LEI COMPLEMENTAR N° 36, DE 28/02/2018.

“Adéqua cargos criados pela lei Complementar n°® 35 de 09/02/2018 e promove
alteracoes necessarias na Lei Municipal n® 131, de 02 de fevereiro de 2005 e da
outras providéncias”.

WAGNER MATHIAS, Prefeito Municipal de Joao Ramalho,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais, FAZ
SABER que a Camara Municipal aprovou e ele Sanciona e
Promulga a seguinte LEI:

Art. 1° Apos alteracao legislativa, através da Lei Complementar n°® 35 de 09 de
fevereiro de 2018 a Tabela Unica, do Anexo II, da Lei Municipal n. 131, de 2 de
fevereiro de 2005, que trata do Titulo, Descricao das Atribuicées e Funcoes,
Requisitos de Provimento e Exigéncias de Ingresso, Quantidade, Referéncia e
Jornada de Trabalho dos cargos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Joao Ramalho passa a vigorar com as alteracoes conforme seguem abaixo:

ANEXO II
(Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005)
TABELA UNICA

TiTULO, DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E FUNCOES, REQUISITOS DE
PROVIMENTO E EXIGENCIAS DE INGRESSO, QUANTIDADE, REFERENCIA e
JORNADA DE TRABALHO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JOAO RAMALHO

Titulo do Cargo: Agente de Combate as Endemias

Descricao Sumaria das Atribuicoes e Funcoes

Tem como atribuicao geral o exercicio de atividade de vigilancia, prevencéo e controle de
doencas endémicas e infecto-contagiosas e promocao da sauide, mediante acoes de
vigilancia de endemias e seus vetores e, se for o caso, fazendo o uso de substancias
quimicas abrangendo de atividades de execucao de programas de saude desenvolvidas
segundo as diretrizes do SUS.

Descricao Detalhada das Atribuicoes e Funcoes

Utilizar instrumentos para vigilancia, prevencao e controle de doencas; Promover acoes de
educacao para a saude individual e coletiva; Estimular a participacao da comunidade nas
politicas publicas voltadas para a area da saude; Realizar visitas domiciliares peridédicas
para monitoramento, vigilancia, prevencéo, controle de doencas e promoc¢ao da satde junto
as familias na area de abrangéncia determinada, conforme estabelecido em seu plano de
trabalho, elevando sua freqiiéncia nos domicilios que apresentem situacoes de risco e ou
requeiram atencao especial; Participar de acoes que fortalecam os elos entre o setor de
saude e outras politicas que promovam a qualidade de vida; Realizar o cadastramento dos
domicilios de sua respectiva base geografica e o acompanhamento das micro-areas de risco;
Promover o saneamento domiciliar, de forma a descobrir, destruir e evitar a formacao e
reproducao de focos e criadouros; Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a
proliferacao de vetores, visando o combate aos mesmos; Realizar o combate aos vetores,
conforme orientacao técnica do Municipio; Receber e cumprir as programacoes
estabelecidas, observando a producédo e qualidade exigida; Ser cordial no trato com a




comunidade, de modo a nao gerar conflitos; Utilizar instrumentos para diagnésticos
demograficos e sécio-culturais da comunidade de sua atuacao; Realizar acdes e atividades
definidas no planejamento local; Realizar borrifacdo com inseticidas; Exercer outras funcoes
correlatas.

Existéncia de vaga no Cargo; Aprovacdo em concurso
publico de provas ou prova de titulos; Inspecao e
avaliacdo médica de carater eliminatério; Escolaridade
minima: Ensino Fundamental Completo. Podem ser
solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio
do cargo ou funcao contemplados no edital de
regulamentacédo do concurso publico.

Requisitos de Provimento e
Exigéncias de Ingresso

Quantidade 02
Referéncia 03-A
Jornada de trabalho 40 horas semanais

Titulo do Cargo: Assistente Administrativo

Descricao Sumaria das Atribuicoes e Funcées

Efetua diversas tarefas burocraticas, contribuindo para a realizacao dos diversos servicos
técnicos administrativos.

Descricao Detalhada das Atribuicoes e Funcoes

Executar tarefas, sob supervisdo, que exige um grau de conhecimento especifico da rotina
administrativa; Efetuar anotacoes das transacoes financeiras, adotando os procedimentos
necessarios para facilitar o controle contabil; Verificar e preparar os comprovantes e outros
documentos relativos a operacao de pagamento, de arrecadacéo, e boletins de caixa,
efetuando os calculos necessarios para assegurar a exatidao e controle financeiro da
Prefeitura; Separar e classificar processos de pagamento de conformidade com as normas
legais pertinentes; Protocolar requisicoes de compras, formando os respectivos processos;
Requisitar ao almoxarifado materiais para entrega as secretarias e outros 6rgaos da
Administracao; Receber, conferir e registrar livros e fichas, as solicitagdes de inscricao,
alteracao ou cancelamento de lancamentos tributarios, bem como realizar a averbacao dos
imoéveis transferidos, expedir as respectivas certidoes e providenciar o lancamento das taxas
pertinentes; Emitir guias de recolhimentos e contas de cobranca para pagamento pelos
contribuintes; Auxiliar e executar rotinas de pessoal, que exijam maior grau de
conhecimento e responsabilidade, com a finalidade de dar andamento aos processos junto
aos demais 6rgaos internos e externos; Redigir e digitar documentos em geral, controlar
férias do pessoal, informando o setor competente da época para as concessoes, segundo as
normas trabalhistas aplicaveis; Digitar documentos e atos administrativos oficiais,
conferindo-os; Atendimento ao publico, prestando as informacdes solicitadas e procedendo
o encaminhamento, quando necessario; Determinar o arquivo de fichas e demais
documentos, segundo as normas de servico do 6rgdo onde se encontre lotado, de modo a
facilitar consultas posteriores; Realizar, sob orientacao, coleta de precos para aquisicao de
materiais e equipamentos; Supervisionar e controlar o recebimento do material e
equipamentos adquirido, desde sua aquisicao até o destino final; Examinar os pedidos de
compras dos diversos setores da Administracao, verificando a possibilidade de atendimento,
além de requerer e acompanhar a abertura de licitacdes para aquisicao de materiais e
equipamentos; Distribuir os servicos relativos ao recebimento, estocagem, distribuicao,
registro e inventario dos materiais e outras mercadorias; Executar servicos gerais da area
administrativa, elaborando relatorios para cada unidade administrativa; Analisar, conciliar
e classificar contas; Contabilizar valores referentes a obrigacdes legais, servicos prestados
por terceiros e movimentacoes em geral; manter contatos com fornecedores e credores;
Efetuar calculos diversos de correcéao monetaria e juros; Auxiliar na escrituracdo contabil,;
auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliacdo de contas conferindo os saldo, para
assegurar a correcao das operacoes contabeis; auxiliar a Tesouraria em atividades
correlatas ao cargo. Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo




superior imediato.

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe; Aprovacao
Requisitos de Provimento e | M concurso glabhco de grovgs ou provaT e titulos;

s At Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio;
e Escolaridade minima: Ensino Médio Completo. Podem
ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao
exercicio do cargo ou funcao contemplados no edital de
regulamentacdo do concurso publico;

Quantidade 08
Referéncia 09
Jornada de trabalho 40 horas semanais

Titulo do Cargo: Auxiliar Operacional

Descricao Sumaria das Atribuicoes e Funcées

Executar ou auxiliar na execucéo de atividades de apoio operacional, administrativo e
técnico em qualquer setor da Administracao.

Descricao Detalhada das Atribuicoes e Funcoes

Compilar e transferir dados, consultar arquivos eletréonicos ou em meio fisico para o
preenchimento de fichas, planilhas, formularios; Receber materiais de fornecedores,
conferindo especificacbes, a correta descriminacdo das notas fiscais, requisicdes e outros
dados compativeis, permitindo, observado os procedimentos legais definidos, a recepcéo do
material; Prestar apoio administrativo aos diversos 6rgaos da Prefeitura, atuando no
preenchimento de formularios especificos, levantamento de dados e tratamento estatistico
de pouca complexidade, controles diversos envolvendo movimentacao de materiais, veiculos,
pessoas, protocolos dentre outros; Efetuar calculos complementares a sua atividade
funcional, registrando, transportando dados e aferindo resultados, utilizando-se de
planilhas eletronicas compativeis; Executar e atender as necessidades e especificidades do
6rgao no qual estiver lotado. Controlar a entrada e saida de visitantes; Auxiliar na
localizacao de Diretores e demais funcionarios para atendimento de visitantes da Secretaria;
Receber e interagir com o publico que procura a Secretaria, de forma agradavel, solicita e
colaborativa para prestacdo de informacdes e no encaminhamento as pessoas procuradas;
Elaborar e redigir documentos simples (correspondéncia, oficios, planilhas,
relatérios)quando que se fizerem necessarios; Prestar atendimento ao publico e receber
ligacoes telefonicas destinadas a unidade administrativa onde estiver lotado, filtrando os
assuntos e encaminhando a ligacao conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando
a solucao mais apropriada em cada caso. Fazer ligacdes externas e internas, transferindo a
ligacdo para o solicitante ou transmitindo o recado quando necessario. Organizar e manter
registros de agenda dos superiores, dispondo horarios de reunides, avisando as pessoas
participantes previamente sobre datas e horarios. Executar servicos de apoio nas areas de
recursos humanos, administracao, financas e logistica; tratar de documentos e
correspondéncias variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritorio e apoio
administrativo junto aos diversos departamentos e unidades organizacionais da Prefeitura
Municipal; coordenar e controlar equipes e atividades; organizar eventos e viagens; executar
outras atividades correlatas; marcar entrevistas ou reunides e receber cidadaos ou
visitantes, identificando e averiguando suas pretensoes para prestar-lhes informacoes e/ou
encaminha-los as pessoas ou unidades administrativas solicitadas; Executa outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe; Aprovacao
em concurso publico de provas ou provas e titulos;
Inspecao e avaliacdo médica de carater eliminatério;
Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao
exercicio do cargo ou funcao contemplados no edital de
regulamentacao do concurso publico; Escolaridade

Requisitos de Provimento e
Exigéncias de Ingresso




minima: Curso de Nivel Médio Completo.
Quantidade 14
Referéncia 03
Jornada de trabalho 40 horas semanais

Titulo do Cargo: Motorista

Descricao Sumaria das Atribuicoes e Funcées

Conduzir veiculos automotores para o transporte de passageiros, pacientes e cargas
obedecendo ao Codigo de Transito Brasileiro, bem como seguindo normas e procedimentos
da direcao defensiva.

Descricao Detalhada das Atribuicoes e Funcoes

Dirigir veiculos automotores leves, ambulancias, 6nibus, vans, caminhdes, caminhoées
cacambas, caminhdes trucados e outros veiculos pesados no transporte de passageiros e
cargas; Vistoriar os veiculos diariamente antes e apds sua utilizacdo, verificando as
condicodes de trafegabilidade, quanto ao estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do
carter, bateria, freios, faréis e demais itens de seguranca e funcionamento do veiculo;
Providenciar, requisitar a manutencao do veiculo quando verificada alguma irregularidade;
Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, buscando evitar danos
a carga e acidentes; Observar e seguir os periodos de revisdo e manutencéo preventiva
recomendados preventivamente e desta forma assegurar o pleno funcionamento do veiculo;
Promover a limpeza interna e externa do veiculo; Anotar, segundo as normas estabelecidas,
a quilometragem, as viagens realizadas, origem e destino, objetos, materiais equipamentos
transportados, itinerarios percorridos, dentre outros, recolhendo o veiculo em local
previamente determinado; Recolher e transportar pessoas, cargas, materiais e equipamentos
em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranca, conforme itinerarios
estabelecidos; verificar diariamente as condi¢cbes do veiculo; Fazer o transporte de alunos,
conforme itinerarios estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacao, fazendo uso do
cinto de seguranca, observando a sinalizando e zelando pela seguranca dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos; Realizar reparos de emergéncia; Recolher os veiculos apos
sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-os corretamente estacionado e
fechado; Atender e executar as necessidades e especificidades do 6rgédo no qual estiver
lotado; Executar outras atribuicoes afins

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe. Aprovacéo
em concurso publico de provas ou provas e titulos.
Habilitacao: Profissional que possua CNH categoria “E”
ou “D”; Inspecao e avaliacao médica de carater
eliminatério. Podem ser solicitadas outras exigéncias

Requisitos de Provimento e vinculadas ao exercicio do cargo ou funcao

Exigéncias de Ingresso contempladas no edital de regulamentacao do
concurso publico. Escolaridade Minima: Ensino
Fundamental.

Quantidade 20

Referéncia 07

Jornada de trabalho 44 horas semanais

Art. 2°. Fica revogada a extincao tacita do cargo de auxiliar diverso que passa
a ser inserido no quadro transitorio em extincdo do quadro de pessoal efetivo
da Prefeitura Municipal de Jodo Ramalho, removendo-o da tabela Unica prevista

no anexo Il da Lei Municipal n. 487, de 4 de dezembro de 2013.



Paragrafo Unico. Em virtude da insercdo do cargo prevista no caput, as
tabelas I e III do Anexo I e a Tabela Unica, do Anexo II, da Lei Municipal n.
131, de 2 de fevereiro de 2005, passam a vigorar com as seguintes alteracoes

conforme seguem abaixo:

ANEXO I
(Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005)

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO RAMALHO

TABELA I - DESCRICAO DOS CARGOS QUE INTEGRAM O QUADRO DE PESSOAL
EFETIVO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE JOAO RAMALHO

] Auxiliar diverso

TABELA III - DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO TRANSITORIO EM

EXTINCAO DO PODER EXECUTIVO DE MUNICIPAL

| Auxiliar diverso

ANEXO II
(Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005)
TABELA UNICA

TiTULO, DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E FUNCOES, REQUISITOS DE
PROVIMENTO E EXIGENCIAS DE INGRESSO, QUANTIDADE, REFERENCIA e

JORNADA DE TRABALHO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE JOAO RAMALHO

Titulo do Cargo: Auxiliar Diverso

Descricao Sumaria das Atribuicoes e Funcoes

Realizar servicos gerais de limpeza e conservacao de instalacoes, moveis, equipamentos e
utensilios em geral, nas unidades administrativas da Prefeitura Municipal, bem como

atividades relacionadas e manutencao e controle da frota municipal, auxiliar na execucéao de
atividades em qualquer setor da Administracao.

Descricao Detalhada das Atribuicoes e Funcoes

Executar servicos de limpeza e arrumacédo nas dependéncias da Prefeitura Municipal e
outros proprios municipais, servicos que visem o bom funcionamento dos prédios publicos;
Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; Manter
arrumado o material sob sua guarda; Realizar servicos externos para atender as
necessidades do setor; Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade de
consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios, que lhe cabe, limpos e com boa
aparéncia; Executar servicos de limpeza e /ou manutencao em geral, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condicoes de conservacao e higiene;
Receber materiais de fornecedores, conferindo especificacoes, a correta descriminacao das
notas fiscais, requisicoes e outros dados compativeis, permitindo, observado os




procedimentos legais definidos, a recepcao do material; Prestar apoio administrativo aos
diversos 6rgaos da Prefeitura, atuando no preenchimento de formularios de pouca
complexidade, controles diversos envolvendo movimentacao de materiais, veiculos, pessoas,
protocolos dentre outros; Executar e atender as necessidades e especificidades do 6rgédo no
qual estiver lotado. Controlar a entrada e saida de visitantes; Auxiliar na localizacao de
Diretores e demais funcionarios para atendimento de visitantes da Secretaria; Receber e
interagir com o publico que procura a Secretaria, de forma agradavel, solicita e colaborativa
para prestacao de informacdes e no encaminhamento as pessoas procuradas;

Requisitos de Provimento e | A ser extinto na vacancia.
Exigéncias de Ingresso

Quantidade 02
Referéncia 03
Jornada de trabalho 40 horas semanais

Art. 3° Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Joao Ramalho, 07 de marco de 2018.

WAGNER MATHIAS
Prefeito Municipal



ANEXO I
(PL n. , de 15 de janeiro de 2018)

Demonstrativo de impacto
orcamentario e financeiro

(Art. 16 da Lei Complementar n. 101/2000)

DECLARACAO

(PL , de 15 de janeiro de 2018)

WAGNER MATHIAS, Prefeito Municipal de Jodo Ramalho, no
uso de suas atribuicoes legais e em cumprimento as determinacdes do inc. II do
art. 16 da Lei Complementar 101, de 4 de maio de 2000, na qualidade de
Ordenador de Despesas, DECLARO existir adequacao orcamentaria e financeira
para atender o presente objeto pretendido pelo presente Projeto de Lei, existindo
suficiente dotacdo orcamentaria e firme e consistente expectativa de suporte de
caixa. Declaro, ademais, que a despesa tem adequacdo com as orientacoes
contidas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual,
motivo pelo qual faco encartar céopia dos instrumentos demonstrativos do impacto.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaracao.

WAGNER MATHIAS
Prefeito Municipal







