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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
LEI MUNICIPAL N° 464/2013

“Dispde sobre alteracdo da Lei Municipal n°
395/2013 e dd outras providéncias”.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA, Prefeito Municipal de Barra do Turvo,
Estado de SGo Paulo, usando de suas atribuicoes legais, FAZ SABER, que a Cdmara
Municipal de Barra do Turvo aprovou, e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°.  Fica alterado o arfigo 1°, da Lei Municipal n°® 345/2013 que

passa a vigorar com a seguinte redacdo:
“Artigo 1°. Ficam criadas as Fungoes Gratificadas de Agente de Acolhimento e
Humanizacdo de Gabinete, Agente de Gestdo de Convénios, Agente Funerdrio,
Diretor Clinico Técnico, Agente de Confrole Interno e Coordenador de Prestacdo
de Contas de Repasses de Convénios e Recursos Fundo a Fundo, Coordenador do
Centro de Convivéncia do Idoso, Coordenador do CRAS, Gestor do CADUNICO,
Coordenador de Oficina Mecénica. O Anexo | € parte integrante desta Lei,
contendo as atribuicdes das Funcoes Gratificadas.”

Art. 2°. O Anexo |, estabelecido pela Lei Municipal n°® 395/2013, de 05
de marco de 2013, fica alterado, de acordo com o conteUudo do respectivo anexo
desta Lei.

Art. 3°. Esta Lei enfrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicoes em conftrdrio.

Barra do Turvo — SP, 16 de dezembro de 2013.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Certifico para os devidos fins, que a presente Lei Municipal foi em 16 de dezembro de 2013, publicado e afixado no local destinado a
publicacdo dos Atos Administrativo e disponibilizado na integra no site da Prefeitura Municipal (http://www.barradoturvo.sp.gov.br).

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO |

FUNCAO GRATIFICADA: AGENTE DE ACOLHIMENTO E HUMANIZACAO DE GABINETE
1. Descricao sintética: compreende a responsabilidade pelo Acolhimento dos municipes,
examinar as demandas do gabinete do prefeito e organizar a agenda do prefeito.

2. Atribuicdes tipicas:

a) Acompanhar o acolhimento dos municipes;

b) Examinar as demandas do Gabinete.

¢) Organizar a agenda do Prefeito.

d) Desempenha outras fungdes que lhe forem expressamente cometidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino médio Completo, experiéncia minima de 03 (trés anos) na Administracao
Publica, Funcionario Efetivo Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: AGENTE DE GESTAO DE CONVENIOS
4, Descrigao sintética: compreende a responsabilidade pela elaboragéo, junto com outros
departamentos e acompanhamento dos instrumentos basicos de projetos, bem como, inser¢ao
nos bancos de dados de todas as esferas governamentais, acompanha sistematicamente e
solicita aos demais 6rgdos municipais, dados e informagfes necessarias ao desempenho de
convénios, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados.

5. Atribuicdes tipicas:

e) Acompanhar projetos e convénios on-line ou descritivos em todas as esferas
governamentais.

f) Promover e coordenar as articulagdes entre os 6rgaos da administracdo municipal, estadual
e federal e outros 6rgdos da sociedade civil no interesse da integracéo das acdes, projetos e
convénios.

g) Supervisionar junto aos 6Orgdos municipais editais, chamadas publicas, emendas
parlamentares, no consiste ao aumento de melhoria da qualidade de vida do municipe.

h) Desempenhar outras funcdes que lhe forem expressamente cometidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

6. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino médio Completo, experiéncia minima de 03 (trés anos) na Administragdo
Publica, Funcionario Efetivo Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: AGENTE FUNERARIO

1. Descricao sintética: Realizar tarefas referentes a organizacéo de funerais, providenciando
registros de Obitos e demais documentos necessarios. Providenciam liberacdo, remocéao e
traslado de cadaveres. Executam preparativos para velorios, sepultamentos, conduzem o
cortejo funebre. Preparam cadaveres em urnas e as ornamentam.

2. Atribuicdes tipicas:
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a) Prestar primeiro atendimento a familia;

b) Identificar a circunstancia e local do 6bito;

c) Contatar 6rgdo competente para a liberacao do corpo;

d) Solicitar declaracao de 6bito a familia ou ao 6rgdo competente;

e) Colher informacgdes sobre as necessidades da familia, verificar destino do corpo (sepultar,
cremar e velar);

f) Preparar documentagéo e Conferir declaragéo de 0bito;

g) Emitir declaragéo de assento de nascimento e ébito para cartorio;

h) Emitir nota e ordem de servigos e guia de sepultamento para o cemitério;

i) Providenciar Funeral, e adequar o local do veldrio;

i) Providenciar local para sepultamento e encaminhar o corpo para o velério.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, experiéncia minima de 03 (trés anos) na
Administracdo Publica, Funcionario Efetivo Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

1. Descricdo sintética: Realizar tarefas por meio de normas e instrugdes, instituir, se
inexistentes, e regulamentam a operacdo do controle interno, de molde que o dirigente
municipal disponha de informagfes qualificadas para a tomada de decisbes, além de obter
mais segurancga sobre a legalidade, legitimidade, eficiéncia e publicidade dos atos financeiros
chancelados, sem que hajam razdes para alegar desconhecimento.

2. Atribuicdes tipicas:

a) Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentérios, bem
como a eficiéncia de seus resultados.

b) Comprovar a legalidade da gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial.

C) Comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro setor, avaliando a eficacia
e a eficiéncia dos resultados alcangados.

d) Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio.

e) Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional.

f) Em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira do Municipio, assinar o
Relatério de Gestao Fiscal.

Q) Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,

tesoureiros, pagadores ou assemelhados.

3 Requisitos para provimento:
Instrugcdo: Ensino Superior em Contabilidade e Registro no 6rgdo de classe, experiéncia
minima de 03 (trés anos) na Administragéo Puablica, Funcionério Efetivo Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: DIRETOR CLINICO TECNICO

1. Descricdo sintética: Realizar tarefas por meio de normas e instrucdes, instituir, se
inexistentes, e regulamentar, fiscalizar e implementar normas, posturas e plantdes, uso do
bom-senso apesar de requisito para qualquer atividade importante, ele € imprescindivel para
lidar com a complexidade dos sistemas organizacionais modernos; a autoridade do cargo é
fonte de legitimidade, e de poder, é também limitada para dar conta do comportamento
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administrativo dos individuos, j4 que grande parte dos fatores que condicionam a préatica de
trabalho é incontrolavel sem a autoridade hierarquica; a qualidade da decisdo é necesséria e
traz consigo a garantia da implementagdo, que € um processo sujeito as mesmas influéncias
técnicas e politicas da decisédo; os conhecimentos de procedimentos burocraticos: conforma
uma ajuda importante, mas pouco tem a ver com a capacidade de decisdo e inovacao,
habilidades gerenciais modernas.

2. Atribuicdes tipicas:

- As principais atribuigcdes do Diretor Clinico Técnico médico sao:

a) zelar pelo cumprimento das disposi¢cfes legais e regulamentares em vigor;

b) assegurar condicdes dignas de trabalho e os meios indispenséaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde em beneficio
da populacao usuéria da instituicdo;

C) assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica e Zelar
pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica;

d) cientificar a Administracdo as irregularidades que se relacionem com a boa ordem,
asseio e disciplina hospitalares;

e) executar e fazer executar a orientacao dada pela instituicdo em matéria administrativa;

f) representar a instituicdo em suas relacdes com as autoridades sanitarias e outras,
guando exigirem a legislagéo em vigor;

0) manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituicao;

h) supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica da instituicdo e zelar
pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao;

i) coordenar o corpo clinico e assessorar em assuntos técnicos, sendo o principal

responsavel médico pela instituicdo, ndo somente perante o Conselho, como também perante
aLei.

3 Requisitos para provimento
Instrucdo: Ensino Superior em MEDICINA e Registro no érgao de classe, experiéncia minima
de 03 (trés anos) na Administracdo Publica, Funcionario Efetivo Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE CONTAS DE REPASSES
DE CONVENIOS E RECURSOS FUNDO A FUNDO.

1. Descrigdo sintética
Acompanhamento, Coordenacéo e Instrucdo documental de Prestagdo de Contas dos recursos
recebidos do Estado, da Unido por meio de Convénios e Transferéncias Voluntarias.

2. Atribuicdes tipicas:

a) Realizar as prestacdes de contas das transferéncias recebidas pela prefeitura;

b) Enviar Relacdo de Pagamentos efetuados, em sequéncia cronoldgica;

C) Providenciar e enviar relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos pactuados;

d) Enviar e solicitar conciliacdo do saldo bancario e Copia do extrato completo da conta

bancéria especifica e extrato completo da aplicacao financeira (do recebimento da 1° parcela
até a ultima despesa) vinculada ao Convénio;
e) Organizar e realizar Demonstrativo de Rendimentos;

iy, PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Y Av. 21 de Marg¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
% CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Péagina 4 de 7



il LY | o
BarradoTurvo
Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestdo 2013-2016
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACA'O

f) Prestacdo de Contas Convénios e Transferéncias Voluntarias incluindo, Programa
Auxilio de Alimentacdo Escolar de Alunos da Rede Estadual de Ensino, Programa Auxilio de
Transporte de Alunos da Rede Estadual de Ensino Programa Protecdo Social Basica, Inser¢ao
de Dados no SIGPC ( Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas) do Fundo Nacional de
desenvolvimento da Educacdo: Programa Caminho da Escola, Programa Nacional de
Alimentacao Escolar e Programa Nacional de Transporte Escolar).

3. Requisitos para provimento
Instrucdo: Ensino médio Completo, experiéncia minima de 03 (trés anos) na Administracdo
Publica, Funcionario Efetivo Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO.

1. Atribuicdes tipicas:

- Administrar o Centro de Convivéncia de ldosos, organizando tarefas necessarias para o
cumprimento do Plano de agédo de atendimento ao idoso aprovado e norteador das atividades
realizadas;

- Zelar pela ordem do Centro;

- Zelar pela segurancga preventiva e interventiva junto aos usuarios, dentro da unidade de
atendimento;

- Analisar e apresentar propostas a serem implantadas na unidade;

- Levantar mensamente quantidade de alimentos, utensilios domésticos, material de limpeza e
demais itens que estejam em falta e solicitar a compra junto a Secretaria de Promogao e
Desenvolvimento Social;

- Fazer o controle de entrada, saida e horas trabalhadas dos demais servidores;

- Elaborar e encaminhar o Relatério Anual de Atividades;

- Possibilitar as pessoas idosas 0 acesso nos espacos de educacdo, cultura, lazer e outros,
bem como nas atividades que propiciem a atualizacdo de conhecimentos, tanto gerais como
especificos, ao interesse deste segmento;

- Estimular a participacdo a participacdo da populacdo idosa nas atividades sociais, politicas,
econdmicas e culturais da sua comunidade;

- promover e incentivar a divulgacéo de informagdes sobre as formas de adequacgéo da vida do
idoso no processo de envelhecimento buscando melhor qualidade de vida e manutengéo da
saude fisica e mental;

- proporcionar espaco gerador de convivéncia e troca de experiéncias;

- possibilitar ao idoso acesso a programas, servigos e recursos que atendam seus interesses e
necessidades;

- promover a divulgagdo de informagdes que instruam os idosos em relagéo aos seus direitos e
as maneiras de requeré-los perante a sociedade;

- promover intercambio com outras instituicbes visando a intersetorialidade das acbes e
incluséo social;

- Comunicar a Secretaria de Promocdo e Desenvolvimento Social qualquer incidente ocorrido
na unidade;

- Executar outras atividades correlatas, mediante determinagéo superior.

2. Requisitos para provimento
Instrucdo: Ensino médio Completo, Funcionario Efetivo Municipal.
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FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO CRAS.

1. Atribuic@es tipicas:

- Coordenar e assessorar 0os Servicos pertinentes ao Centro de Referencia de Assisténcia
Social - CRAS.

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implementacdo dos programas, servicos e
projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

- Organizar e coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes
e a avaliagédo das agles, programas, projetos, servi¢os e beneficios;

- Participar da elaboragéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagdo da referéncia e contrareferéncia,;

- Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS;

- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigcos de protecéo
social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

- Definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e
comunidade, buscando o fortalecimento teérico e metodoldgico do trabalho desenvolvido;

- Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuéarios;

- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedéricometodoldgicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia,;

- Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais
na area de abrangéncia do CRAS;

- Realizar reunides periddicas com os profissionais para discussdo dos casos, avaliagdo das
atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre
outras;

- Promover e participar de reunides peridédicas com representantes de outras politicas publicas,
visando articular a acéo intersetorial no territério;

- Contribuir com o 6rgdo gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os servicos da
Protecéo Social Basica e Especial;

- Efetuar agbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitarias, associa¢des e/ou entidades);

- Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal;

- Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar

a Secretaria de Assisténcia Social;

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social,

- Coordenar e monitorar as atividades de todos o0s servicos e projetos realizados e
desenvolvidos pelo CRAS;

- Auxiliar a divulgagéo na imprensa sobre os trabalhos realizados nos projetos e no CRAS;

- Outras atividades correlatas necessarias a execucao dos projetos desenvolvidos pelo CRAS.

2. Requisitos para provimento
Instrucdo: Ensino Superior Completo, Funcionério Efetivo Municipal.
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FUNCAO GRATIFICADA: GESTOR DO CADUNICO.

1. Atribuicdes tipicas:

- Alimentar o sistema de cadastro Unico do programa bolsa familia, assim como cadastrar e
atualizar o cadastro dos beneficiarios do Bolsa Familia, fiscalizando as informag¢@es contidas no
cadastro do programa.

- Coordenar o desenvolvimento das atividades inerentes ao programa;

- gerenciar as atividades necesséarias ao bom funcionamento do programa na sua area de
competéncia.

- Executar outras atividades correlatas, mediante determinacdo superior.

2. Requisitos para provimento
Instrucdo: Ensino Médio Completo, Funcionario Efetivo Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE OFICINA MECANICA.

1. Atribuicdes tipicas:

- Exercer atividades na area de Coordenacao de oficina, gerenciando servicos de manutencao
de veiculos automotores, maquinas e equipamentos mecanicos, fazendo o acompanhamento
da desmontagem, reparo de motor e conjunto de pecgas auxiliares, para assegurar-lhes
perfeitas condi¢cdes do funcionamento da Oficina;

- Participar de eventos ligados a Secretaria em que presta servigo e exercer outras atividades
afins.

2. Requisitos para provimento
Instrucdo: Ensino Médio Completo, Funcionario Efetivo Municipal.

Barra do Turvo — SP, 16 de dezembro de 2013.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Certifico para os devidos fins, que o presente Anexo foi em 16 de dezembro de 2013, publicado e afixado no local destinado & publicacéo
dos Atos Administrativo e disponibilizado na integra no site da Prefeitura Municipal (http://www.barradoturvo.sp.gov.br).

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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