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LEI N° 959 DE 17 DE MARCO DE 2019.

EMENTA: Dispde sobre a alteracdo da Lei n°
534/10, Reforma Administrativa da Prefeitura
de ltatiaia, Lei n® 739/15, Lei 800/17, Lei 193/97
e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITATIAIA, faz saber que a Camara Municipal de ltatiaia
aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei dispde sobre a alteragdo da Reforma Administrativa do Municipio de Itatiaia,
implementada pela Lei n°® 534 de 2 de fevereiro de 2010, da Lei 739 de 13 de outubro de 2015, da
Lei 800 de 28 de julho de 2017 e do Estatuto do Servidor Lei n°® 193 de 16 de maio de 1997 e suas
alteracdes, e outras providéncias visando a readequacao da quadro funcional da administracao
direta municipal de acordo com as necessidades de operacionalizacdo das politicas de Governo
objetivando a integracio e a busca do cumprimento das metas, contidas na Constituicido Federal,
Leis Federais, Estaduais e Municipais.

CAPITULO I
DA REESTRUTURAGAO DA SECRETARIA DE FAZENDA
Secao |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS

Art. 2° A Secretaria Municipal de Fazenda passa a ser nomeada como Secretaria Municipal
de Financas.

Paragrafo unico. O cargo de “Secretario Municipal de Fazenda” passa a ter nomenclatura
“Secretario Municipal de Finangas”

Art. 3° Passam a fazer parte da Secretaria Municipal de Financas, os seguintes cargos:

a) 01 Secretario Municipal de Finangas SM

b) 01 Diretor do Departamento de Orcamento e Planejamento DDM
c) 01 Assessor de Contabilidade CcC2
d) 01 Assessor de Orgamento CcC2

Art. 4° Ficam extintos os seguintes cargos da tabela IV da Lei 534/10 e alteracao pelo Art.
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17 da Lei 800/17:

| - do Inciso | — Cargos em Comissao nas quantidades e respectivas simbologias:

a) 01 (um) Sub Secretario de Fazenda SSM
b) 01 (um) Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Tributaria DDM
c) 01 (um) Chefe da Divisdo de Contabilidade CC1
d) 01 (um) Chefe da Divisdo de Planejamento e Controle Orgamentario  |[CC1
e) 01 (um) Tesoureiro CC1
f) 01 (um) Chefe do Controle de Divida Ativa CC1
9) 01 (um) Chefe da Divisao de Fiscalizagao Tributaria CC1
h) 01 (um) Chefe da Divisédo de Divida Ativa CC1
i) 01 (um) Chefe da Divisdo Cadastro Imobiliario CcC1
i) 01 (um) Assessor de Contabilidade CcC2
k) 01 (um) Assessor de Orgamento Ccc2
)] 01 (um) Assessor de Cadastro Imobiliario Ccc2
m) |02 (dois) Assessor de Gabinete CC2
n) 02 (dois) Assessor de Administracéo Fazendaria CC3

Art. 5° Ficam criados os cargos comissionados abaixo, nas quantidades e respectivas
simbologias, que ficam vinculados a Secretaria Municipal de Finangas:

| - Cargos em comisséao:

b) 01 (um) |Diretor do Departamento de Finangas DDM
d) 01 (um) |Diretor do Departamento de Contabilidade DDM
f) 01 (um) |Chefe de Diviséo Liquidagéo CC1
h) 01 (um) |Chefe de Divisdo de Orgamento CC1
i) 01 (um) |Chefe de Divisdo Empenho CC1
j) 01 (um) |Chefe de Divisdo de Finangas CC1

Art. 6° Ficam criadas as fungbes gratificadas, nas quantidades e respectivas simbologias,
que ficam vinculados a Secretaria Municipal de Finangas:

a) |01 (um) |Responsavel Contabil G1
b) |01 (um) |Gestor de Administracdo de Departamento GE1

Art. 7° A Secretaria Municipal de Finangas tem por finalidade:

| - Proporcionar aos diversos orgaos da Prefeitura as orientagbes necessarias ao
desenvolvimento do processo orgamentario;

Il - Promover a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

Il - Supervisionar a programacgao do desembolso e o fluxo de caixa da Prefeitura;

IV - Dar parecer aos pedidos de abertura de créditos adicionais e outros assuntos que se
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prendam a elaboracgao, controle e execugao orgamentaria;

V - Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

VI - Garantir a prestagao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

VIl - Estabelecer objetivos e diretrizes para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para a sua consecugao;

VIII - Promover a integragdo com o6rgdaos e entidades da Administragdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

IX - Promover contatos e relagbes com as autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais;

X - Promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da elaboragao
das propostas dos orgamentos anual e plurianual de investimentos;

XI - Promover a elaboragado da Proposta Orgcamentaria Anual, das Diretrizes Orgcamentarias,
do Plano Plurianual de Aplicacao, a execugao orgamentaria e 0 acompanhamento financeiro;

XII - Conceber, implantar e gerir o sistema de administragéo financeira;

XIII - Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos
financeiros, orgamentarios e extra-orgcamentarios, administrando especialmente os pagamentos a
fornecedores e contratos de financiamentos com terceiros;

XIV - Promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

XV - Coordenar as atividades de classificagao, registro, controle e analise dos atos e fatos
de natureza financeira, de origem orgamentaria ou extraordinaria com repercussdées sobre o
patriménio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e do
controle de caixa municipal,;

XVI - Desempenhar outras atribuigdes, quando designado pelo Prefeito;

XVIlI - Estabelecer e manter controle contabil do Orcamento e do Patriménio da
Administragcdo Municipal.

Secaolll
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA
Art. 8° Fica criada a Secretaria Municipal de Administracao Tributaria.

Art. 9° Ficam mantidos os cargos comissionados abaixo, nas quantidades e respectivas
simbologias, que passam a ser vinculados a Secretaria Municipal de Administragédo Tributaria:

| - Cargos em Comissao

a) 01 (um) Diretor de Departamento de Arrecadacao Tributaria DDM
b) 01 (um) Diretor de Departamento de Divida Ativa DDM
c) 01 (um) Chefe de Analise Tributaria CC1
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ld) |01 (um) Assessor de Cadastro Imobiliario lcc2 |

SUAT l;\[ 73080

Art. 10. Ficam criados os cargos abaixo, nas quantidades e respectivas simbologias, que
ficam vinculados a Secretaria Municipal de Administragao Tributaria:

| - Cargos em Comisséo:

a) |01 (um) Secretario Municipal de Administragao Tributaria SM

b) |01 (um) Chefe da Divisdo de Cobranga Administrativa CC1
c) |01 (um) Chefe da Divisao de Contratos e Convénios CC1
d) |01 (um) Chefe de Controle de Divida Ativa CC1
e) |01 (um) Chefe de Conferéncia Imobiliaria CcC1
g) |01 (um) Gerente de Fiscalizagao Tributaria CcC1
h) |01 (um) Gerente de Divida CC1
i) |01 (um) Gerente de Cadastro Imobiliario CcC1
i) |01 (um) Assessor de Secretaria CcC1
k) |03 (trés) Assessor de Cobranca Administrativa CC3

Il - Da Gratificacao

la) |01 (um) Responsavel Tributario IG1 |

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administragao Tributaria tem por finalidade:

| - Assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagcdo das politicas e normas de
administracao tributaria;

Il - Promover estudos das fontes de recursos orcamentarios do Municipio e das
possibilidades de amplia-las;

[l - Providenciar estudos sobre o comportamento da receita e da despesa e tomar medidas
visando a eficiéncia do sistema tributario municipal;

IV - Propor a fixagdo ou alteragao dos limites das zonas de fiscalizagao tributaria;

V - Articular, com os 6rgaos competentes da Prefeitura, a modernizagao das atividades de
registro cartografico, processamento de dados e atualizagao dos cadastros fiscais, necessarios as
atividades tributérias;

VI - Promover a atualizacdo dos valores venais dos imdveis para efeito de calculo do
Imposto Predial e Territorial Urbano;

VII - Propor politicas nas areas tributaria e financeira, de competéncia do Municipio;

VIII - Promover a arrecadacgao dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributaria;

IX - Administrar a divida ativa do Municipio;

X - Promover o lancamento de impostos, taxas, multas e contribuicbes de melhoria do

Municipio;
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Xl - Assegurar a arrecadacdo, diretamente ou por delegacdo, das rendas patrimoniais,
industriais e diversas do Municipio;

Xl - Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em primeira instancia
administrativa;

XIII - Organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e mobiliario municipal;

XIV - Exercer a fiscalizacdo fributaria que se relacione as atividades econdmicas no
municipio;

XV - Desempenhar outras atribuigdes, quando designado pelo Prefeito.
CAPITULO IIl
DA CRIAGAO DA SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 12. Fica criada a Superintendéncia Municipal de Cultura, que fica subordinada ao
Gabinete do Prefeito.

Art. 13. Ficam mantidos os cargos comissionados e gratificacdes, da tabela |, G da Lei
534/10, e artigo 11 da Lei 800/17, relacionados abaixo, nas quantidades e respectivas
simbologias, que passam a ser vinculados a Superintendéncia Municipal de Cultura:

| - Cargo em Comissao

a) 01 (um) Coordenador de Cultura CcC2

b) 01 (um) Coordenador de Produgéo e eventos CC3

c) 01 (um) Coordenador da biblioteca CC3

d) 02 (dois) Assessor de gabinete CC4
Il - Da Gratificacao

a) 01 (um) Chefe do espago das artes G1

b) 02 (dois) Responsaveis pelo cadastro de informagdes G2

Art. 14. Ficam criados os cargos abaixo, nas quantidades e respectivas simbologias, que
ficam vinculados a Superintendéncia Municipal de Cultura:

| - Cargos em Comisséo:

a) |01 (um) Superintendente Municipal de Cultura SM

b) |01 (um) Diretor Geral de Gestdo Administrativa DGG
c) |01 (um) Assessor administrativo CC3
d) |04 (quatro) Assessor de produgao CC5
e) |05 (cinco) Assessor cultural Il CC6

Art. 15. A Superintendéncia Municipal de Cultura tem por finalidade:
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| - Planejar, sugerir e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo a cultura;

Il - Estabelecer as diretrizes de acdo para respaldo aos grupos artisticos e aos
estabelecimentos publicos de carater cultural;

lIl - Promover e apoiar programas e eventos culturais diversos;

IV - Zelar pelo patrimdnio cultural material e imaterial do municipio;

V - Promover atividades culturais junto a comunidade;

VI - Incentivar manifesta¢des culturais no municipio;

VII - Preservar a identidade e meméria cultural do municipio.

XV - Desempenhar outras atribui¢gdes, quando designado pelo Prefeito.

Art. 16. E de competéncia da Superintendéncia Municipal de Cultura a coordenacdo e
manutencao da Biblioteca Municipal, do Teatro Municipal, da Casa de Cultura e outros espacos e
proprios relativos a cultura.

CAPITULO IV
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 17. Fica criada a “Consultoria Especial de Projetos para Assisténcia Social” de Itatiaia,
subordinada diretamente ao Gabinete do Prefeito.

Art. 18. A Consultoria Especial de Projetos para Assisténcia Social, tem por finalidade:

| - Interagir e fiscalizar a implantagao e funcionamento dos planos, programas e projetos de
interesse social, com a participagdo de 6rgdos governamentais e ndo governamentais, inclusive
propondo medidas que vise o bem estar do servigo de assisténcia social do municipio;

Il - Assessorar o Chefe do Poder Executivo em fungdes sociais e outras atividades que
forem atribuidas por ele;

lll - Acompanhar o planejamento de programas de Governo relacionados a area social,
propondo ao Prefeito as Medidas convenientes a aprimorar o servigo dos projetos de assisténcia
social do CRAS, CREAS, Abrigo Institucional e aqueles de interesse do menor e do adolescente;

IV - Fiscalizar o cumprimento das estratégias e implementagcdo de Planos, Programas e
Projetos de Protecao Social, as atividades relativas aos Direitos Humanos e Cidadania e as de
Politica de Protecdo Social Especial;

V - Avaliar as ag¢des das entidades sociais do Municipio, fiscalizando o seu funcionamento,
dando ciéncia ao chefe do Poder Executivo sobre as irregularidades, sugerindo desde ja a
regularizagdo ao Titular da Pasta respectiva.

VI - Articular-se com os Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na
definicdo e controle social das politicas publicas, principalmente, no que tange ao Conselho
Tutelar;
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VII - Propor a necessidade e celebragao de convénios e contratos de parceria, cooperagao técnica
e financeira com 6érgaos publicos e entidades privadas, além das organizagbes néao
governamentais, visando a execug¢ao, em rede, dos servi¢cos socios assistencial,

VIII - Propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de coordenadores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pelo
Municipio no interesse da Criangca e do Adolescente, bem como daqueles que necessitam de
amparo do Municipio em carater assistencial;

IX - Organizar juntamente com os referidos Conselhos de Direito, representando o prefeito
nas Conferéncias Municipais;

X - Promover a fiscalizagdo do funcionamento dos seguintes 6rgaos subordinados a
secretaria municipal de assisténcia social, sendo estes: CRAS, CREAS e CASA ABRIGO,
exercendo tal atividade também junto ao Acolhimento Institucional, levando ao conhecimento do
titular da pasta e do prefeito, sobre eventuais ilegalidades.

XI - Representar o Municipio em questdes referentes a area social junto ao Poder Judiciario,
Ministério Publico e demais 6rgaos, fazendo a interagcdo com harmonia entre as instituigbes,
inclusive na celebragao de convénios de interesse assistencial do Municipio;

XII - Acompanhar as necessidades do Conselho Tutelar em relagdo a tratativas junto ao
Poder Judiciario e ao Ministério Publico;

XIII - Coordenar outras atividades destinadas a consecugédo de seus objetivos, que forem
requeridas pelo Prefeito Municipal;

XIV - Fiscalizar as politicas de atendimento ao idoso, implantacdo de programas e o
cumprimento de metas, propondo medidas que vise o bem estar do idoso, inclusive propor a
confecgao e celebragcao de convénios em carater assistencial.

Art. 19. Fica criado o cargo de Consultor Especial de Projetos para Assisténcia Social, com
simbologia SM, com fung¢éo publica de Agente Politico Municipal.

Paragrafo unico. O Consultor tera por finalidade fiscalizar o cumprimento das estratégias e
implementacao de Planos, Programas e Projetos de Protecdo Social nas diversas unidades da
administracdo publica, com objetivo de aprimorar a qualidade nos servigos oferecidos a
comunidade;

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Art. 20. Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Educacgao, a Gratificacdo de
Gestao Escolar Nivel I, simbologia GGE1 e Gratificagcdo de Gestao Escolar Nivel |l, simbologia
GGE2, sendo:
| - 25 (vinte e cinco ) GGE1
Il - 22 ( vinte e dois ) GGE 2.

Art. 21. Os GGE descritos no artigo anterior deverdao ser ocupados exclusivamente por
profissionais efetivos do Magistério Publico Municipal que estejam efetivamente nas seguintes
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fungdes e enquanto permanecerem no exercicio da fungao, para:
| - Direcao ou Supervisdo de Unidades da Secretaria de Educacgao e Escolares — GGE1

Il - Diregdo Adjunta e Coordenacao de Unidades da Secretaria de Educacao e Escolares —
GGEZ2.

Art. 22. Os GGE de que trata o artigo 2° desta lei, ndo poderdo ser incorporados aos
vencimentos, independentemente do tempo de efetivo exercicio.

Art. 23. Fica garantido aos servidores contemplados com GGE 1 ou GGE 2, a ampliagédo da
jornada de trabalho, por necessidade do ensino, em conformidade com o Plano de Carreira e
Remuneragao do Magistério Publico do Municipio de Itatiaia.

Art. 24. Aos servidores, aptos a receberem a gratificagdo de que trata o artigo 20 desta Lei,
que possuirem duas matriculas, na forma da Lei, fardo jus os GGE na matricula mais antiga.

CAPITULO VI
DAS ALTERAGOES DAS DEMAIS SECRETARIAS

Art. 25. Ficam em processo de extingdo os cargos descritos abaixo, constantes do quadro
efetivo que constam no anexo | da Lei 193/97 e alteragdes:

| - Almoxarife

Il - Arquivista

[l - Auxiliar de Creche

IV - Auxiliar de Secretaria
V - Capinador

VI - Carpinteiro

VII - Cozinheiro

VIl - Digitador
IX - Motorista
X - Musico

XI - Pedreiros

XII - Pintor

Xl - Rogador

XIV - Servente de Obras

XV - Servente
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XVI - Varredor

XVII - Zootecnista

Art. 26. Ficam acrescentados, nas quantidades abaixo, os cargos ja existentes no quadro

efetivo:

[ - 01 (um) Administrador de Empresas — Grupo VI.
Il - 02 (dois) Analista de Suporte Tl — Grupo VI.

[l - 03 (trés) Fiscal de Tributos — Grupo VIII.

IV - 04 (quatro) Professor | Maromba — Grupo VI

V - 03 (trés) Anestesiologista sobreaviso — Grupo VI
VI - 01 (um) Cirurgiao bucomaxilo facial — Grupo VI

Paragrafo unico. A carga horaria para o cargo Analista de Suporte de Tl passa a ser de 20

horas semanais, podendo ser estendida até no maximo 40 horas semanais por necessidade
comprovada da administragéo publica, com a devida compensagao remuneratéria.

Art. 27. Ficam criados no quadro efetivo, os cargos nas quantidades abaixo:

| - 07 (sete) Anestesiologista plantonista — Grupo VI

II- 01 (um) — Gedlogo — Grupo VI

Il - 02 (dois) — Infectologista — Grupo VI

IV - 01 (um) — Mastologista Ambulatorial — Grupo VI

V - 02 (dois) — Neurologista Ambulatorial — Grupo VI

VI - 02 (dois) — Neuropediatra — Grupo VI

VII - 02 (dois) — Cirurgido pediatrico — Grupo VI

VIII - 01 (um) — Auxiliar de Tecnologia da Informag&o — Grupo V

Art. 28. Ficam criadas as Gratificacdes abaixo:

| - Para o cargo de “Assessor de movimentagao de processos”, com simbologia G3.
Il - Para o cargo de “Gestao Administrativa de Departamento”, com simbologia GE1.

Art. 29. Ficam extintos, os cargos em comissao, nas quantidades e respectivas simbologias

abaixo descritos:

§ 1° da Lei 534/10:

| -Na Tabela l, C, |
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a) |01 (um) Assessor Especial AE
Il - Na Tabela |, E, I:

a) |01 (um) Assessor Especial AE
1l - Na tabela I,G, I:

a) |01 (um) Assessor Especial AE

b) |01 (um) Assistente Administrativo CC3

d) |04 (quatro) Assistentes de Produgao CC5

IV - Na Tabela V, A, I:

a) |01 (um) Chefe da Divisdo de Contratos e Convénios CcC2

b) |01 (um) Chefe da Divisao de Administracdo de Pessoal CC1

V - Na Tabela VIII, A, I:

a) |04 (quatro) Assistente Educacional Il CCo

VI - Na Tabela XIV, A, |, modificada pela Lei 860/17:

a) |01 (um) Assistente de Agricultura CCo6

VII - Na tabela VI, A, I, modificada pela Lei 860/17

a) |01 (um) Subsecretario Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos |SSM

VIl - — Na tabela XIV, |

a) |01 (um) Chefe da Divisao de Comércio CcC1
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IX - Na tabela IX, |
a) |01 (um) Assessor Técnico CCTSH1
b) |01 (um) Assessor de Contratos e Convénios CCTS2
c) |01 (um) Gerente do Servigo de Humanizagao da Saude CcC1

X - Na tabela X, |
a) |01 (um) Secretaria Executiva CC2
b) |01 (um) Chefe da secao de eventos CC3

§ 2° No artigo 3° da Lei n° 578/11

a) |01 (um) Assessor de Capacitagéo Técnica CC1

§ 3° Na Lei 800/17

| - No artigo 5° I, “a™:

a) |01 (um) Assessor de Gabinete da Ouvidoria Geral CcC1

Il - No artigo 6°, I, “a”:

a) |01 (um) Assessor educacional CC5

Art. 30. Ficam criados os seguintes cargos e respectivas simbologias:

| - No Gabinete do Prefeito / Chefia de Gabinete:

a) |01 (um) Administrador Regional do Nucleo Colonial de Itatiaia DGG
b) |01 (um) Coordenadora de Participacao Popular e Conselhos CcC1
c) |02 (dois) Assessor Administrativo CC3
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d) |02 (dois) Assessor de Expediente CC4
e) |02 (dois) Assessor de movimentagao de processos G3
f) |02 (dois) Gestor de Administragdo de Departamento GE1
Il - No Gabinete do Prefeito / Assessoria de Comunicagao Social
a) |01 (um) Diretor Geral de Gestao Administrativa DGG
[ll - Na Secretaria Municipal de Administracao:
a) |01 (um) Diretor Geral de Gestdo Administrativa DGG
b) |01 (um) Diretor de Desenvolvimento de Pessoal e Medicina do Trabalho |(DDM
c) |01 (um) Gerente de Contratos e Convénios CC1
d) |04 (quatro) Gerente de Procedimentos Licitatérios CC1
e) |01 (um) Gerente de Cadastro de Fornecedores CcC1
f) |01 (um) Coordenador de Coleta de Pregos (0107
g) |01 (um) Assessor Técnico de Compras CC3
h) |03 (trés) Assessor Administrativo CC3
i) |02 (dois) Assessor de Expediente CC4
i) |01 (um) Assessor de Publicagao CC5
k) |03 (trés) Assessor de movimentacéo de processos G3
I) |02 (dois) Gestor de Administracdo de Departamento GE1
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IV - Na Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Geracao de Renda:
a) |02 (dois) Assessor Especial de Consultoria AE
b) |01 (um) Assessor Técnico Il CC2
c) |02 (dois) Assessor Administrativo CC3
d) |02 (dois) Assessor de Expediente CC4
e) |02 (dois) Assessor de movimentagao de processos G3
V - Na Secretaria Municipal Desenvolvimento Econdmico:
a) |02 (dois) Assessor Administrativo CC3
b) |02 (dois) Assessor de Expediente CC4
c) |02 (dois) Assessor de movimentacao de processos G3
VI - Na Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
a) |01 (um) Assessor de Esporte CC2
b) |06 (seis) Assessor Operacional CCo6
c) |02 (dois) Assessor de movimentagao de processos G3
VII - Na Secretaria Municipal de Planejamento:
a) |01 (um) Assessor Técnico Il CC2
VIII - Na Secretaria Municipal de Educacéo:
a) |01 (um) Diretor Geral de Gestdo da Educacao DG
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b) |01 (um) Gestor de Administracdo de Departamento GE1

IX - Na Secretaria Municipal de Saude:

a) |01 (um) Diretor do Departamento de Fisioterapia DDM
b) |01 (um) Assessor Técnico Il cc2
c) |01 (um) Assessor Administrativo CC3

X - Na Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

04 (quatro) Coordenador Geral de Vistoria de Obras e Servigos

Terceirizados AE

a)

Xl - Na Controladoria Geral do Municipio:

a) |01 (um) Coordenador Geral de Vistoria de Obras e Servicos Terceirizados|AE

b) |01 (um) Diretor de Atendimento de Ouvidoria DDM

Paragrafo unico. As simbologias DGL, DGC, DGM e DGS passam vigorar com a simbologia

DG.

Art. 31. Os cargos com simbologias SM e SGHM, s&o destinados a agentes politicos, sendo
a remuneragao por regime de subsidios e ndo sao passiveis de incorporagao.

Art. 32. Passa a fazer parte da Secretaria de Administragao o Departamento de Transporte
Concedido.

Paragrafo unico. Passa a fazer parte do quadro funcional da Secretaria de Administragéo o
cargo comissionado de Chefe da Divisao de Transporte Concedido.

Art. 33. Ficam extintas as simbologias de Func¢éo Gratificada FG1, FG2 e FGON, passando
a vigorar como Gratificagdo com as seguintes nomenclaturas e simbologias:

| - Gratificagdo 1 — G1, equivalendo a Fungao Gratificada FG1
Il - Gratificagdo 2 — G2, equivalendo a Funcao Gratificada FG2
Il - Gratificagdo Especial 1 — GE1

IV - Gratificagdo Especial 2 — GE2

Praga Mariana Rocha Leéo, 20 - Centro - Itatiaia/RJ - CEP.: 27580-000
Telefone: (24) 3352-6777 / Site: www.itatiaia.rj.gov.br



' Prefeitura Municipal de
v Itatiaia
e Gabinete do Prefeito

Paragrafo unico. A Funcao Gratificada FGON passa a ser enquadrada como simbologia
GE2.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 34. As atribuicdes dos cargos criados estdo descritas no Anexo |l desta Lei.

Art. 35. Ficam a CAl — Comissao de Avaliacdo Imobiliaria, 0 CMC — Conselho Municipal de
Contribuintes e as demais comissbes e atividades relacionadas a arrecadacio tributaria,
subordinadas a Secretaria Municipal de Administragao Tributaria.

Art. 36. A remuneragao dos cargos comissionados e gratificagbes, com respectivas
simbologias passam a vigorar com valores na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 37. O regimento interno de cada secretaria sera estabelecido por ato do Poder
Executivo, caso seja necessario.

Art. 38. Ficam o Poder Executivo autorizado a adotar as medidas para adaptar o Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual, através da redistribuigao
dos saldos, das dotagdes, unidades orcamentarias e categorias de programacéao, visando adequar
as Leis Orcamentarias Vigentes no municipio, desde que previamente autorizadas pelo Poder
Legislativo.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Administragdo providenciara as modificagdes que se
facam necessarias no Quadro de Pessoal, em decorréncia do disposto nesta Lei.

Art. 40. Fica extinto o cargo de subsecretario de assisténcia social.

Art. 41. Fica revogado o artigo 145 da Lei 193/97, devendo serem gratificagbes aos
servidores, na forma e percentual da legislagdo que criou ou vier a criar.

Art. 42. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo. Ficam revogadas as disposigoes
em contrario.

Itatiaia, 17 de margo de 2019.

EDUARDO GUEDES DA SILVA

Prefeito Municipal

Praga Mariana Rocha Leéo, 20 - Centro - Itatiaia/RJ - CEP.: 27580-000
Telefone: (24) 3352-6777 / Site: www.itatiaia.rj.gov.br



", Prefeitura Municipal de

| Itatiaia

i Gabinete do Prefeito

ANEXO |
VALOR DOS VENCIMENTOS POR CARGO

Il — Cargos Comissionados.

SGHM 9.700,00
SSM/CNJ - 1 6.700,00
GGHM 6.500,00
ADR 6.500,00
DGG 6.000,00
DG 5.600,00
AE 4.900,00
CCTS1 4.800,00
CCTS2 4.500,00
DDM 4.150,00
CC1 3.000,00
CC2 2.300,00
CC3 2.000,00
CC4 1.700,00
CC5 1.500,00
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CC6 1.100,00

Il — Funcédo Gratificada.

G1 520,00
G2 480,00
G3 300,00
GGE1 800,00
GGE2 400,00
GE1 1.500,00
GE2 800,00
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS

| — Na Secretaria Municipal de Finangas

a) Diretor do Departamento de Orcamento e Planejamento - Coordenar o processo de
planejamento governamental de forma integrada com os demais 6érgaos e assistir e assessorar o
Secretario de Financas e o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados com a coordenacao e
acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio, incumbindo-lhe ainda
promover a integragao institucional dos diversos érgdos da Administragdo publica e coordenar a
elaboragdo dos instrumentos de planejamento municipal — Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orgcamentarias — LDO, e Lei Orgamentaria Anual — LOA, bem como, administrar e
coordenar a execugao das atividades referentes a elaboracao da proposta orgamentaria anual e
plurianual do Municipio; a execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e aos registros
contabeis; realizar o acompanhamento técnico na execucido orcamentaria e financeira; manter
realizados os relatorios quanto as receitas e despesas das unidades administrativas executoras
do orgamento Municipal.

b) Diretor do Departamento de Finang¢as - Conferéncia de todos os atos praticados pela
geréncia financeira; elaborar boletim diario de caixa; realizar as ordens de transferéncias
bancarias, depésitos e realizar pagamentos a fornecedores.

c) Diretor do Departamento de Contabilidade - Exercer o controle contabil, financeiro,
orcamentario e operacional, nos termos da legislagcdo em vigor; realizar a conferéncia de todos os
atos realizados contabilmente, incluindo os atos realizados pelos seus Departamentos; fiscalizar e
controlar a execugao orgamentaria; elaborar o balango geral da contabilidade.

d) Chefe de Divisao Liquidagao - Responsavel pela analise final (liquidacdo) de todos os
processos de pagamentos desta Prefeitura; andlise e conformidade contabil; execugao financeira,
liguidacdo, acompanhamento de contratos terceirizados, obras e demais processos de
pagamento, entre outras;

e) Chefe de Divisdao Empenho - Execugado orgamentaria com foco na conta de crédito disponivel.
Emissdo de notas de empenho. Controle do saldo orgamentario dos valores empenhados, entre
outras.

f) Chefe de Divisao de Or¢amento - Emissdo e controle de diarias e de passagens para os
servidores pertencentes a Prefeitura. Acompanhamento processual, orcamentario e financeiro
relativo a diarias e passagens, entre outras; executar outras atribuigdes afins.

g) Chefe de Divisao de Finangas - Elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela
administracdo municipal, Conferir e efetuar os langamentos de conciliacdo bancaria das contas
vinculadas a Prefeitura; publicar mensalmente os valores das transferéncias Federais e Estaduais;
Manter sob sua guarda os documentos contabeis para fins de consulta; executar outras
atribuicdes afins.
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h) Assessor de Contabilidade - Estar inscrito e em dia com o Conselho Federal de
Contabilidade; assessorar o Diretor do Departamento de Contabilidade, o Chefe de Divisao
Liquidacao e o Chefe de Divisdo Empenho na organizagdo, movimentagédo de processos e demais
atividades solicitadas.

i) Assessor de Orgamento - Assessorar o Diretor do Departamento de Orgamento e
Planejamento e Chefe de Divisdo de Orgamento na organizagdo, movimentagéo de processos e
demais atividades solicitadas.

j) Responsavel Contabil - Exportar para o sistema de Gestao Fiscal e Orgcamento das Receitas e
Despesas; fazer a conferéncia dos dados do Sistema Contabil com a Lei Orgamentaria e seus
anexos; executar, analisar e enviar mensalmente ao TCE-RJ os dados financeiros, contabil e as
alteragbes do Orgcamento no mdédulo Informes Mensais; elaborar, exportar, importar e analisar
dados consolidados dos Anexos do Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria (RREO),
Relatério de Gestao Fiscal (RGF) e Demonstrativo Consolidado de Gestao Fiscal (DCRGF) da
LRF, bem como publicar e enviar ao TCE-RJ, bimestralmente e semestralmente; analisar os
anexos de todas as unidades gestoras; publicar e enviar os anexos da LRF ao TCE-RJ; realizar a
prestacéo de contas da gestdo do mandato por meio dos anexos da Deliberagao n°® 248; auxiliar o
Diretor do Departamento de Finangas no que for necessario; estar inscrito e em dia com o
Conselho F. de Contabilidade;

Il — Na Secretaria Municipal de Administragao Tributaria

a) Diretor de Departamento de Arrecadagado Tributaria - Planejar, coordenar e avaliar
atividades relacionadas as receitas tributarias e nao tributarias de natureza municipal; compor as
equipes fiscais e coordena-las de acordo com planos que prevejam agdes rotineiras e especiais;
organizar, com base nas declaracbes mensais, série de dados por classe de contribuintes, que
propiciem elementos entre o desempenho dos varios ramos de atividade; elaborar programas de
fiscalizacdo do cumprimento, pelos contribuintes, das obriga¢des pertinentes a impostos; fazer
promover auditorias fiscais tendentes a impedir a evasao de receitas tributarias e a reprimir a
fraude fiscal; fazer lavrar notificagdes, intimacdes e autos de infracdo, bem como providenciar a
aplicagao de multas regulamentares; promover agbes de verificagdo de declaragcdo do ICMS, para
fins de apurar a participagdo do Municipio na arrecadacao do tributo; executar outras atribuicdes
afins.

b) Diretor de Departamento de Divida Ativa - Planejar e coordenar a cobranga de débito em
Divida Ativa; gerenciar a expedicdo da Certiddo de Divida Ativa, enviando-as ao 6rgao
competente para a cobrancga judicial; assinar as certiddes de Divida Ativa; manter o controle do
montante das receitas nao liquidadas (estoque); planejar e coordenar cobrangas administrativas
de créditos de Divida Ativa, inclusive cobranca por meio de protesto extrajudicial; coordenar e
instruir a divisdo de cobranga administrativa.

c) Gerente de Fiscalizagao Tributaria - Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e
avaliar as atividades de fiscalizagdo e langamento dos tributos e contribuicbes sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao Tributaria.

d) Chefe de Analise Tributaria - Gerenciar, especificar, alimentar e manter atualizados os
cadastros tributarios municipais, como a emissdo de documentos e certiddes referentes a
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assuntos constantes do cadastro tributario do municipio; coordenar as atividades relacionadas
com a cobrancga das receitas tributarias e nao tributarias; coordenar as atividades relacionadas ao
encaminhamento dos créditos tributarios para a inscrigdo da Divida Ativa do Municipio.

e) Gerente de Divida Ativa - Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou
quaisquer receitas nao liquidadas no periodo regulamentar; emitir certiddo negativa, positiva com
efeito de negativa e positiva de débito; Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de
sua competéncia; organizar escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades;
executar outras atribuices afins.

f) Chefe de Controle de Divida — Apurar a liquidez e a certeza da divida ativa de natureza
tributaria do Municipio; emitir peticbes; verificar processos administrativos referentes a divida
ativa; emitir recibos; realizar parcelamento de débitos; executar outras tarefas.

g) Chefe de Divisao de Cobranga Administrativa - Planejar e coordenar agbes de cobranga
administrativa por meio dos diversos veiculos de comunicagdo disponiveis (e-mail, SMS,
correspondéncia, ligagao telefénica, etc); atualizar os cadastros de contribuintes do municipio
utilizando-se dos mesmos meios.

h) Gerente de Cadastro Imobiliario - Lancar e controlar a inscricdo, manutengao, alteracéo e
atualizacdo do cadastro imobiliario; conferir o calculo do langamento do Imposto Predial Territorial
Urbano — IPTU, e das taxas de servigos; organizar e distribuir os carnés e outros meios de
recolhimento do IPTU; cadastrar loteamentos, subdivisdes e unificagcbes de imdveis; coordenar e
supervisionar equipes de trabalhos externos relativamente a processos de revisdes, bem como de
vistorias necessarias; analisar, processar e decidir expedientes versando sobre inscrigcoes,
alteragdes ou cancelamentos de dados do cadastro de imoveis.

i) Chefe de Divisdao de Convénios e Contratos - Viabilizar a captagao de recursos e dados junto
aos Governos da Unidao e do Estado e a iniciativa privada, visando a celebragao de Convénios e
Contratos afins a Administragdo Tributaria; gerenciar convénios e contratos com o
acompanhamento das acgdes de celebracdo bem como elaboracdo das prestagdes de contas;
controlar as execugbes por meio dos acordos, termos, ajustes, consorcios e termos de
cooperacdo; manter arquivo atualizado dos convénios e contratos celebrados; acompanhar a
cronologia dos convénios e contratos, tomando as providéncias necessarias ao seu cumprimento.

j) Chefe de Inspecdao de Cadastro Imobiliario - Executar, orientar, controlar e avaliar as
atividades relacionadas com o cadastro de imdveis do municipio; analisar as solicitagdes de
modificagbes dos cadastros tributarios municipais; preparar dados e informacdes relativas ao
cadastro imobiliario, visando subsidiar o desenvolvimento de estudos, pesquisas e calculo dos
valores dos tributos imobiliarios.

k) Chefe de Conferéncia Imobiliaria - Orientagao e execucgao dos trabalhos relativos a tributacao
imobiliaria com revisbes periddicas dos imoveis para atualizacdo dos langamentos; manter
atualizado o cadastro dos contribuintes; conhecimento detalhado da legislagéo tributaria; instruir
processo referentes a fornecimento de certidées negativas de ftributos relacionados ao
Departamento; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico

I) Assessor de Secretaria - Dar suporte ao Secretario nos afazeres burocraticos, como emissao
de documentos oficiais; controlar e manter organizada e atualizada a agenda do Secretario;
acompanhar as atividades da Secretaria, garantindo que os prazos sejam cumpridos e que 0s
objetivos sejam alcancados; revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da
Secretaria; encaminhar, revisar e controlar a documentagao e a correspondéncia, no ambito da
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Secretaria; executar outras atribuicoes afins.

m) Assessor de Cadastro imobiliario - Assessorar o Chefe de Divisdo de Cadastro Imobiliario
na organizagao, movimentacdo de processos no ambito do da Divisdo, atender e orientar o
publico, manter atualizado o Cadastro Imobiliario e demais atividades solicitadas; atendimento ao
publico.

n) Assessor de Cobranca Administrativa - Assessorar o Diretor de Departamento de Divida
Ativa e o Chefe de Divisdo de Cobranca Administrativa na organizagdo, movimentacdao de
processos no dmbito do e demais atividades solicitadas; utilizar os recursos disponiveis para
efetuar cobrangas administrativas dos créditos inscritos no Livro da Divida Ativa; atendimento ao
publico; manter o cadastro dos contribuintes atualizado pelos mesmos meios utilizados nas
cobrancas dos créditos inscritos.

o) Responsavel Tributario - Estudo, elaboragcdo e acompanhamento da legislagao tributaria,
buscando a atualizagdo e modernizagdo permanente da estrutura legislativa de arrecadacéo, com
politicas de justica fiscal, estratégias e ajustes na busca da efetiva arrecadagao Municipal.

lll — Secretaria Municipal de Cultura

a) Diretor Geral de Gestao Administrativa - Exercer a gestdo administrativa da sua area de
atuacgdo junto a chefia imediata, zelando pelo fluxo de tramitacdo de processos e procedimentos
administrativos; Assessorar os demais gestores e servidores em relagdo ao planejamento,
gerenciamento e organizagdo no que diz respeito a processos e procedimentos administrativos;
supervisionar as atividades dos demais setores da administragdo; executar outras atribuicoes
afins.

b) Coordenador de Cultura - Coordenar as atividades culturais desenvolvidas; coordenar e
acompanhar a realizagao de projetos e eventos culturais nos seus diversos setores.

c) Coordenador de producao e eventos — Organizar a estrutura de eventos e projetos culturais;
monitorar a execucao de eventos e manifestagdes culturais, bem como festividades.

d) Coordenador de biblioteca — Coordenar as atividades e organizacéo da biblioteca municipal;
zelar pela conservagao do acervo bibliografico; atender, dar suporte e informagdes aos usuarios e
estudantes; verificar a necessidade de aquisicdo de livros; sugerir melhorias para o
desenvolvimento e aprimoramento da biblioteca.

e) Assessor Administrativo — Assessorar a chefia imediata nos procedimentos administrativos;
assessoria na supervisdo e controle, armazenamento, conservagao e movimentagdo de materiais
e bens patrimoniais de suas respectivas areas; organizar a documentagdo da secretaria; zelar
pelo fluxo e agilizar a tramitacdo de processos, memorandos e documentos.

f) Assessor de Gabinete — Assessorar o Secretario de Cultura na organizagdo do gabinete;
organizar a agenda do Secretario; assessorar o secretario no atendimento ao publico em geral.

g) Assessor de producao - Assessorar a chefia imediata na organizagdo, operacionalizacao e
estruturacao de projetos culturais.
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h) Assessor Cultural — Assessorar a chefia imediata na implementagao e operacionalizagao de
projetos culturais; assessorar a chefia na divulgagdo de eventos culturais e na preservagao da
memoria cultural do municipio.

IV — Cargos criados demais secretarias

a) Consultor Especial de Projetos para Assisténcia Social — Fazer cumprir as atribuicdes da
Consultoria Especial de Projetos para Assisténcia Social; Implantar, coordenar e acompanhar
programas € projetos de interesse social, assessorar o Chefe do Poder Executivo em fungdes
sociais e outras atividades que forem atribuidas por ele; fiscalizar as politicas sociais bem como o
cumprimento de metas, propondo medidas que vise o bem estar social, inclusive propor a
celebracao de convénios de carater social; executar outras atribuicdes afins.

b) Diretor Geral de Gestdo Administrativa — Exercer a gestdo administrativa da sua area de
atuacdo junto a chefia imediata, zelando pelo fluxo de tramitacdo de processos e procedimentos
administrativos; Assessorar os demais gestores e servidores em relagdo ao planejamento,
gerenciamento e organizagao no que diz respeito a processos e procedimentos administrativos;
supervisionar as atividades dos demais setores da administragdo; executar outras atribuicoes
afins.

c) Diretor Geral de Gestdo da Educacao — Assessorar a chefia imediata na implantagéo,
execugao e acompanhamento de programas e projetos para educacao; assessorar os diretores de
unidades escolares no desenvolvimento e implantacao de projetos; aplicar principios e estratégias
essenciais para ampliar a eficacia dos processos dentro da instituicao; promover, juntamente com
a diretoria das unidades, uma consistente melhoria do ensino ofertado aos estudantes;
supervisionar os diversos setores e atividades de suporte

ao estudante.

d) Administrador Regional do Nucleo Colonial de Itatiaia — Planejar, coordenar e executar
atividades de reflorestamento. Acompanhar reunides técnicas, o indice de crescimento das
arvores em diferentes condigbes de clima e composicdo do solo; gerir equipes préprias e
prestadores de servigos, de forma a garantir o cumprimento das metas estabelecidas, elaborar a
documentacgao técnica, se responsabilizar pela definicdo, controle, acompanhamento, orientacéo e
execugao das atividades inerentes a analise, auditoria e acompanhamento dos programas e
processos de meio ambiente; implantar e manter acdes relativas a reducdo da geragdo de
residuos industriais e correta separagao, armazenamento, transporte e destinagdo dos mesmos;
elaborar, manter atualizados e divulgar indicadores do gerenciamento de residuos, elaborar
procedimentos de atividades do setor de meio ambiente e aplicacdo de treinamentos relativos aos
mesmos; providenciar a gestdo de fornecedores de servigos de transporte, reciclagem e
destinacao de residuos, verificando o atendimento as legislagdes vigentes, assegurando o correto
e seguro manejo dos residuos produzidos; fazer todo o controle das licengcas e documentos legais
da empresa para disponibiliza-los quando solicitados pelas autoridades ambientais, cumprindo e
fazendo cumprir a legislagao vigente, garantir conformidade legal da empresa a legislagéao
ambiental; efetuar pedidos de orcamentos, elaboracdo de requisicdbes de compras e servigos,
recebimento e conferéncia de materiais, acompanhamento da execug¢ao de servigos contratados,
relacionados ao setor; elaborar os procedimentos e aplicacdo de treinamentos aos setores
envolvidos; elaborar documentos legais mensais e trimestrais enviados a esses 0rgaos,
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controlando as licengas, exercendo trabalho conjunto com empresa terceirizada de assessoria
nesta area para garantir conformidade da empresa as legislagdes aplicaveis.

e) Assessor Especial de Gabinete — orientar a chefia imediata e emitir parecer quanto as
especificidades na sua area de atuacdo; analisar os processos administrativos vinculados as
politicas publicas de governo; Vistoriar os Processos administrativos internos vinculados a sua
area de atuacdo a fim de verificar se os dispositivos estdo em acordo com a legislagédo vigente;
Acompanhar a tramitacdo de documentos e processos atuando junto a procuradoria Geral do
Municipio e Controladoria Geral do Municipio; Orientar o chefe imediato quanto aos aspectos
juridicos e legais de procedimentos; Assessorar ao chefe imediato em reunides. Outras
atribuicdes designadas pelo chefe superior.

f) Assessor Especial de Consultoria — orientar a chefia imediata e emitir parecer quanto as
especificidades na sua area de atuacdo; analisar os processos administrativos vinculados a
politica publica de emprego e geracéo de renda; Vistoriar os Processos administrativos internos
vinculados a sua area de atuacao a fim de verificar se os dispositivos estdo em acordo com a
legislacdo vigente; Acompanhar a tramitacdo de documentos e processos atuando junto a
Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geral do Municipio; Orientar o chefe imediato
quanto aos aspectos juridicos e legais de procedimentos; Assessorar ao chefe imediato em
reunides. Outras atribuicdes designadas pelo chefe superior.

g) Coordenador Geral de Vistoria de Obras e Servigcos Terceirizados — orientar a chefia
imediata e emitir parecer quanto as especificidades na sua area de atuagao; analisar os processos
administrativos vinculados a politica publica de obras publicas; Vistoriar os Processos
administrativos internos vinculados a sua area de atuacdo a fim de verificar se os dispositivos
estdo em acordo com a legislacéo vigente; Acompanhar a tramitagdo de documentos e processos
atuando junto a Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geral do Municipio; Orientar o
chefe imediato quanto aos aspectos juridicos e legais de procedimentos; Fiscalizar juntamente
com o Engenheiro responsavel, obras publicas e servicos terceirizados prestados para a
Prefeitura; Assessorar ao chefe imediato em reunides. Outras atribuicbes designadas pelo chefe
superior.

h) Diretor de Desenvolvimento de Recursos Humanos e Medicina do Trabalho — Orientar
sobre a aplicacdo da legislacdo de pessoal e trabalhistas vigentes; promover e supervisionar
programas de treinamento e selegdo de pessoal; acompanhar os periodos de estagio probatdrio;
supervisionar a pontualidade, assiduidade e os atendimentos da equipe de medicina do trabalho e
DGP; supervisionar e manter atualizado a lotagao nominal e numérica dos servidores nos 6rgaos
da Prefeitura; promover e orientar programas de segurancga do trabalho.

i) Diretor de Atendimento de Ouvidoria - Assessorar a chefia imediata nos procedimentos
administrativos de Ouvidoria; supervisionar os atendimentos de ouvidoria e garantir o
direcionamento das solicitacdes, reclamacdes e elogios para as respectivas areas; organizar a
documentacao da secretaria; zelar pelo fluxo e agilizar a tramitagdo de processos, memorandos e
documentos.

j) Diretor do Departamento de Fisioterapia - Atender pacientes para prevengao, habilitagdo e
reabilitagao, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes;
realizar diagnoésticos especificos; analisar condicbes dos pacientes; desenvolver programas de
prevencgao, promocao de saude e qualidade de vida; supervisionar, orientar e acompanhar as
atividades administrativas bem como a execugédo de programas de trabalho relacionados a sua
area de atuacdo; Planejar e propor normas e medidas que visem o funcionamento e
aprimoramento do departamento de fisioterapia; Assessorar sua equipe em assuntos relacionados
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aos servicos médicos, de Fisioterapia, de Terapia Ocupacional, de Enfermagem de Reabilitacao e
Complementar de Reabilitagao; Planejar, coordenar e avaliar agdes de saude; Coordenar, junto as
especialidades de origem dos pacientes e aos demais profissionais de fisioterapia, a padronizagéo
dos programas a serem implementados; supervisionar a implementagdo, desenvolvimento e
aplicagdo dos programas voltados, sendo responsavel pela avaliagdo peridédica dos resultados
obtidos.

k) Gerente de Contratos e Convénios — Gerenciar, organizar e acompanhar os contratos e
convénios firmados na sua respectiva area de atuagéao; acompanhar prazos e solicitar prorrogagao
ou nova contratacdo; verificar as clausulas contratuais e orientar os demais setores quanto a
execucao do contrato. Outras atribuicbes designadas pelo chefe superior.

I) Assessor Técnico Il - Assessorar a chefia imediata na implementacao e operacionalizagao de
projetos pertinentes a area de atuagao; sugerir melhorias nos processos e procedimentos de sua
area de atuacéo.

m) Assessor de esporte - Assessorar a chefia imediata na implementacéo e operacionalizagcao
de projetos esportivos; assessorar a chefia na organizagao e divulgacao de eventos esportivos.

n) Assessor Administrativo — Assessorar a chefia imediata nos procedimentos administrativos;
assessoria na supervisao e controle, armazenamento, conservagao e movimentacdo de materiais
e bens patrimoniais de suas respectivas areas; organizar a documentagdo da secretaria; zelar
pelo fluxo e agilizar a tramitagdo de processos, memorandos e documentos.

o) Assessor de Expediente — Assessorar a chefia imediata no controle e supervisdo do
expediente; realizar o controle de pessoal em seus respectivos setores.

p) Assessor Operacional — Assessorar a chefia imediata na operacionalizacéo e execugéo de
projetos da area de atuacado; executar atividades afins, de interesse da administracao publica,
designado pela chefia imediata.

V - Gratificagoes

a) Gestao escolar — Manter a escola dentro das normas do sistema educacional; criar
mecanismos para manter a qualidade de ensino na unidade escolar; estimular o desenvolvimento
de projetos pedagdgicos; supervisionar e orientar o quadro de docentes; promover capacitagao de
docentes da unidade escolar; manter contato com pais e responsaveis pelos alunos; identificar as
necessidades da instituicdo e buscar solugdes junto as comunidades interna e externa e a
Secretaria de Educacgao; prezar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe escolar,
garantindo um ambiente agradavel; garantir que a escola esteja limpa e organizada; garantir a
integridade fisica da escola, tanto na manutencdo dos ambientes quanto dos objetos e
equipamentos; acompanhar o cotidiano da sala de aula e o avango na aprendizagem dos alunos;
demais atividades inerentes ao cargo.

b) Assessor de movimentagdao de processos — controlar a entrada e saida de processos da
unidade de lotacdo registrando toda a movimentagdo; zelar pela integridade dos processos
administrativos e documentos; fazer a entrega de processos administrativos; receber processos
administrativos na unidade de lotagao registrando a destinacdo; realizar servigos administrativos
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relacionados a processos administrativos.

c) Gestao Administrativa de Departamento — coordenar a gestdo de convénios e contratos;
coordenar sindicancias; elaborar e sugerir a implantacdo de projetos de melhora na qualidade dos
servigcos; coordenar, planejar, acompanhar, avaliar, organizar e normatizar as atividades
relacionadas com a administracdo de seu departamento zelando pelos bens materiais, dos bens
moveis e imoveis, de comunicagdo, bem como gerenciamento dos recursos de informatica;
coordenar o planejamento orcamentario anual; participar da elaboragcdo da Programacéao
Orgcamentaria; coordenar a Geréncia Administrativa e as suas fungdes internas; assegurar o
cumprimento das metas estabelecidas pelo Programa de Avaliagdo de Desempenho; desenvolver
estudos, elaborar propostas e implantar modificagbes necessarias a organizacdo administrativa;
outras atribui¢cdes relacionadas a administracio.

VI - Cargos efetivos, acrescidos a lei 193/97:

a) Anestesista plantonista — Grupo VI - carga horaria de 24 (vinte e quatro) horas semanais —
Prestar atendimento anestésico aos pacientes que serdao submetidos a procedimentos cirurgicos
eletivos e de urgéncia, atendimentos pré, trans e pds operatério e realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

b) Gedélogo — Grupo VI — carga horaria 30 (trinta) horas semanais — realizar trabalhos
topograficos, levantamentos geoldgicos e geofisicos, realizar coleta e analise de dados geoldgicos
visando evitar ou solucionar problemas oriundos da intervengdo humana no ambiente natural,
atuando na prevencédo de enchentes, escorregamentos de terra e erosao; vistoriar e auxiliar no
mapeamento de locais de risco, vistoriar locais de novas construgdes e elaborar laudos quando
necessario; auxiliar na delimitacido de areas de preservagcdo ambiental, como parques, nichos
ecologicos, florestas, nascentes de rios, locais de interesse arqueoldgico etc.; na delimitacdo de
areas improprias para a construcdo, como encostas de alta declividade e areas de solo instavel;
no planejamento da expansao urbana; na solu¢ao de conflitos causados pela mineragao em areas
urbanas (pedreiras, por exemplo); na elaboragdo de planos diretores municipais; na recuperagao
de areas degradadas pela mineragao etc.; dar suporte nos trabalhos da Defesa Civil.

c) Infectologistas — Grupo VI — carga horaria 20 (vinte) horas semanais — Diagnosticar, tratar e
acompanhar pacientes que sofram de infeccbes e doencas infecciosas e piogénicas, causadas
por microorganismos, podendo também efetuar tarefas de investigacao bioldgica e de prevencao
infecciosa; auxiliar na imunizagdo em caso de risco de epidemias; realizar o controle de infeccao
hospitalar criando medidas de higienizagdo dos profissionais de saude nos hospitais, controlar o
uso e prescricdes médicas de antimicrobianos e fiscalizar a limpeza e desinfeccdo de utensilios
médicos. Demais atividades inerentes ao cargo.

d) Mastologista Ambulatorial — Grupo VI — carga horaria 20 (vinte) horas semanais — E
responsavel por prestar assisténcia médica em mastologista efetuado os procedimentos técnicos
pertinentes e especialidades e executando tarefas afins. Clinicar e medicar pacientes dentro de
sua especialidade. Realizar solicitacdo de exames diagndsticos especializados relacionados a
patologias especificas aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica. Demais
atividades inerentes ao cargo.

e) Neurologista Ambulatorial — Grupo VI — carga horaria 20 (vinte) horas semanais - Prestar
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atendimento clinico ambulatorial de pacientes com patologia neurocirirgicas e apoio ao corpo
clinico do hospital através de pareceres quando solicitado. Demais atividades inerentes ao cargo.

f) Neuropediatras — Grupo VI — carga horaria 20 (vinte) horas semanais — Prestar atendimento
clinico ambulatorial de pacientes com patologia neurolégicas ou neurocirurgicas; apoio ao corpo
clinico do hospital através de pareceres quando solicitado; realizar exame clinico minucioso e
analise das aquisicbes motoras, cognitivas e de linguagem ao longo do tempo, permitindo
diagnosticar e tratar doencas; avaliar o sistema nervoso central e periférico das criancas, demais
atividades inerentes ao cargo.

g) Cirurgidao Pediatrico — Grupo VI — carga horaria 20 (vinte) horas semanais — Prestar
atendimento a pacientes com patologias cirurgicas em todas as fases de desenvolvimento da
crianga: pré-natal, recém-nascido, lactentes, infancia e até adolescentes; realizar atendimento na
area de cirurgia, urgéncia e emergéncia; desempenhar fungbes da medicina preventiva e curativa;
realizar atendimentos, exames, diagndsticos, terapéutica e acompanhamento dos pacientes, bem
como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicdes pertinentes ao cargo e a area; elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes; efetuar a notificacdo compulséria de doencas; realizar reunides com familiares ou
responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes e orientacbes sobre a doengca e o
tratamento a ser realizado; prestar informacdes do processo saude-doenca aos individuos e a
seus familiares ou responsaveis; demais atividades inerentes ao cargo.

h) Auxiliar de Tecnologia da Informagao — Grupo V - carga horaria 40 (quarenta) horas
semanais — prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
configuragdes e manutengao de equipamentos e na utilizacdo do hardware e software disponiveis,
aplicativos e sistemas operacionais; detectar problemas e auxiliar na solu¢ao; auxiliar no preparo
de inventario do hardware existente, auxiliar usuarios na utilizagdo de aplicativos disponiveis e
sistemas integrados, dando suporte na solugéo de problemas, participar do processo de analise
dos novos softwares e do processo de compra de softwares aplicativos, sugerir solugdes facilitar a
interface usuario-suporte, efetuar a manutengcao e conservacdo dos equipamentos, efetuar os
back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados, sugerir a criagao e
implantagcdo de procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, quando necessario.
Demais atividades inerentes ao cargo.
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