade das politicas publicas,

Responsabilidades:
. Coordenacdo das Agdes do PAIF:

° Coordenar a execugao dos programas sociais voltados ao
atendimento de familias em situagdo de vulnerabilidade social, com foco
€m garantir o atendimento integral e a protegdo social. Assegurar que as
atividades estejam alinhadas com as diretrizes da politica nacional de
assisténcia social e as necessidades especificas da comunidade.

. Gestdo e Supervisdo da Equipe Técnica:

. Supervisionar, orientar e acompanhar o trabalho dos
profissionais que compdem a equipe do PAIF, como assistentes sociais,
psicélogos, educadores e outros profissionais da &rea. Garantir que os
membros da equipe possuam a formag&o e o Suporte necessarios para
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desenvolver um trabalho de alta qualidade no atendimento as familias e
individuos em situago de risco social.

. Elaboracédo e Implementacdo de Estratégias de
Atendimento:
s Desenvolver e implementar estratégias de atendimento

que visem a protegdo social, o fortalecimento dos vinculos familiares e a
promogao da autonomia das familias. Criar planos de agdo individuais para
cada caso, levando em consideragao as especificidades das necessidades
das familias atendidas.

. Acompanhamento e Avaliacdo de Resultados:
Monitorar e avaliar constantemente os resultados dos programas sociais,
coletando dados e realizando andlises para garantir a eficacia das
intervengdes. Identificar possiveis lacunas e propor melhorias ou ajustes
nas estratégias de atendimento, garahtindo que os objetivos dos
programas sejam atingidos.

. Encaminhamentos e Articulacdo Interinstitucional:
Realizar o acompanhamento de casos, incluindo o encaminhamento de
familias para outros servicos e politicas publicas, como salde, educacéo,
assisténcia juridica e apoio psicossocial. Garantir a articulagdo entre os
diversos servigos da rede de assisténcia social do municipio, promovendo
uma abordagem integrada e resolutiva para os casos atendidos.

. Capacitacdo e Desenvolvimento da Equipe:
Organizar e promover capacitagbes continuas para a equipe técnica,

assegurando que todos estejam atualizados sobre as melhores praticas de

atendimento social e as mudancas nas politicas publicas. Fomentar um
ambiente de trabalho colaborativo, visando a melhoria continua das
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competéncias profissionais € a troca de experiéncias entre os membros da
equipe.

s Gest&o de Recursos e Planejamento Operacional:
Participar do planejamento estratégico do PAIF, colaborando na definicdo
de metas e na alocagdo de recursos para o funcionamento eficiente dos
Programas. Monitorar a utilizagdo dos recursos disponiveis, garantindo que
OS servicos sejam prestados de maneira eficaz e dentro dos limites
orgamentarios.

. Representacdo do PAIF e Relacionamento com a

Comunidade:
. Representar o PAIF €m eventos, reunides e audiéncias

publicas, promovendo a visibilidade dos pProgramas e a transparéncia no
processo de execucdo das politicas  publicas. Estabelecer um
relacionamento estreito com as familias atendidas, assim como com
lideres comunitarios e outras entidades da sociedade civil, garantindo que
Os servigos estejam em sintonia com as demandas locais.

o Monitoramento e Acompanhamento de Politicas
Pablicas: ' '

. Acompanhar as politicas publicas municipais e federais
relacionadas a assisténcia social, garantindo que o PAIF esteja alinhado
com as novas diretrizes e que 0s programas atendam de maneira eficiente

as exigéncias da legislagdo vigente.
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Qualificacdes e Requisitos:

® Experiéncia: Experiéncia prévia em fungbes de
coordenagdo ou lideranca em programas de assisténcia social ou em
projetos sociais voltados para a familia e comunidade.,

. Habilidades:

. Capacidade de lideranga e gest3o de equipes.

. Habilidade em planejar e implementar estratégias de
atendimento social.

s Capacidade de avaliar resultados e propor melhorias.

. Boa comunicagdo e habilidades interpessoais para
interagir com diferentes publicos, como profissionais da &rea, familias
atendidas e outras instituigbes parceiras.

Competéncias Desejaveis:

. Visdo Estratégica e Planejamento: Capacidade de
desenvolver e implementar estratégias de atendimento social com foco no
fortalecimento familiar e na inclusdo social.

. Sensibilidade Social e Empatia: Capacidade de
Compreender as necessidades e realidades das familias atendidas,
oferecendo solugdes praticas e eficazes para cada caso.

. Articulagdo e Parcerias: Habilidade para estabelecer
parcerias com outras dreas e instituigdes, promovendo uma rede de apoio
integrada para as familias em situagdo de vulnerabilidade.

Condigdes de Trabalho:

. Local de Trabalho: Unidades de atendimento do PAIF
Ou unidades de referéncia da Secretaria de Assisténcia Social.
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Chefe de Operacgdes de Crédito - Banco do Povo

Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

processo de crédito sejam realizadas com transparéncia, eficiéncia e de
das, promovendo 0 desenvolvimento
econdémico da comunidade e a incluso social dos beneficirios.

Responsabilidades:
. Supervisdo das Operacdes de Crédito:

. Liderar todas as operagodes do programa de microcrédito,
garantindo que os processos de concessdo sejam executados conforme as
politicas e diretrizes do Banco do Povo. Assegurar que as operagles sejam
realizadas de maneira transparente, eficiente € em conformidade com as
normas internas do programa.

o Andlise de Propostas e Documentacéo:

. Supervisionar a analise das propostas de crédito,
revisando a documentacso apresentada pelos solicitantes € garantindo que
0s critérios estabelecidos pelo Banco do Povo sejam atendidos. Avaliar a
viabilidade dos Projetos propostos e o perfil dos €mpreendedores,
assegurando que o crédito seja concedido de forma responsavel.
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e Cumprimento das Normas de Concessdo de

Crédito:

» Orientacéo aos Beneficisrios: ;

s Fornecer orientagdo detalhada aos beneficidrios sobre as
condigbes do crédito, explicando aspectos COMoO prazos, taxas de juros,
formas de pagamento e résponsabilidades. Prestar suporte continuo aos
€mpreendedores para garantir o cumprimento das obrigagGes financeiras
€ promover o sucesso dos negdcios financiados,

. Monitoramento e Avaliacdo dos Empréstimos:

. Acompanhar a situagdo dos empréstimos concedidos,
verificando a adimpléncia e realizando monitoramento constante para
garantir que as condigGes acordadas sejam mantidas. Identificar casos de
inadimpléncia e adotar estratégias para solucionar problemas de
Pagamento, assegurando a sustentabilidade do programa.

. Supervisdo da Equipe de Anilise e Atendimento:

. Liderar e orientar a equipe responsavel pela andlise e
atendimento aos €mpreendedores, garantindo que todas as metas sejam
cumpridas e que o atendimento seja realizado com exceléncia. Promover
treinamentos periddicos para manter a equipe atualizada sobre as
melhores praticas e diretrizes do Banco do Povo.
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Chefe do Departamento de Transito
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Resumo da Fung&o: O Chefe do Departamento de Transito é
0 responsavel pela supervisdo geral das atividades de transito e
mobilidade urbana no municipio. Ele dirige as acGes Para garantir a fluidez
do tréfego, promover a Séguranca viaria e assegurar a integragéo eficiente
dos diferentes meios de transporte. Esta fungdo exige forte lideranca,
Capacidade de tomada de decisdo répida e a habil_idade de trabalhar em
estreita colaboracdo com outras dreas da administragdo publica.

Responsabilidades:
o Supervisdo das Acées de Fiscalizagcdo do Transito:

. Liderar a fiscalizacdo nas vias publicas, assegurando que
motoristas, pedestres e ciclistas cumpram as normas de transito. 0]
objetivo é reduzir acidentes e garantir o cumprimento das leis de transito.

. Desenvolvimento de Estratégias para Mobilidade
Urbana:

s Definir e implementar solugBes para otimizar o trafego,
reduzir congestionamentos e melhorar a infraestrutura de transporte,
como ajustes nos semaforos, ampliagdo de vias e aprimoramento do
transporte publico.

. Promocgé&o de Campanhas Educativas de Seguranca
Viaria:

. Idealizar e dirigir campanhas educativas para sensibilizar
a populagao sobre a importéncia de respeitar as leis de transito e adotar
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comportamentos que promovam a Seéguranga no transito, como o uso de
cinto de seguranca e a observancia da sinalizagdo vidria.

. Implantagdo de Melhorias na Infraestrutura Viaria
e Parcerias Interinstitucionais:

. Trabalhar de maneira integrada com outras secretarias
e 0rgdos municipais para implementar melhorias na infraestrutura viaria,
como a construgdo de Ciclovias, instalacdo de novos dispositivos de
Séguranga e adequacdo da sinalizagdo em &reas estratégicas.

. Elaboracdo de Relatérios e Propostas de Acdo:

® Redigir relatérios periddicos sobre o estado do transito
No municipio, identificando problemas recorrentes e propondo solugdes
praticas e eficazes para os gestores publicos, com o objetivo de melhorar
a mobilidade urbana de forma continua.

. Atuacdo em Situacées de Emergéncia:

. Conduzir agdes imediatas em situagdes de emergéncia,
como acidentes de transito, garantindo que a mobilidade seja
restabelecida rapidamente e prestando apoio a equipe de resgate e aos
envolvidos.
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Coordenador dos Programas Sus

Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

execugdo das politicas publicas de salde. Esta profissional atua como elo
entre a gestdo local de salde e os usuarios, Promovendo o acesso e 3
qualidade do atendimento 3 populagdo.

Responsabilidades e Atribuicées:
1. Coordenacso dos Programas de Sadde:

. Coordenar a execucao de Programas de sadde dentro do
SUS, assegurando que as diretrizes e metas estabelecidas sejam
cumpridas.

o Supervisionar a implementagé‘o de programas de
atengdo bésica, vacinagdo, satde da familia, e outras iniciativas voltadas
a prevenc3o e Promogéo da satide.

2. Gestdo de Recursos e Demandas:

. Monitorar e controlar 05 recursos destinados aos
Programas de sadde, organizando a distribuicdo de materiais e insumos
necessarios para as atividades,

e Identificar e relatar as demandas da comunidade 3

necessidades de sadde da populagdo.

3. Acompanhamento de Indicadores de Sadde:
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- Acompanhar os indicadores de saude dos programas,
analisando dados Sobre atendimentos, vacinas, exames e outras agdes
realizadas,

. Elaborar relatérios periodicos sobre o desempenho e 3

melhorar os resultados.

4, Capacitacdo e Orientacdo das Equipes de Satde:

. Coordenar a Capacitacdo de profissionais da &rea da
saude, como enfermeiros, agentes comunitérios de salde e outros, para
garantir a qualidade do atendimento prestado.

. Orientar as equipes sobre Procedimentos, praticas e
normas para o correto atendimento aos usudrios e execugao das atividades
dos programas SUS.

5. Promogé&o do Acesso ev Inclusdo de Usuarios:

. Trabalhar para garantir que a Populagdo tenha acesso
aos servigos e beneficios dos programas SUS, com foco Na equidade e
inclus&o de grupos vulneraveis.

. Organizar campanhas de conscientizacdo e agoes
educativas para a Populagdo sobre o uso correto dos servigos de satde
oferecidos pelo SUS.

6. Interacdo com Outros Setores de Salde:

. Manter Comunicagdo constante com outros setores da
saude municipal, estadual e federal, visando o alinhamento das agoes e a
implementagdo de politicas publicas de saude de forma integrada.

o Participar de reuniges € eéventos voltados & drea da
saude, representando os programas SUS no municipio.
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p Controle [ Monitoramento de Processos

Administrativos:

. Monitorar e garantir o cumprimento das normativas
administrativas relacionadas aos pProgramas de saude, como a organizagdo
de processos de compras e aquisi¢des de materiais.

° Acompanhar a €Xecugdo orgamentdria dos programas e
garantir a correta aplicagdo dos recursos financeiros.

8. Outras Atribuicées:

. Exercer outras fungbes relacionadas 3 area da salde
publica, conforme necessidade e orientagdo superior, buscando sempre
otimizar os processos e a qualidade do atendimento prestado a
comunidade.

Qualificacées Requeridas:

. Experiéncia prévia em servicos de salde ou em
programas do SUS serd considerada um diferencial.

Competéncias Necessarias:
s Habilidade de lideranga e supervisio de equipes.

. Boa comunicagdo para interagir com os profissionais de
saude, a gestso publica e a populacéo.

. Organizacdo e atengdo aos detalhes para monitorar as
atividades e os recursos dos programas.

. Proatividade para identificar melhorias nos processos e

solugbes para desafios no atendimento 3 satide.
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Supervisor de Cemitério
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Resumo da Fung&o: O Supervisor de Cemitério é respons3vel
pela gestdo operacional e administrativa do cemitério, garantindo o
cumprimento das normas e regulamentos, a manutengdo e conservagao
do local, a organizagcdo dos Servigos prestados 3 comunidade e a
coordenagdo das equipes envolvidas. Este profissional desempenha um
papel crucial na organizagdo, supervisio e execucdo de atividades
relacionadas ao atendimento a familiares, sepultamento e servigos
correlatos, sempre com respeito, empatia e comprometimento.

Responsabilidades:

. Supervisionar as atividades diadrias do cemitério,
incluindo a organizacdo de sepultamentos, eéxumagdes e outras demandas.

. Gerenciar a equipe de colaboradores, incluindo
orientagles, escalas de trabalho e treinamentos necessarios.

. Garantir o cumprimento das normas de seguranca,
higiene e manutengdo do local.

. Acompanhar e coordenar O processo de vendas de lotes
€ sepulturas, bem como o controle de documentos relacionados.

. Oferecer atendimento aos familiares e visitantes,
garantindo um servico de qualidade e respeitoso.

s Manter a organizacdo do cemitério, zelando pela
limpeza, conservagdo e paisagismo do local.
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o Realizar relatérios periddicos de atividades e de estoque
de materiais, como urnas e flores.

o Controlar e Supervisionar o Cumprimento de normas
ambientais e de salde publica.

o Trabalhar em colaboragdo com os orgédos municipais ou
entidades responsiveis pela regulamentagdo e fiscalizagdo da &rea.

® Administrar o orcamento e os recursos necessarios para
as operagoes didrias, buscando otimizar custos e recursos.

Requisitos:

. Experiéncia prévia em cargos de supervisdo,
preferencialmente na &rea de servigos publicos oy funerarios.

. Conhecimento em administragé‘o € gestdo de equipes.

. Habilidade para lidar com o publico, eéspecialmente em
situagdes sensiveis e emocionais.

. Comprometimento com a ética e a discricdo.

o Capacidade de organizacdo e gestio de processos
administrativos.,

. Disponibilidade pPara plantdes e atendimento fora do
horario comercial, quando necessério.

Competéncias Comportamentais:

. Empatia e sensibilidade para lidar com situagoes
delicadas e e€mocionais.

. Lideranca e Capacidade de motivar e gerir equipes.
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® Proatividade e iniciativa para resolver problemas
operacionais.

. Boa comunicagdo e habilidades interpessoais.
Condigdes de Trabalho:

s Local de trabalho: Cemitério municipal.
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Responsavel pelo Setor de Tributos
Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Resumo da Funcdo: O Responsavel pelo Setor de
Tributos é o profissional encarregado de supervisionar e gerir todos os
processos tributdrios municipais, incluindo a arrecadagdo, fiscalizagdo e
controle dos tributos, com a responsabilidade de assegurar o cumprimento
das obrigagdes fiscais por parte dos contribuintes, garantindo a
transparéncia e a conformidade com a legislacdo tributaria vigente. Esta
fungdo envolve a lideranga estratégica do setor, definicdo de politicas
tributarias e o acompanhamento das atividades operacionais de
arrecadagdo e fiscalizagdo, com foco na eficiéncia administrativa e na
otimizagdo das receitas do municipio.

Responsabilidades:

. Supervisionar a Arrecadacdo de Tributos
Municipais:

. Supervisionar todos os processos relacionados a
arrecadagdo de impostos municipais, taxas e contribuigdes, como o IPTU,
ISS, Taxa de Licenciamento, entre outros. Garantir que o caléndério fiscal
€ 0s prazos de pagamento sejam rigorosamente cumpridos, maximizando
a arrecadagao e evitando inadimpléncia.

5 Desenvolver e Implementar Estratégias Fiscais:
Elaborar e implementar estratégias para otimizar a arrecadago tributéria,
melhorando os processos de cobranga e fiscalizando com eficacia a
conformidade dos contribuintes. Analisar os padres de arrecadacdo e
identificar areas de oportunidade para aumento de receita ou reducgdo de

inadimpléncia.
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@ Garantir Conformidade e Fiscalizacdao Tributéaria:
Acompanhar de forma continua o processo de langamento, fiscalizacdo e
arrecadagdo de tributos, identificando e corrigindo eventuais divergéncias
ou falhas nos sistemas e processos. Implementar auditorias periddicas e
avaliar a consisténcia dos dados tributarios, promovendo acdes corretivas
quando necessario.

. Analise e Elaboracio de Relatérios Tributarios e
Financeiros:
. Elaborar relatérios detalhados sobre a arrecadacéao

tributaria, analisando o impacto das politicas fiscais no orgamento
municipal. Fornecer informacdes detalhadas para o planejamento
orgamentario e para a formulagdo de politicas fiscais, a fim de otimizar a
gestdo dos recursos publicos.

. Orientacao e Atendimehto ao Contribuinte:

. Atender contribuintes que buscam orientagao sobre suas
obrigagBes fiscais, procedimentos para regularizagdo de débitos,
parcelamentos e ajustes em documentos fiscais. Promover agoes
educativas sobre a importancia do cumprimento das obrigacgdes fiscais e
os beneficios para a coletividade.

. Monitorar a Implementacdo da Legislacdo
Tributaria:

. Trabalhar de acordo com a legislag&o tributéria vigente,
incluindo as normativas municipais, estaduais e federais. Garantir que o
setor de tributos esteja alinhado com as atualizagées e mudancgas na
legislagdo, implementando as alteragbes necessdrias nos processos e
procedimentos tributdrios.
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. Gestdo de Equipe e Coordenacdo do Setor de

Tributos:

. Supervisionar e coordenar a equipe do setor de tributos,
garantindo a organizagdo, eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.
Desenvolver o potencial da equipe, oferecendo treinamentos e
atualizagdes sobre as novas normas fiscais e procedimentos operacionais.
Estabelecer metas de desempenho e acompanhar a execugdo das
atividades didrias do setor.

. Implementacdo de Sistemas de Controle e
Automacao:

. Promover a modernizagdo do setor, implementando
sistemas de controle tributario e automagdo de processos de arrecadacgdo,
langamentos e fiscalizagdo. Trabalhar na melhoria continua da
infraestrutura tecnoldgica do setor, visando a agilidade no atendimento ao

publico e a eficiéncia nos processos internos.

. Representacdo Institucional e Interacdo com
Outros Orgdos:

. Representar o setor de tributos em reunides, audiéncias
e eventos, interagindo com outros 6rgdaos municipais, estaduais e federais,
além de contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas e agdes
integradas no ambito fiscal e tributario. Participar de discusses sobre a
reforma tributaria e outras iniciativas que impactem a arrecadagdo

municipal.

. Planejamento e Previsdo Orcamentaria:
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° Realizar projegbes e planejamentos orgamentdrios
baseados na arrecadagdo de tributos, para garantir que os recursos
financeiros necessarios para a execugdo de politicas publicas sejam
adequadamente alocados. Monitorar as variagbes de receita e ajustar as
estratégias conforme o desempenho fiscal.

Qualificagdes e Requisitos:

- Experiéncia: Experiéncia prévia em gestdo de
processos tributarios, arrecadagdo, auditoria ou fiscalizagbes fiscais no

setor publico.

. Habilidades: Excelentes habilidades de lideranga,
analise e resolugdo de problemas. Capacidade de lidar com dados
financeiros complexos, elaborar relatérios detalhados e aplicar as leis
fiscais de maneira justa e precisa. Boas habilidades de comunicacdo e
atendimento ao publico.

Competéncias Desejaveis:

. Visao Estratégica: Capacidade de entender o impacto
das politicas fiscais na economia do municipio e tomar decisbes que
contribuam para o crescimento da receita municipal.

. Conhecimento Juridico e Fiscal: Profundo
conhecimento da legislagdo tributaria, tanto municipal quanto federal, e
sua aplicagdo no dia a dia da administragdo publica.

. Gestdo de Equipe: Habilidade para coordenar uma
equipe com eficiéncia, promovendo desenvolvimento profissional e

garantindo o cumprimento das metas e objetivos do setor.
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Responsavel pelo SAMU (Servico de Atendimento Mével
de Urgéncia)

Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Resumo da Fungdo : O Responsavel pelo SAMU é o
profissional encarregado de supervisionar as operagdes do Servico de
Atendimento Mével de Urgéncia (SAMU), garantindo a exceléncia no
atendimento de urgéncias e emergéncias. Ele lidera a equipe técnica,
assegura a manutengdo da infraestrutura necessdria e implementa
processos que otimizam o atendimento a populagdo em situagdes criticas.

Responsabilidades:
. Supervisao das Operacgdes do SAMU:

. Garantir que o atendimento nas ocorréncias de urgéncia
e emergéncia seja feito de maneira réapida, eficaz e dentro das normas de
seguranga. Supervisionar as operagbes de socorro para assegurar que
todos os protocolos sejam seguidos corretamente, priorizando a qualidade

e agilidade.
. Lideranca da Equipe de Profissionais:

. Liderar e supervisionar a equipe de médicos,
enfermeiros, técnicos de enfermagem e motoristas, organizando as
escalas de trabalho e promovendo treinamentos constantes. Garantir que
todos os membros da equipe estejam bem preparados e atualizados com
as melhores praticas de atendimento.

. Monitoramento e Melhoria Continua do Servico:

. Acompanhar o desempenho das operagBes do SAMU,
identificando areas que necessitam de melhorias e implementando agod

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
Quadra - SP
8D (15)3253-9000 & www.quadra.sp.gov.br
CNPJ; 01.612.145/0001-06




Prefeitura Municipal de Quadra

N%a//ila/ do Mitho Brance”

Paco Municipal José Darci Soares

corretivas. O objetivo é otimizar o atendimento e garantir a eficiéncia, a
satisfagdo dos pacientes e o cumprimento das metas de resposta.

° Manutencgao da Frota e Equipamentos:

. Assegurar que os veiculos de emergéncia e
equipamentos meédicos (como desfibriladores, medicamentos e material de
primeiros socorros) estejam em perfeito funcionamento. Implementar um
plano de manutengao preventiva e corretiva para garantir que os recursos
estejam sempre prontos para uso em situagdes de .emergéncia.

s Coordenacao de Agdes em Grandes Emergéncias:

. Liderar a organizagdo das operagbes em situagbes de
emergéncia de grande porte, como desastres naturais ou grandes
acidentes. Garantir que todos os envolvidos estejam preparados para uma

resposta rapida, eficaz e bem coordenada.

. Elaboracdo de Relatdrios e Estatisticas de
Atendimento:

. Elaborar relatérios detalhados sobre os atendimentos
realizados, coletando informagdes sobre o tipo de ocorréncia, tempo de
resposta, resultados e sugerindo melhorias nas praticas operacionais.
Esses relatdrios devem servir como base para aprimorar a gestdo do SAMU
e otimizar a eficiéncia do servigo.
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Presidente da Comissdo de Vigilancia Sanitaria
Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Resumo da Fungdo: O Presidente da Comissio de
Vigilancia Sanitaria é o responsével pela coordenagdo das atividades de
fiscalizagdo sanitéria no municipio, garantindo que as normas de salde
publica sejam rigorosamente cumpridas. Ele atua na prevencdo de
doengas, protege a salde da populacdo e assegura que o0s
estabelecimentos cumpram os requisitos legais de higiene e seguranga.

Responsabilidades:
. Coordenacéo das Acdes de Fiscalizacdo Sanitaria:

e Supervisionar as atividades de fiscalizagdo sanitéaria,
conduzindo inspegBes em estabelecimentos comerciais, industriais e
publicos para garantir que as normas e regulamentos sanitdrios sejam

seguidos de forma eficaz, prevenindo riscos a satde publica.
. Lideranca da Equipe de Vigildncia Sanitaria:

o Liderar a equipe de fiscais, assegurando que todos
cumpram suas fungdes com responsabilidade e em conformidade com a
legislagdo sanitéria. Promover treinamentos regulares para manter a
equipe atualizada e eficiente no cumprimento de suas fungdes.

e Desenvolvimento de Programas de Prevencdo de
Doencas:

. Criar e implementar programas educativos e preventivos
voltados a saude publica, com foco na promogdo de préticas de higiene e

seguranga alimentar, além de estratégias para a prevengdo de doengas no

municipio.
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. Analise e Corregéo de Irregularidades:

. Analisar os relatérios de fiscalizagdo, identificar
irregularidades e coordenar as agdes corretivas necessarias, aplicando
sangdes quando necessdrio e orientando 0s responsaveis pelos
estabelecimentos na regularizacdo das condigbes sanitdrias.

. Apoio no Combate a Epidemias e Surtos:

. Atuar de forma integrada com outras secretarias de
salde pulblica em casos de surtos ou epidemias, coordenando acdes
preventivas, realizando campanhas de conscientizagdo e implementando
medidas rapidas para conter a propagagao de doengas.

° Coordenacgéo de Agdes de Educacdo Sanitaria:

o Organizar e liderar campanhas de educagdo sanitaria
voltadas a comunidade, incentivando préticas de satide preventiva, como
a vacinagdo, o controle de doencas transmissiveis e cuidados com a
seguranga alimentar, para promover uma cultura de sadde publica na

populagao.
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Gestor do Terceiro Setor e de Controle e
Acompanhamento de Exigéncias

Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Descricdo da Fungdo: O Gestor do Terceiro Setor e de
Controle e Acompanhamento de Exigéncias atuara na Prefeitura Municipal,
com o objetivo de coordenar, gerenciar, controlar e fiscalizar as atividades
relacionadas ao terceiro setor, além de prestar informagdes e orientar as
organizagbes da sociedade civil. A funcdo também envolve o
acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo de parcerias, a verificagdo do
cumprimento das exigéncias legais e contratuais, e a comunicagdo de
eventuais falhas na execugdo de parcerias. As responsabilidades incluem,
mas nao se limitam a:

1. Coordenacdo e Gestdo do Terceiro Setor:

. Supervisionar as parcerias e convénios entre a
Prefeitura e as organizacdes da sociedade civil, garantindo a execugdo
eficaz dos projetos e servigos sociais, educacionais e culturais, conforme
0s termos acordados.

2, Acompanhamento e Fiscalizacdo da Execucdo de
Parcerias:

° Monitorar e fiscalizar a execucdo dos projetos e agdes
realizadas pelas organizacdes do terceiro setor, assegurando que as
atividades sejam implementadas de acordo com os planos estabelecidos,
com foco no cumprimento de prazos, metas e qualidade dos servigos
prestados.

3. Orientacdo e Assessoria:

Prefeitura Municipal de Quadra

Paco Municipal José Darci Soares




-Prefeitura Municipal de Quadra

”C%W do Mitho Branco”

Pago Municipal José Darci Soares

® Prestar informagGes e orientacSes para as entidades do
terceiro setor, auxiliando na regularizagdo de processos, elaboragdo de
projetos e captagdo de recursos.

4, Verificacdo e Fiscalizacdo do Cumprimento de
Exigéncias:

. Garantir que as organizagdes do terceiro setor cumpram
todas as exigéncias legais, regulamentares e contratuais, realizando
auditorias, vistorias e inspecdes para verificar a conformidade das
atividades e o uso adequado dos recursos publicos.

5. Controle de Processos e Documentos:

. Gerenciar e controlar o fluxo de processos, relatorios e
documentos das entidades, realizando andlises detalhadas das prestagdes
de contas, registros financeiros e atividades executadas, garantindo
transparéncia e conformidade.

6. Comunicagdo ao Administrador Piblico sobre
Inexecugdo de Parceria:

. Caso seja identificada a inexecucdo de parceria por
culpa exclusiva da sociedade civil, comunicar formalmente ao
administrador publico, apresentando relatérios e evidéncias que
comprovem a falha na execugdo, com a recomendacgao de agbes corretivas

ou sangdes necessarias.

7 Elaboracdo de Relatérios de Monitoramento e
Fiscalizacdo:

. Desenvolver relatérios periddicos sobre a execucdo das

parcerias, incluindo auditorias, fiscalizagbes e andlises do cumprimento
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das metas e exigéncias, para assegurar que os recursos sejam aplicados
de forma correta e os objetivos sejam atingidos.

8. Representacao Institucional:

w Representar a Prefeitura Municipal em eventos, reunides
e insténcias relacionadas ao terceiro setor, buscando fortalecer parcerias
e ampliar a rede de apoio e cooperacdo.

9. Desenvolvimento de Programas e Projetos:

s Contribuir na elaboragéo e implementagdo de programas
e projetos voltados para o desenvolvimento social, cultural e econdmico
do municipio, sempre com foco no atendimento as necessidades da

populagdo e no cumprimento das normativas vigentes.

Essa fungdo exige habilidades em gestdo, controle financeiro,
fiscalizagdo, comunicag&o e profundo conhecimento das leis e normas que
regem o terceiro setor. Além disso, é necessdrio compromisso com a
transparéncia, eficiéncia e o fortalecimento das politicas publicas de apoio
a sociedade civil organizada.
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Diretor Municipal de Salide e Saneamento

Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

A fungdo de Diretor Municipal de Saiude e Saneamento
envolve um conjunto de responsabilidades relacionadas a gestdo da saude
publica e saneamento basico no municipio. A seguir, resumo e explico os
principais pontos mencionados:

Descricdo Sumaria:

o O Diretor Municipal de Saide e Saneamento é
responsavel por promover a execugdo das politicas publicas e
administrativas da drea de saide do municipio, com o objetivo de atender

as necessidades de saude da populagao local.
Descricdao Detalhada:

; Planejamento e Execugcdo: O diretor planeja,
coordena e define as prioridades politicas e administrativas na sua area de
atuacao, alinhado ao regimento interno do departamento e ao plano de
governo municipal. ’ |

2 Estudos e Pesquisa: Realiza estudos e pesquisas
relacionadas as areas de salde e saneamento, com o intuito de ampliar o
conhecimento e fundamentar decisdes administrativas.

3. Levantamento de Necessidades: Identifica as
necessidades e define os objetivos da area de salde e saneamento,
prevendo custos e propondo solugdes que atendam as normas e diretrizes.
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4, Andlise de Projetos: Avalia e aprova projetos
relacionados a salde e saneamento, garantindo que atendam as politicas
do governo municipal.

5t Relacionamento com Outros Orgdos: Desenvolve e
mantém contatos com outras entidades publicas, solucionando questdes e
reivindicagées e buscando solugGes para assegurar o bom atendimento a
populagao.

6. Prestacdo de Contas: Presta informagGes ao prefeito
sobre o andamento dos servicos e resultados alcangados, elaborando
relatérios para possibilitar a avaliagdo das politicas publicas de satde.

7 Representacao: Representa o prefeito em eventos e
solenidades, cumprindo compromissos do municipio.

Especificagoes:

1- Experiéncia: Necessario ter conhecimentos especificos
na area de salde e saneamento.

2. Iniciativa e Complexidade: A fungdo envolve
atividades que exigem planejamento, tomada de decisdes e execugéo de
tarefas de natureza complexa e confidencial, com constante atualizac&o e
especializagdo.

3. Esforgo Fisico e Mental: A fungdo demanda esforgo
fisico normal, esforgo mental constante e esforgo visual constante devido
a natureza das atividades.

4, Responsabilidade: 0] diretor tem total
responsabilidade sobre dados confidenciais e pelo patrimdnio da unidade
administrativa (equipamentos, documentos, veiculos, etc.). Ele também
supervisiona as atividades de sua equipe e lida com a seguranga de

terceiros.
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5.  Ambiente de Trabalho: O ambiente de trabalho é
favoravel, mas pode variar dependendo das especificidades da area de

atuacgao.
Resumo:

A fungdo exige uma combinagdo de habilidades técnicas,
administrativas e estratégicas, além de um compromisso constante com a
gestdo publica e a melhoria da qualidade de vida da populagdo local, por
meio de um trabalho integrado nas areas de salde e saneamento.
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RESPONSAVEL PELO CADASTRO UNICO (CADUNICO) E
PELO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

ATRIBUICOES: Organizar os trabalhos da equipe de
Cadastramento e Entrevista para oferecer o melhor atendimento &
populagdo, procurando sempre oferecer capacitagdo e atualizacdo para a
equipe, além de planejar mutirGes e campanhas para atualizacdo cadastral
e informagbes a populagdo. Responder pela administracdo da base de
dados do Cadastro L'Jnico, operar o Sibec - Sistema de Beneficios ao
Cidadao, identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro
Unico e registrar seus dados nos formularios de cadastramento, gerenciar
a utilizacdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestdo de
politicas publicas locais voltadas a populagdo de baixa renda, executadas
no dmbito do governo local, assumir a interlocugdo entre a prefeitura, o
MDS e o estado para a implementacdo do Bolsa Familia e do Cadastro
Unico, bem como outros programas do Governo Federal e Estadual de
distribuicdo de renda, coordenar a relacdo entre as secretarias de
assisténcia social, educagdo e saude para o acompanhamento dos
beneficidrios e a verificagdo das condicionalidades, adotar medidas para o
controle e a prevengdo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais,
disponibilizando canais para o recebimento de denuncias ou
irregularidades, adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos
dados, zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas,
permitir o acesso das Instancias de Controle Social (ICS) do Cadastro
Unico e do Programa Bolsa Familia as informagdes cadastrais, assumir a
interlocugdo, em nome do municipio, com os membros da Instdncia de
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Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a
fiscalizagdo das agdes do Programa na comunidade.

Especificagdo: - Fator de instrugdo: Ensino superior e
conhecimento basico em informatica.

- Fator Esforgo Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
constante durante a realizagdo do trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Chefe de Gestao de Atencdo Primaria e Recursos
Humanos em Salde

Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Descricdo da Fungdo: O Chefe de Gestdo de Atencdo
Primaria e Recursos Humanos em Saude é responsdvel pela
coordenagdo e supervisdo de todas as atividades relacionadas & gestdo de
recursos humanos e a organizagdo da Atengdo Primaria a Saude (APS)
dentro da estrutura municipal de saude. Essa fungdo envolve a
implementagado de estratégias para otimizar os recursos humanos na rede
de saude, garantindo que a equipe esteja bem treinada, motivada e com
suas demandas atendidas. Além disso, supervisiona a organizagdo e o
funcionamento das unidades de salde primaria, assegurando que os
servigos sejam oferecidos de maneira eficiente, acessivel e com qualidade

para a populagao.
Atividades Principais:
) Gestdo de Recursos Humanos na Saide:

. Supervisionar o recrutamento, selegdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoal para as unidades de saude, com foco na
formagao de equipes qualificadas e motivadas, alinhadas as necessidades

do sistema de saude publica.

2. Planejamento e Execucdo de Estratégias para
Atencdo Primaria a Saude:

. Planejar, coordenar e avaliar os servigos de Atencgdo
Primaria a Saude (APS), garantindo que as unidades de salide funcione
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de forma eficiente, com qualidade no atendimento & populagdo e de acordo
com as politicas publicas de saude.

3 Acompanhamento a Monitoramento de
Indicadores de Salde:

. Monitorar e avaliar os indicadores de desempenho dos
servigos de saude primaria, propondo melhorias nas praticas e processos
para garantir a efetividade da APS, com base em dados de salde e
feedback da comunidade.

4, Gestdo de Escalas e Distribuicdo de Recursos

Humanos:

. Organizar as escalas de trabalho das equipes de saude,
assegurando a cobertura de todas as unidades de atengdo primaria, com
a distribuigdo eficiente de profissionais de acordo com a demanda e as
necessidades locais.

5. Promogdo de Capacitagdo e Qualificacdo
Profissional:

. Implementar programas de capacitagdo continua para os
profissionais de saude, com foco no aprimoramento de suas habilidades,
tanto técnicas quanto comportamentais, visando a melhoria no
atendimento e a atualizagdo das praticas de satde.

6. Integracao entre Recursos Humanos e Servicos de
Saude:

. Trabalhar em estreita colaboragdo com os coordenadores

das unidades de saude para garantir que os recursos humanos sejam bem
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alocados e adequados as necessidades da populacdo, promovendo um
atendimento eficaz e eficiente nas unidades de satde primdria.

7= Avaliacdo de Desempenho e Feedback de Equipes:

. Realizar a avaliagdo de desempenho das equipes de
saude e promover o feedback continuo, reconhecendo bons desempenhos
e identificando areas para melhoria, sempre com o objetivo de manter a
exceléncia nos servigos prestados & comunidade.

Objetivo da Funcao:

O Chefe de Gestdo de Atencdo Primaria e Recursos
Humanos em Sadde tem como principal objetivo garantir que a
organizagdo e a gestdo de recursos humanos na rede de Atencdo Primaéria
a Saude sejam realizadas de maneira eficiente, garantindo a qualidade do
atendimento a populagdo e o bom funcionamento das unidades de satde.
Essa fungdo é fundamental para promover a integracdo entre a gestdo de
pessoas e os servicos de saude, assegurando que as equipes de saulde
estejam preparadas e capacitadas para oferecer um atendimento de

exceléncia.
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Agente de Planejamento e Execucédo de Compras
Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Descricdo da Fungdo: O Agente de Planejamento e
Execucdo de Compras é responsavel por coordenar e executar todas as
etapas do processo de compras dentro da prefeitura, desde o
planejamento até a execugdo, garantindo que as aquisicdes atendam as
necessidades dos departamentos de forma eficiente, dentro do orgamento
e conforme as especificagdes contratuais. Este agente atua na elaboragao
de termos de referéncia, preparagdo e acompanhamento de processos
licitatdrios, além de coordenar o planejamento estratégico de compras de
acordo com as demandas municipais. Também garante a execucdo
adequada dos pedidos de compra, o controle de contratos e a
conformidade com as cldusulas estabelecidas, buscando sempre a

otimizagao dos processos e a transparéncia nas aquisi¢des.
Atividades Principais:
; 38 Planejamento de Compras:

° Coordenar o planejamento das compras do municipio,
alinhando as necessidades dos diversos departamentos e organizando um
cronograma de aquisigbes, priorizando demandas de acordo com o
orgamento disponivel e as urgéncias do municipio.

2. Elaboracdo de Termos de Referéncia:

. Auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia,
especificando claramente as necessidades de bens ou servigos a serem
adquiridos, com base nas solicitagdes dos departamentos, garantindo que
as especificagdes atendam aos requisitos legais e técnicos.
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3. Execucdo de Pedidos de Compra:

. Gerenciar e executar os pedidos de compra, realizando
0 acompanhamento desde a solicitagdo interna até a formalizagdo da
ordem de compra no sistema, garantindo que os itens sejam adquiridos
de acordo com as especificages e dentro dos prazos estabelecidos.

4, Acompanhamento de Processos Licitatérios:

o Apoiar no acompanhamento das licitagdes de compras,
desde a fase de cotacdo até a andlise das propostas, garantindo a
conformidade e a transparéncia de todo o processo, assegurando que os

fornecedores atendam aos requisitos legais e contratuais.

5. Controle e Monitoramento de Contratos de
Compras:

. Supervisionar a execugdo dos contratos firmados pela
prefeitura para a aquisicdo de bens ou servigos, monitorando o
cumprimento das clausulas contratuais, prazos de entrega, condigdes
acordadas e realizando relatérios periddicos sobre o andamento dos

contratos.

6. Ajuste de Planejamento com Base em Demandas
Emergenciais:

. Reavaliar e ajustar os planos de compras conforme
surgirem novas demandas emergenciais, otimizando processos e
garantindo que as compras sejam feitas de maneira agil e conforme as
necessidades urgentes do municipio.
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Objetivo da Fungao:

O Agente de Planejamento e Execucdo de Compras visa
garantir a eficiéncia e a transparéncia nos processos de compras
municipais, alinhando as necessidades de todos os setores da prefeitura
ao orcamento disponivel e assegurando que todos os procedimentos de
aquisigdo de bens e servigos sejam realizados dentro da legalidade, com
qualidade e dentro dos prazos estabelecidos.
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Coordenador da Central de Regulagdo de Viagens
Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Descricdo da Fungdo: O Coordenador da Central de
Regulacdo de Viagens é o responsavel pela Coordenagao centralizada
de todas as operagbes de transporte realizadas pela prefeitura,
coordenando as demandas de deslocamento entre os diversos setores
municipais, como Salde, Educagdo, Assisténcia Social, Obras, Agricultura,
€ outros. Esse profissional tem a responsabilidade de garantir que os
recursos de transporte sejam alocados de maneira eficiente e estratégica,
atendendo as necessidades urgentes, programadas e emergenciais, com
a maxima rapidez e seguranga, assegurando a otimizagdo dos servigos

municipais.
Responsabilidades:
1. Coordenacdo Geral de Transportes Municipais:
o Supervisionar e coordenar todas as operagdes de

transporte municipal, garantindo que os veiculos da frota municipal sejam
alocados para atender as diversas demandas, como transporte de
pacientes, deslocamento de servidores, transporte de materiais e insumos
para obras, transporte de alunos, entre outros.

o Garantir a eficiéncia e a economia no uso da frota,
promovendo a integragdo entre os diferentes setores da prefeitura (Salde,
Educagdo, Obras, Assisténcia Social, etc.).
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2: Coordenacdo de Prioridades e Alocacdo de
Veiculos:

o Organizar a alocagdo de veiculos conforme as
necessidades e prioridades de cada setor. Por exemplo, em casos de
emergéncia no SAMU, deve ser dada prioridade ao transporte de
pacientes, enquanto em situagbes programadas, como transporte de
alunos ou servidores, deve-se gerenciar a logistica para que os recursos
sejam utilizados adequadamente.

o Coordenar a regulagao de transporte de urgéncia (como
o SAMU), emergencial (assisténcia social, obras de emergéncia) e
programada (transporte escolar, transporte de profissionais da salde,

entre outros).
3. Monitoramento e Controle de Transporte:

° Monitorar o uso da frdta municipal em tempo real,
garantindo que os veiculos estejam disponiveis e prontos para atender as
demandas.

® Implementar sistemas de monitoramento, como GPS e
software de Coordenagdo de transporte, para rastrear os veiculos e

otimizar as rotas de deslocamento.
4, Integracado entre Setores Municipais:

® Atuar como ponto central de comunicacdo entre os
diferentes setores da prefeitura que demandam transporte, como a
Secretaria de Saude, Educagdo, Assisténcia Social, Obras e outros,
garantindo que os recursos de transporte sejam compartilhados de

maneira eficiente.
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® Colaborar com os gestores de cada setor para planejar
as necessidades de transporte, visando atender s demandas especificas
de cada area.

5. Coordenacgédo da Frota Municipal:

o Supervisionar a manutencdo e conservagao dos veiculos
utilizados para o transporte, assegurando que todos os veiculos da frota
estejam em condigdes operacionais e que os prazos de manutengdo sejam
cumpridos. )

. Elaborar relatérios periédicos sobre a utilizagdo da frota,
Custos operacionais e necessidades de reposicdo de veiculos.

6. Planejamento Logistico e Operacional:

® Planejar e coordenar a logistica de transporte para
grandes eventos municipais, como campanhas de saude, operagdes de
vacinagdo, mutirdes de servigos publicos e outros eventos importantes que
envolvem a mobilizagdo de recursos de transporte.

o Criar rotas otimizadas para garantir que as viagens
sejam feitas de forma eficiente, considerando varidveis como transito,

condigbes das vias e prioridades de atendimento.
i Coordenacgéo de Crises e Situacdes Emergenciais:

° Em situagbes emergenciais, como desastres naturais,
acidentes de grande porte ou crises de salde publica, o coordenador é
responsavel por organizar a distribuicdo de recursos de transporte para
atender de maneira eficaz as necessidades de cada area da administragao

publica.
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o Implementar planos de contingéncia para situagbes de
emergéncia, garantindo que a frota esteja preparada e os motoristas

treinados para lidar com situagdes adversas.
8. Treinamento e Capacitagdo de Equipes:

o Garantir que a equipe envolvida na regulagdo e
Coordenacgdo da frota municipal seja devidamente treinada, capacitada e
informada sobre os protocolos de seguranga e eficiéncia no transporte.

s Promover a capacitagdo continua da equipe em relagdo
ao uso de tecnologias de Coordenagéo de frota, sistemas de rastreamento,
planejamento logistico e atendimento em situagdes de emergéncia.

9. Elaboracdo de Relatérios e Indicadores de

Desempenho:

@ Produzir relatérios detalhados sobre a utilizagdo da frota,
custos operacionais, eficiéncia das viagens, tempo de resposta e outros
indicadores relevantes para a Coordenagao de transporte.

® Analisar os dados e elaborar estratégias de melhoria
continua para otimizar os processos de transporte e reduzir custos

operacionais.
10. Coordenacdo de Orcamentos e Recursos:

) Controlar o orcamento relacionado a frota municipal,
incluindo custos de combustivel, manutencdo, reposicdo de veiculos e
outras despesas operacionais.

° Planejar e gerenciar a aquisigdo de novos veiculos para
a frota, conforme as necessidades de cada setor, e garantir que as

compras estejam alinhadas com o orgamento da prefeitura.
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11. Relagdo com Fornecedores e Prestadores de
Servicos:

° Negociar contratos e coordenar a relagdo com
fornecedores de servigos de transporte terceirizados, caso haja
necessidade de complementar a frota municipal em situagdes especificas.

° Garantir que os servigos contratados atendam as normas
de qualidade, seguranca e eficiéncia exigidas pela prefeitura.

Habilidades e Competéncias Necessérias:

. Coordenacdo de Operacdes Logisticas: Capacidade
de planejar e coordenar grandes operagdes logisticas, envolvendo

transporte de diferentes naturezas.

. Coordenacdo de Frota e Recursos: Experiéncia na
Coordenacdo de frotas, incluindo manutengdo, controle de custos e

alocagdo eficiente de veiculos.

. Lideranca e Coordenacao de Equipes: Habilidade em
liderar equipes multidisciplinares, garantindo que todas as operagdes de

transporte sejam realizadas com eficiéncia.

. Tomada de Decisdao Rapida: Capacidade de tomar
decistes rapidas e eficazes em situagées de emergéncia e alta demanda.

° Boa Comunicacdao: Capacidade de se comunicar de
forma clara e eficiente com diversos setores da prefeitura, fornecedores e

equipes de transporte.

. Capacidade Analitica: Habilidade para analisar dados
operacionais e tomar decisdes baseadas em indicadores de desempenho.

Requisitos:

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Sto. Antonio - CEP 18255-000
Quadra - SP

\ﬂ (15) 3253-9000 @ www.quadra.sp.gov.br
CNPJ: 01.612.145/0001-06




Prefeitura Municipal de Quadra
N%a/wfa/a/ﬁ Mithe %)%m/oa”
Paco Municipal José Darci Soares

. Conhecimento em sistemas de Coordenagao de frota e
tecnologias de monitoramento de veiculos (GPS, softwares de
rastreamento, etc.).

Essa fungado sera crucial para assegurar que a prefeitura tenha
um sistema de transporte eficiente e bem coordenado, otimizando
recursos e garantindo que as diversas demandas de deslocamento sejam
atendidas de forma agil, segura e dentro do orgamento.
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Supervisor de Acompanhamento e Desenvolvimento
Nutricional Infantil

Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo
Descricao Geral

A Supervisor de Acompanhamento e Desenvolvimento
Nutricional Infantil é responsavel por coordenar e executar agdes voltadas
ao monitoramento do estado nutricional das criangas do municipio,
promovendo iniciativas de educagdo alimentar e acompanhamento

familiar.
Principais Atribuigcdes

. Coordenar e realizar visitas domiciliares periédicas para
avaliar o desenvolvimento nutricional infantil.

. Planejar e ministrar palestras publicas sobre nutrigdo e
alimentagao saudavel.

. Fornecer orientagbes as familias sobre praticas
alimentares adequadas e cuidados nutricionais.

. Elaborar e encaminhar relatérios técnicos sobre o
acompanhamento nutricional infantil as Secretarias de Educagdo e Saude.

. Atuar em articulacdo com os setores de salde e
educacdo para garantir um acompanhamento integral das criancas

atendidas.
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Requisitos

. Ser servidor de provimento efetivo, designado para a
fungao.

o Conhecimento em nutrigdo infantil, politicas publicas de

saude e assisténcia social.
. Habilidade para comunicagdo e orientagdo de familias e
comunidades.
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Responsavel Técnico pela Unidade Basica de Salde da
Familia (UBSF)

Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria: Responde tecnicamente pelo funcionamento da
UBSF, garantindo a execucdo das acbes de atengdo primaria a saude
conforme as diretrizes do SUS e as politicas municipais, assegurando a
qualidade dos servigos prestados a populagao.

Descricdao Detalhada:

« Coordena e supervisiona a equipe multiprofissional da UBSF,
garantindo a execugao das atividades assistenciais e administrativas
conforme protocolos estabelecidos.

« Atua na organizagdo e implementagdo das agOes de saude
preventiva e curativa, assegurando o0 cumprimento das metas
pactuadas.

« Elabora relatérios técnicos, planeja agdes estratégicas e propde
melhorias nos processos de trabalho da UBSF.

o Garante a adequada utilizacdo de insumos, equipamentos e
infraestrutura da unidade, promovendo o uso racional dos recursos
publicos.

o Participa de reunides técnicas e administrativas, representando a
UBSF junto as instancias de gestdo da saude municipal.

« Fiscaliza o cumprimento das normativas sanitarias e de seguranga,
zelando pela qualidade dos servigos prestados.

« Orienta e capacita a equipe sobre protocolos clinicos, boas praticas

e normativas vigentes.
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Articula com outros setores da administragdo publica e entidades

parceiras para fortalecer a rede de atengdo a saude.

Especificacoes:
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Experiéncia: Conhecimentos especificos na area da salde e gestao
de unidades de saude.

Iniciativa/Complexidade: Exerce atividades estratégicas,
exigindo andlise técnica, tomada de decisdes e resolugdo de
problemas.

Esforgo fisico: Normal.

Esforgo mental: Continuo, devido a necessidade de planejamento,
supervisao e gestao de demandas.

Esforco visual: Frequente, em fungdo da andlise de documentos,
prontuarios e relatorios. _

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Alta, devido ao
manuseio de informagodes de pacientes e processos administrativos.
Responsabilidade sobre patrimonio: Gestdo dos bens e
materiais da UBSF.

Responsabilidade sobre seguranga de terceiros: Supervisiona
praticas que impactam diretamente na seguranga dos pacientes e da
equipe.

Responsabilidade sobre supervisdo: Direta sobre a equipe da
UBSF.

Ambiente de trabalho: Predominantemente favoravel, podendo
envolver situagdes de urgéncia e alta demanda.
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Diretor de Infraestrutura

Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Descricdo da Fungdo: O Diretor de Infraestrutura atuard na Prefeitura
Municipal com o objetivo de coordenar, gerenciar, controlar e fiscalizar as
atividades relacionadas a manutengdo e conservagdo da infraestrutura
urbana, garantindo a execugdo de servigos essenciais para a mobilidade,
limpeza, iluminagdo e preservagao dos espagos publicos. A fungdo envolve
a supervisdo da execugdo dos servigos, a verificagéo do cumprimento das
normas técnicas e ambientais e a comunicagdo de eventuais falhas na
execucao das atividades.

As responsabilidades incluem, mas nao se limitam a:
1. Manutencao de Vias e Logradouros:

o Coordenar a execugdo de obras de pavimentagao, recapeamento e
tapa-buracos, garantindo a conservagdo das vias publicas e
logradouros municipais.

« Supervisionar a sinalizagdo viaria honzontal e vertical, assegurando
a seguranga e a orientagdo do transito.

2. Iluminacdo Publica:

o Gerenciar a manutengdo e expansdo do sistema de iluminagao
publica, garantindo a eficiéncia energética e a seguranga da
populagao.

o Coordenar a substituicdo e modernizagdao da rede de iluminagao,
promovendo o uso de tecnologias sustentaveis e econdémicas.

3. Limpeza Urbana:

« Supervisionar a coleta e destinagdo adequada dos residuos sélidos
urbanos, garantindo a limpeza e a higiene das areas publicas.

« Coordenar a varricdo, capina e rogagem de vias e espagos publicos,
assegurando um ambiente urbano organizado e salubre.

4. Mobilidade Urbana:
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« Planejar e coordenar agdes voltadas a melhoria da mobilidade
urbana, garantindo a acessibilidade e a fluidez do trénsito.

» Supervisionar a manutengdo e ampliacdo da malha cicloviaria e de
calgadas acessiveis.

5. Manutencgdo de Equipamentos Piblicos:

« Coordenar a conservagdao e manutengdo de pragas, parques,
mobilidrio urbano e equipamentos publicos municipais.

« Supervisionar a manutengdo preventiva e corretiva de edificages
publicas, garantindo a seguranca e funcionalidade dos espacos.

6. Gestao de Pracas e Parques:

« Gerenciar a arborizagdo e paisagismo urbano, promovendo a
manutengao e ampliagdo de areas verdes.

o Supervisionar a revitalizagdo e conservagdao de pragas e parques
municipais, garantindo sua adequada utilizagdo pela comunidade.

7. Conservagao de Edificacoes Publicas:

e Monitorar a infraestrutura predial dos equipamentos publicos,
coordenando reformas e reparos estruturais.

o Supervisionar projetos de acessibilidade e adequagdo de espagos
publicos as normas vigentes.

8. Sinalizagdo Viaria:

o« Coordenar a implantacdo e manutencdo da sinalizagdo viaria,
promovendo a seguranga no transito.

« Monitorar a adequacdo da sinalizagao as diretrizes de mobilidade e
acessibilidade urbana.

Essa fungdo exige habilidades em gestdo, planejamento urbano,
fiscalizagdo, comunicagdo e conhecimento das normas técnicas e
ambientais aplicaveis a infraestrutura e servigos relacionados. Além disso,
€ necessario compromisso com a transparéncia, eficiéncia e melhoria da
qualidade de vida da populagdo por meio da manutengdao e modernizagao
dos espagos publicos.
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