PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO NORTE
C|DADE BRILHANTE DA ALTA SOROCABANA

Rua Getulio Vargas, 248 — Bairra Centro - Fone: (18) 3999-1227/ 3999-1228
CEP: 19.230-000 - Estrela do Norte/SP - C.N.P.J. 46.449.682/0001-15
www.estreladonorte.sp.gov.br
E-mail: prefeitura@estreladcnorte.sp.gov.br e secretaria@estreladcnorte.sp.gov.br

LElI COMPLEMENTAR N° 169/01/14, DE 22/04/2021

Autoria: Executivo Municipal.

DISPOE SOBRE: “ALTERACAO DE CARGOS E ATRIBUICOES LEI
COMPLEMENTAR ° 130/01/13, DE 21/02/2017, QUE DISPOE
REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ESTRELA DO NORTE, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL APROVOU e eu DEHON APARECIDO TOSO, PREFEITO do
Municipio de ESTRELA DO NORTE, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas atribuigdes,
SANCIONO E PROMULGO a seguinte LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° - Ficam alteradas as denominagdes dos cargos abaixo relacionados descritos no “ANEXO
I, cargos de provimento em comissio, da Lei Complementar n° 130/01/13, de 21 de fevereiro de
2017, sem qualquer aumento no NUMEro de cargos ou padréo remuneratorio, mantendo os demais
cargos expressos no anexo mencionado:

Onde se lé:
01 Assessor de Controle e Transporte da Merenda Escolar il
01 Coordenador de Transportes da Divisao de Salde € 11
Saneamento
01 Coordenador de Compras i2
01 Coordenador do Fundo Social de Solidariedade 12
01 Secretario de Escola 12
| Ol Assessor Administrativo 13
Lé-se

QTDE | DENOMINACAO!

= A TT A ~
PADRAO

01 Assessor de Controle e Transporte 11
01 Assessor da Divisao de Saude e Saneamento i
01 Coordenador Administrativo 12
01 Assessor de Departamento Pessoal 12
01 Assessor da Divisao de Educagao e Cultura: 12
01 Assessor de Obras, Habitacao € Servigos 13
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Art. 2° - Ficam acrescentadas atribuigdes dos cargos abaixo relacionados descritos no “ANEXO
IV”, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, da Lei
Complementar n° 130/01/13, de 21 de fevereiro de 2017, mantendo os demais cargos e atribui¢des
no anexo mencionado:

Onde se lé:

Denominacao do Cargo; ENCARREGADO DE TRIBUTACAO

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padriao/Referéncia: 11

Atribuicées do cargo: Dirigir e executar a politica tributaria do Municipio; Realizar
estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias
executivas para a obtengdo dos recursos financeiros de origem tributaria e outros;
Manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos 0s dados necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizag&o, previséo de receitas e planejamento tributario
do Municipio; Aplicar a legislagao tributaria municipal e promover sua atualizagao;
Orientar os contribuintes sobre a aplicagéo € a interpretagao da legislagao tributaria;
Informar a populagdo os valores de impostos, taxas, contribuigbes, multas, licengas,
alvaras e certidoes; Inscrever em divida ativa créditos tributarios ou nao tributarios e
promover sua exagao convincente: Executar outras atividades, correlatas as descritas,
de mesma natureza e complexidade.

{EFE DE SECAO DE TRIBUTAGAO

Quantidade de cargos: Ol

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padriao/Referéncia: 13

Atribuicées do cargo Desempenhar as atividades referentes ao lan¢amento,
arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos ¢ rendas municipais, bem como as
relacdes com os contribuintes; Executar as atividades relativas aos assuntos
tributario, fiscal e orcamentarios do Municipio; Outras atribuigOes inerentes ao
cargo.

Lé-se:

‘Denominacao do Cargo: ENCARREGADO DE TRIBUT
Quantidade de cargos: Ol

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo
Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11 \
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Atribuicdes do cargo: Dirigir e executar a politica tributaria do Municipio; Realizar
estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias
executivas para a obtengdo dos recursos financeiros de origem tributéria e outros;
Manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizagéo, previsao de receitas e planejamento tributario
do Municipio; Aplicar a legislagao tributaria municipal e promover sua atualizagao;
Orientar os contribuintes sobre a aplicagéo e a interpretagao da legislagao tributaria;
Informar & populag&o os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licengas,
alvaras e certidoes; Inscrever em divida ativa créditos tributarios ou ndo tributarios e
promover sua exagao convincente: Fiscaliza o cumprimento da legislagao tributaria,
Constitui o crédito tributario mediante langamento; Controla a arrecadacéo e promove a
cobranca de tributos, aplicando penalidades; Analisa e toma decisdes sobre processos
administrativo- fiscais; Controla a circulag@o de bens, mercadorias e servigos; Atende e
orienta contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento e na coordenacéo dos 6rgéos da
administragao tributaria; Registra o processo de fiscalizagdo; Auxilia no planejamento da
acao fiscal; Auxilia na consultoria e orientacdo tributaria, inclusive em plantdes fiscais;
Auxilia emissdo de pareceres conclusivos em processos administrativos sobre
regularidades ou irregularidades fiscais, cadastrais ou correlatas, relativos a
estabelecimentos ou pessoas sujeitos a imposicéo tributaria;, Realiza diligéncias para o
cumprimento de suas atribuigoes; Lavra termo de inicio de agado fiscal, notificagdes,
intimac6es, auto de infragdo, aplicagéo de multas; Executa outras atividades, correlatas
as descritas, de mesma natureza e complexidade.

Quantidade de cargos: Ol

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrio/Referéncia: 13

Atribuicées do cargo Desempenhar as atividades referentes ao lancamento,
arrecadacdo e fiscalizacao dos tributos e rendas municipais, bem como as
relagées com os contribuintes; Executar as atividades relativas aos assuntos
tributario, fiscal e or¢camentarios do Municipio; Fiscaliza o cumprimento da
legislacao tributaria; Constitui o crédito tributario mediante langamento;
Controla a arrecadacdo e promove a cobranca de tributos, aplicando
penalidades; Analisa e toma decisdes sobre processos administrativo- fiscais;
Controla a circulacdo de bens, mercadorias e servicos; Atende e orienta
contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento € na coordenacéo dos érgaos da
administracdo tributaria; Registra 0 processo de fiscalizacdo; Auxilia no
planejamento da agao fiscal; Auxilia na consultoria e orientacdo tributaria,
inclusive em plantdes fiscais; Auxilia emissao de pareceres conclusivos em
processos administrativos sobre regularidades ou irregularidades fiscais,
cadastrais ou correlatas, relativos a estabelecimentos ou pessoas sujeitos a
imposicdo tributaria; Realiza diligéncias para o cumprimento de suas
atribuicdes; Lavra termo de inicio de acao fiscal, notificagoes, intimacgdes, auto
de infracéo, aplicagao de multas; Executa outras atribuicoes inerentes ao cargo.
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Art. 3° - Ficam alteradas as nomenclaturas e atribuigdes dos cargos abaixo relacionados descritos
no “ANEXO V”, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO, da Lei Complementar n° 130/01/13, de 21 de fevereiro de 2017, mantendo os
demais cargos e atribuigdes no anexo mencionado:

Onde se lé:

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicdes do cargo: Controla o transporte da merenda escolar da cozinha
piloto até as escolas para a efetiva distribuicdo; Controla os horarios da
distribuicdo para que nao haja atraso na entrega da merenda; Cumprir
integralmente seu horario de trabalho e o calendario previsto pelas
Instituicdes de Ensino Estadual € do Municipio; Transportar a merenda,
observando os cuidados basicos de higiene e segurancga; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

|

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio Completo

Carga horiria semanal: 40h00

Padriao/Referéncia: 11

Atribuicdes do cargo: Coordenar a deslocagdo de ambulancias e
microdnibus vinculados a area de saude dentro e fora do municipio;
Coordenar a equipe de motoristas, aperfeicoando as escalas de trabalho, em
especial no periodo de férias anuais dos colaboradores; Otimizar o
atendimento a comunidade que busca a Unidade Basica de Saude/PSF a
procura de consultas médicas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo Superior imediato.

Quantidade de cargos: Ol

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto
Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12 N
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Atribuicées do cargo: Receber requisicdes de compras dos setores internos da
administragdo Municipal; Classificar os pedidos num sistema de controle
informatizado e de acordo com o sistema de cotacdo de pregos adotado pelo
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; Determinar quais as necessidades e
prioridades de compras junto as Divisdes Municipais; Pesquisar fornecedores;
Avaliar propostas; Acompanhar os pedidos; Avaliar mercadorias recebidas; Avaliar
o desempenho dos fornecedores num sistema claro e objetivo; Resolver problemas
relacionados a nao conformidades; Reduzir custos de aquisicao mantendo ©
padrao de qualidade. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo
Carga horaria semanal: 35h00

Padrio/Referéncia: 12

Atribuicées do cargo: Contribuir na formulacdao das acgoes, metas €
prioridades municipais; Acompanhar e avaliar o impacto das politicas ¢ agoes
desenvolvidas pelo governo municipal; Articular a obtencdo e atualizagao
permanente de banco de dados municipal, dos numeros e realidades das
situacoes relativas a incluséo social; Contribuir para o desenvolvimento de
programas e agoes afirmativas ou medidas especiais visando o cumprimento
de acordos, convencdes, declaragdes e planos de acdo, que digam respeito a
promogao social; Articular, promover ¢ planejar programas de cooperagao
com organismos publicos e privados, regionais e nacionais, que digam
respeito a4 promogao social; Executar acoes administrativas, financeiras e
orcamentérias, inclusive a gestao do Fundo Social de Solidariedade; Executar
outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Superior imediato.

B G E D RNGRT L i

Quantidade de cargos: Ol

Escolaridade exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40,00

Padrao/Referéncia: 12
Atribuicées do cargo: Conhecer a legislacao em vigor € assessorar O
Diretor quanto a sua aplicacéo; Cadastrar € atualizar as informacées sobre
os alunos e membros efetivos da escola; Organizar metodologia de trabalho
que clarifique o controle a movimentacédo e atualizacdo da documentacao
da Instituicdo; Produzir relatorios estatisticos sobre freqiiéncia,
desempenho e evolucdo histérica da escola e de todos os seus membros;
Cuidar da correspondéncia da escola; Arquivar € manter em condicbes
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ideais de conservacdo toda documentagdo que fizer parte da escola;
Observar e respeitar a legalidade dos registros ¢ das informagoes
documentais da escola; Solicitar recursos que tragam maior confiabilidade
e eficiéncia aos servicos da secretaria; Apresentar a documentacao
solicitada pelas autoridades competentes; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

]

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Nivel médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padriao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Registrar a entrada e saida de documentos; Triar,
conferir e distribuir documentos; Verificar documentos conforme normas;
Identificar irregularidades nos documentos; Submeter pareceres para
apreciagdo da chefia; Classificar documentos, segundo critérios pre-
estabelecidos; Arquivar documentos conforme procedimentos. Preparar
relatérios, formularios e planilhas; Coletar dados; Elaborar correspondéncias;
Verificar prazos estabelecidos; Localizar processos; Encaminhar protocolos
internos; Atualizar cadastro; Convalidar publicacdo de atos; Expedir oficios €
memorandos. Atender usuarios no local ou a distancia; Fornecer
informacodes; Identificar natureza das solicitacdes dos usuarios; Controlar
material de expediente; Levantar a necessidade de material; Requisitar
materiais; Solicitar compra de material; Conferir material solicitado; Preparar
minutas de contratos e convénios; Efetuar calculos; Participar da elaboragao
de projetos referentes a melhoria dos servicos da institui¢do; Secretariar
reuniGes e outros eventos; Redigir documentos utilizando redacao oficial;
Digitar documentos; Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Lé-se:

Quantidade de cargos: O1

Bscolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicdes do cargo: Assessora e controla os horarios de distribui¢do para
que ndo haja atraso na entrega no transporte de alunos e merenda; Controla
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o transporte de acordo com 0 calendario previsto pelas Instituigdes de Ensino
Estadual e do Municipio; Assessora o transporte da merenda, observando os
cuidados basicos de higiene e seguranca; Executar outras tarefas correlatas
ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino meédio Completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrio/Referéncia: 11

Atribuicdes do cargo: Planeja, acompanha e avalia as praticas da Saude, em
conjunto com os técnicos e coordenadores responsaveis pelas Atividades na
Divisdo Municipal de Saude; Auxilia na definicao de projetos com vistas a
promogao da saude da comunidades em geral, atendendo as orientacoes
estratégicas da institui¢ao; Assegurar o desenvolvimento de agdes em Curso
das Atividades Educagao em Saude;

Elabora ou orienta a producao de materiais instrucionais que subsidiem a
pratica das Atividades na irea da Saude; Mobiliza a coparticipacao dos
diversos setores da sociedade promovendo 0 trabalho em rede; Lanca nos
sistemas proprios os indicadores e metas da saude municipal para
acompanhamento da eficacia dos projetos e quantificagao dos resultados;
Organiza 0s arquivos € forma banco de dados relativos as fases de
planejamento, execucdo e avaliacdo das Atividades da Saude municipal;
Realiza levantamentos, estudos e pesquisas na area da saude; Articula com
as demais Atividades da Unidade Bésica de Saude e desenvolve trabalhos
integrados, estimulando o engajamento das diferentes setorés no processo de
promocédo da saude; Auxilia agdes de capacitagéo, que venham contribuir
para instrumentalizacao tedrica e técnica das equipes da Prefeitura e publico
alvo que utiliza o sistema de saude municipal; Atende a rotinas
administrativas institucionais.

.

omin

i

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicdes do cargo: Coordena, organiza e controla as atividades da area
administrativa relativas a confecgéo de documentos, arquivo, ouvidoria, secretaria
e atividades afins, define normas e procedimentos de atuagdo para atender as
necessidades e objetivos da Prefeitura; Acompanha e analisa os indicadores de
desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe; Encaminha
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documentos externos e internos aos setores responsaveis para ciéncia e resposta;
organiza as tarefas e prazos para cumprimento; Aborda as consultas de
funcionarios e clientes (por e-mail, telefone ou pessoalmente); Prepara
apresentagdes, planilhas e relatérios; Atualiza as politicas do setor administrativo
conforme necessario.

=irde Dot efateel ~ A o e R s

Quantidade de cargos: Ol
Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padriao/Referéncia: 12

Atribuicées do cargo: Presta assessoramento, assisténcia e suporte nos
processos de admissao, manutencao e desligamento de funcionarios;
operacionaliza as rotinas necessarias para que a prefeitura cumpra com a
legislagdo do direito publico /administrativo; E responsavel por realizar
calculos de folhas de pagamento, rescisdes, férias, 13° e demais pagamentos;
Faz a emissdo dos encargos que estao sob a folha, tais como FGTS, GPS,
DARF, DAE e eSocial, manuseando sistemas de fiscalizacdo publica; organiza
documentacoes e arquivos para que estejam em ordem nos casos de auditoria
e fiscalizacdo; Tira duvidas dos colaboradores pertinentes aos direitos
trabalhistas; Cuida de processos burocraticos envolvidos na admissao €
desligamento, tais como: cadastramento de novos colaboradores nos sistemas
de gestdo da prefeitura, prepara documentos, entrevistas de desligamento €
processos judiciais trabalhistas; Atua junto com o analista de departamento
pessoal na analise de indicadores da area.

Quantidade de cargos: Ol

Escolaridade exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40,00

Padrao/Referéncia: 12
Atribuicoes do cargo: Assessora O Diretor da Divisdo quanto a sua
aplicacao da legislacdo em vigor e; Cadastra e atualiza as informacoes
sobre os alunos e membros efetivos da escola; Organiza metodologia de
trabalho que clarifique o controle a movimentacao e atualizacdo da
documentacdo da Instituicdo; Produz relatérios estatisticos sobre
freqiiéncia, desempenho e evolucao histérica da escola ¢ de todos os seus
membros; Cuida da correspondéncia da Divisdo; Arquiva € mantem €em
condicdes ideais de conservagdo toda documentacéo que fizer parte da
divisao de educacao e cultura; Auxiliar a Divisdo de Educacéo e Cultura
no monitoramento dos Convenios, programas ¢ projetos do Governo
Federal, Estadual e Municipal; Opera sistemas de telematica educativa da
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rede municipal de ensino; Observa e respeita a legalidade dos registros €
das informacdes documentais da diviséo; Solicita recursos que traga maior
confiabilidade e eficiéncia aos servicos de assessoramento; Apresenta a
documentacdo solicitada pelas autoridades competentes; Executa outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Nivel médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padriao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Garante a execugao das obras dentro dos padroes de
qualidade, produtividade, prazos e custos estabelecidos e o continuo
desenvolvimento tecnolégico. Acompanhar e desenvolver tecnicamente os
procedimentos da municipalidade. Analisa, programa e desenvolve métodos
de planejamento e controle de obras; controlar o fluxo de caixa e de notas
fiscais; Acompanha e verifica a qualidade € cumprimento do prazo dos
SEervicos; confere as manutencdes preventivas e corretivas prediais;
Acompanha a metragem e especificacoes descritas nas propostas de servigos
relativos a construcao civil; Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando disposi¢des em contrario.

Pago Municipal “Dr. José Joaquim de Araujo”, Estrela do Norte — SP, 22 de Abril de
2021.

Prefeito Municipal

Registrada no servigo de Secretaria, publicado por Edital no Atrio do Pago Municipal, no Portal
da Transparéncia do Municipio e no Didrio Oficial Municipal Eletronico — DOM — e, na data
supra.

ANGELA MARIA DA SILVA TOSO
Chefe de Se¢ao
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