MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358 /0001-77

Itapeva, 22 de outubro de 2025.

MENSAGEM N.° 50/2025

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,

Excelentissimos Senhores Presidentes das Comissoes

Permanentes,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Venho pelo presente encaminhar a Vossas Exceléncias, para
apreciacao dessa Colenda Edilidade, o Projeto de Lei ora anexo que:
“DISPOE sobre as atribuicdes e especificacdes de cargos efetivos do quadro

de pessoal do Municipio de Itapeva.”

Através do presente Projeto de Lei pretende o Executivo
Municipal promover a regularizacao dos cargos criados por diversas leis
municipais, as quais, contudo, nao designaram as atribuicoes e
especificacdes destes cargos, que foram atribuidas por Decreto ou, até
mesmo, editais de concursos publicos, ferindo frontalmente o principio da

legalidade estrita que rege toda a Administracao Publica.

Isso porque os cargos publicos, que consistem num conjunto de
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atribuicdes e responsabilidades, previstas na estrutura organizacional da
Administracao, que devem ser cometidas a um servidor, sao criados por lei
e providos, se em carater efetivo, apds a indispensavel realizacdo de

concurso publico especifico.

Conforme dispde a Constituicdo federal e a e Lei Organica
Municipal, somente lei em sentido estrito, de iniciativa do Prefeito Municipal,
pode criar cargos, empregos e funcdes publicas municipais, descabendo a

definicao das atribuicdes destes por decreto, regulamento ou regimento.

Nesse sentido ja definiu o STF:

Contraria direito liquido e certo do servidor publico a
alteragao, por meio de portaria, das atribuicdes do cargo que
ocupa. A inexisténcia de direito adquirido a regime
juridico nao autoriza a reestruturaciao de cargos
publicos por outra via que nao lei formal. [MS 26.955,
rel. min. Carmen Lucia, j. 1°-12-2010, P, DJEde13-4-2011.]

Nesse aspecto, as atribuicdoes e especificagbes dos cargos,
eventualmente, criados devem estar previstas em lei, 0 que ndao ocorre com
os cargos tratados por este projeto, os quais sé tem a sua criagao prevista,

genericamente, em lei, sem nenhuma atribuicao correspondente.

Necessario, entdo, a disposicao das atribuicdes e especificacoes

desses cargos em uma lei formal, para que se regularize suas estruturas.

Pretende-se, também, a alteracdao das atribuicdes de alguns
cargos para melhor clareza e eficiéncia no ambito do servigo publico

municipal.
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No mais, esclarece-se que ndo havera aumento de referéncia, a
qual foi citada dentre os requisitos dos cargos apenas para fins de

consolidagdao normativa e para melhor visualizacdo e organizagao destes.

Por fim, importante ressaltar que a técnica legislativa utilizada
levou em conta a interpretacao hermenéutica e sistematica da LC 95/98 em
conjunto com toda a legislagao correlata, priorizando o objetivo pretendido

pelo projeto em questao, bem como sua organizacao e clareza.

Ante o exposto, requer-se a esta Casa Legislativa a aprovagao do
presente projeto, com urgéncia, visto a eminente realizacdo de Concurso

Publico pelo Executivo Municipal.
Certo de poder contar com a concordancia dos Nobres Vereadores
desta D. Casa de Leis, aproveito o ensejo para renovar a Vossas Exceléncias

meus elevados protestos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

ADRIANA DUCH MACHADO

Prefeita Municipal



MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358 /0001-77

PROJETO DE LEI N° 191/2025

DISPOE sobre as atribuicdes e
especificacoes de cargos efetivos do
quadro de pessoal do Municipio de
Itapeva.

A Prefeita Municipal de Itapeva,
Estado de Sao Paulo, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 66,
VI, da LOM,

Faco saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° Essa lei trata das atribuicdes e especificagdes dos cargos efetivos
instituidos pela Lei n® 2973/2009, Lei n® 1811/2002, Lei n® 2047/2003, Lei
n° 2100/2004 e Lei n° 2376/2006, Lei n® 3061/2010 e Lei n° 4003/2017,
Lei n© 3331/2011, Lei n® 3805/2015, Lei n® 1420/1999, Lei n® 1690/2001,
Lei n© 2789/2008, Lei n® 4007/2017, Lei 2.376/2006.

Art.2° O cargo efetivo de Arquiteto, criado pela lei 2.973/09, passa a ter
as seguintes atribuigdes:

I-Executar tarefas destinadas a supervisao, ao planejamento urbano a
coordenacao, aos estudos, a elaboracdo e a execucao de projetos
referentes a construcao, fiscalizacao de obras do municipio, peritagens e
arbitramentos;

II-Elaborar, executar e dirigir projetos arquiteténicos, viarios, de edificios,
interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e
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preparando programas e meétodos de trabalho, para permitir a sua
construcao, montagem e manutencao;

ITI- Planejar as plantas e especificacbes do projeto, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e estéticos, para integra-los dentro do
espaco fisico;

IV- Prestar assisténcias técnica as obras em construcdo, mantendo
contato com empreiteiros, fornecedores projetistas, para assegurar a
cooperagao de todos os aspectos do projeto e a observancia as normas
e especificagdes contratuais;

V- Efetuar vistoria, pericias, avaliagdao de imdveis, arbitramento, emitir
laudos e pareceres técnicos;

VI- Preparar previsdoes detalhadas das necessidades da construgao,
determinando e calculando materiais, mao-de-obra e respectivos
custos, tempo de duracao e outros elementos, para estabelecer
recursos necessarios a realizagcao dos projetos;

VII-Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

VIII- Coordenar e supervisionar equipe de servidores e estagiarios no
sentido de assegurar o desenvolvimento das atividades do
departamento conjuntamente com os engenheiros.

Paragrafo tnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificagoes:

I- Requisito: Curso superior em Arquitetura, com registro no
respectivo Conselho de classe;

II- Experiéncia: Comprovacdo de experiéncia na area pelo periodo
minimo de seis meses;

III- Referéncia 14-A

IV- Carga horaria de 40 horas semanais.

Art.3° O cargo efetivo de Auxiliar de Biblioteca, criado pela Lei n°
1811/2002, Lei n® 2047/2003, Lei n®2100/2004 e Lei n® 2376/2006, passa
a ter as seguintes atribuicoes:
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II-

ITI-

IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

Manter a biblioteca organizada e em funcionamento com
manutencgao, restauracao e ampliacdo gradual do acervo;

Executar servicos de catalogacao e classificacao de acervo
bibliografico, utilizando regras e sistemas especificos para
armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposicao dos
usuarios;

Organizar ficharios, catdlogos e indices para possibilitar o
armazenamento, a localizacdo rapida e eficiente de livros de
acordo com o assunto;

Organizar planilhas estatisticas do movimento dos leitores,
consulta e empréstimos que registrem a acao da biblioteca;

Agendar o atendimento periddico de leitores e atender as
demandas escolares;

Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico,
consultando catdlogos de editoras, efetuando levantamento
bibliografico;

Organizar o servico de intercambio, estabelecendo contatos ou
correspondéncias com associagdes, outras bibliotecas, centro de
pesquisa e de documentacao, possibilitando a troca de
informacdes e parcerias;

Programar e realizar atividades culturais diversificadas na
biblioteca e as utilizar como estratégia de estimulo na implantacao
de uma politica educacional de leitura;

Auxiliar o professor nas atividades periddicas e sistematizadas de
leitura que realiza na biblioteca e, sempre que possivel, integrar
o professor sobre as atividades que programa na biblioteca;

Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e
periodos de entrega e devolucdo;

Manter o Livro de Tombo atualizado;
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XII- Relacionar e preparar para descarte e baixa, no Livro Tombo, as
obras danificadas (sem condicdes de reparo) e defasadas;

XIII- Preparar mural com material de divulgacdo da Biblioteca;

XIV- Incentivar o corpo docente e discente a ler e a usar livros, dando
orientacao de leitura e divulgando o acervo disponivel;

XV- Manter atitudes de cordialidade, boa-vontade e interesse em
atender a demanda de seus leitores, com firmeza no cumprimento
de suas obrigacbes, bom-senso e espirito colaborativo com a
programacdo da Unidade Escolar e vida comunitaria local;]

XVI- Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade,
executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificagdes:

I- Nivel de ensino: Ensino Médio Completo
II- Referéncia: 5 A
III- Carga horaria: 40 horas semanais

Art. 4° O cargo efetivo de Fiscal do Meio Ambiente, criado pela Lei
1811/2002, passa a possuir as seguintes atribuicdes:

I- Atendimento de denuncias;
II- Aplicagao de autos de inspecao e de infragdes ambientais;
ITII- Julgamento de recursos administrativos em processos de autuagoes;

IV- Acdes e inspecdoes de monitoramento das atividades e/ou
empreendimentos licenciados pelo municipio;

V-  Manter atualizado o banco de dados relativo as acdes de fiscalizacao,
notificacdes, autos de infracao e multas emitidas;

VI- Fomentar a execucgdao de acgdes orientativas e de fiscalizagao, inclusive
em conjunto com outros agentes ou 6rgaos de fiscalizacao, voltadas
a preservacao e/ou conservacdo do meio ambiente, propiciando
adequadas condicoes ao desenvolvimento do ecossistema em geral;
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VIII-

IX-

XI-

XII-

Promover a interlocucao junto a outros o6rgaos de fiscalizacao,
inclusive de outros entes federativos, com agd0es conjuntas de
fiscalizagao e controle e no compartilhamento de informacodes;

Propor normas, critérios e padrdes municipais relativos a
preservacdao, a melhoria e a recuperacdao da qualidade do meio
ambiente;

Emitir, com base em anadlises e pareceres técnicos, autorizacao para
a exploracdao de recursos hidricos e minerais, efetivando seu
cadastramento, conforme convénio com 6rgaos competentes;

Participar de grupos de estudo e de capacitagdes para revisao de
procedimentos e de legislacao que regulamentam o licenciamento
ambiental;

Emitir, com base em analises e pareceres técnicos, as licencas
ambientais de sua competéncia;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificagoes:

I-

IT-
ITI-

Curso Técnico em Gestdo Ambiental ou Técnico Florestal ou Técnico
em Agronomia ou curso em Engenharia Ambiental ou Engenharia
Florestal, com respectivo registro no Conselho de Classe;

Referéncia: 11 A;

Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 52 O cargo efetivo de Fiscal Sanitario, criado pela Lei n® 2376/2006,
Lei n® 3331/2011 e Lei n° 3805/2015, passa a possuir as seguintes
atribuicoes:

I-

II-

Fiscalizar imoveis e estabelecimentos comerciais, industriais,
diversdes publicas, ambulantes, verificando o cumprimento da
legislagao pertinente, para assegurar o bem;

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem
estar social dos ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo
cumprir as disposicoes do codigo de posturas;
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IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infracao e informa-
os sobre a legislacao vigente com o objetivo de regularizar a situagao
e garantir o cumprimento da lei;

Elaborar relatérios com base nas inspecdoes, comunicando o0s
resultados das mesmas, propondo aquisicdao, reparagao e
remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de
seguranca do trabalho;

Realizar o controle sanitario de bens de consumo, servigos e
ambientes de interesse a saude, nele incluido o do trabalho, em
consonancia com as diretrizes e principios estabelecidos pelo Sistema
Nacional de Vigilancia Sanitaria, através do exercicio do poder de
policia;

Desenvolver acdes que visam a orientar, disciplinar, controlar e
fiscalizar estes objetos, de acordo com a legislagao sanitaria vigente,
bem como emitir relatérios das inspegdes desenvolvidas;

Determinar a correcao das irregularidades nas areas pertinentes,
com a finalidade de protecdo e defesa da saude da populagao, por
meio de acgdes educativas, solicitacdo de providéncias, autos de
infracdo e penalidades previstas em legislacdo especifica;

Interditar estabelecimentos, apreender produtos e equipamentos e
coletar amostras para analise fiscal;

Realizar estudos no ambito de suas atribuicdes;

Emitir relatérios, laudos, termos, pareceres técnicos; efetuar
servicos internos e externos, inclusive informatizados, relacionados
com a Administracao Sanitaria em geral;

Conduzir veiculos em atividades pertinentes ao desempenho da
funcao;
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XII- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Ensino Médio completo;
II- Referéncia: 11 A;
ITII- Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 6° O cargo efetivo de Gari, criado pela Lei n® 2.376/2006 e Lei n©
3061/2010, passa a ter as seguintes atribuicoes:

I- Efetuar a varricao manual de ruas, pragas, calgcadas, sarjetas,
calcaddes e demais logradouros publicos, preferencialmente no
contrafluxo do transito, conforme item 38.7.1 da NR 38;

II- Acondicionar os residuos gerados na varricdo em recipientes
apropriados, promovendo sua coleta posterior;

ITI- Operar o carrinho coletor, conforme requisitos técnicos da NR 38,
mantendo-o em boas condicdes de uso e higiene;

IV- Realizar a lavagem de vias e logradouros publicos, quando
necessario;

V-  Zelar pela guarda, conservacao e uso adequado dos equipamentos e
materiais fornecidos pela Administragao;

VI- Sinalizar; isolar areas de risco ou trabalho, promovendo a seguranca
da equipe e da populacao;

VII- Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs)
e vestimentas de trabalho, conforme normativas da NR 06, NR 24 e
NR 38;

VIII- Comunicar eventuais riscos ou irregularidades a chefia imediata;
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IX- Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza
do cargo, conforme determinacao da chefia imediata.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Ensino fundamental, ainda que incompleto;
II- Referéncia: 2B;

ITII- Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 7° O cargo de Monitor de Turismo, criado pela Lei 1811/2002, passa a
ter as seguintes atribuigdes:

I- Estar atento a questdes burocraticas que envolvem organizagao e
gestao do turismo do Municipio;

II- Criar rotas e roteiros turisticos;

ITI- Acompanhar e orientar visitantes em atrativos turisticos, trilhas,
roteiros historicos e culturais;

IV-  Fornecer informacdes sobre a histéria, cultura e meio ambiente da
cidade e regiao;
V-  Zelar pela seguranca dos turistas durante as atividades;

VI-  Auxiliar na organizagao de eventos e passeios turisticos;

VII- Atuar na recepcao de grupos e na mediacao de experiéncias
turisticas;

VIII- Conduzir atividades recreativas e educativas voltadas ao turismo;

IX-  Seguir normas de atendimento ao turista e principios de turismo
sustentavel;
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X- Buscar conhecimento sobre a regiao e seus atrativos;

XI- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Ensino médio em curso devidamente reconhecido pelo
MEC, com curso técnico ou superior em Turismo;
II- Experiéncia prévia em monitoria turistica, atividades ao ar livre ou
atendimento ao publico;
ITI- Deve possuir curso em primeiros socorros;
IV- Referéncia: 7 A;
V-  Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 8° O cargo de Operador de Maquinas pesadas II, criado pela Lei
1811/2002, passa a possuir as seguintes atribuicdes:

I- Operar Motoniveladoras; Retroescavadeiras; Pa-carregadeiras;
Escavadeiras hidraulicas; Tratores agricolas ou de esteira; Rolos
compactadores vibratorios ou lisos; Minicarregadeiras e outros
equipamentos similares, para execugao de servigos de escavagao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagao, conservagao de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

II- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo;

III- Operar mecanismos de tracao e movimentacao dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho,
pedras e materiais andlogos, bem como abrir valas, limpar vias
publicas, transportar materiais, remover entulhos e auxiliar em obras
de infraestrutura urbana e rural;
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IV-

V-

VI-

VII-

VIII-

IX-

X-

XI-

XII-

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operagcao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento,
bem como comunicar a chefia imediata a necessidade de
manutengoes corretivas ou preventivas;

Realizar cursos, conforme as Normas Regulamentadoras aplicaveis a
cada maquina;

Recolher, ao local apropriado, a maquina, apds a realizagdao do
servico, deixando-a corretamente estacionada;

Observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de
arrefecimento, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem,
fardis, abastecimento de combustivel, etc;

Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras
ocorréncia, para controle da chefia;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:
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I- Requisito: Ensino Fundamental Completo (82 série ou 9° ano), com
Carteira Nacional de Habilitacao categoria D;
II- Referéncia: 9 BII;
III- Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 92 O cargo de Supervisor de Educacao Basica, criado pela Lei n°
1420/1999, Lei n°® 1690/2001 e Lei n® 2789/2008, passa a ter as seguintes
atribuicoes:

I- Ser propositor e executor, participe de politicas educacionais, e, ao
mesmo tempo, elemento de articulagdo e de mediagao entre essas politicas
e as propostas pedagdgicas desenvolvidas em cada uma das escolas da
rede Municipal da Educagao de Itapeva, assessorando, acompanhando,
orientando, avaliando controlando o0os processos educacionais
implementados nos diferentes niveis desse sistema:

a) propondo medidas que assegurem a educagao escolar de qualidade;

b) interpretando diretrizes para aplica-las as diferentes realidades
concretas;

c) avaliando diferentes medidas e projetos quanto a aspectos operacionais
e quanto ao alcance de objetivos;

d) assegurando o acesso e o fluxo de informacao relativas ao trabalho em
andamento, nos diferentes niveis do sistema de ensino;

e) organizando seu plano de acao para orientar, acompanhar, assessorar
as equipes escolares na elaboracdo e concretizacdo do projeto pedagogico;
f) acompanhando o cumprimento do curriculo;

g) avaliando as necessidades de aperfeicoamento e atualizacdao dos
professores e sugerindo medidas para atendé-las;

II- Exercer, por meio de visitas aos estabelecimentos de ensino,
supervisao das Unidades Escolares incluidas no setor de trabalho que lhe
for atribuido, prestando a necessaria orientagao técnica nos varios setores
da escola, de modo a obter resultados positivos;

III- Determinar providéncias com a finalidade de corrigir eventuais falhas
administrativas que venha a constatar;
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IV- Dar retro informacdao a Secretaria Municipal da Educacao sobre as
condicdes de funcionamento e demanda das escolas, evasao, repeténcia
e formular solugoes;

V-  Propor melhorias quanto a distribuicdo da rede fisica escolar;

VI- Acompanhar e orientar a matricula de aluno de acordo com as
instrucoes fixadas pela Secretaria Municipal de Educacao;

VII- Trabalhar em consonancia com todos os setores da Secretaria
Municipal da Educacao, com o objetivo de unificar as orientagdes e
atitudes emanadas por esta;

VIII-  Articular as informagdes entre a Unidade Escolar e drgaos centrais
do sistema;

IX- Assistir tecnicamente os Diretores, vice-diretores e Coordenadores
pedagdgicos para solucionar problemas de elaboragdo e execucdo do
plano escolar;

X-  Examinar as condicdes fisicas do ambiente escolar dos implementos
e dos instrumentos utilizados, tendo em vista a higiene e a seguranca do
trabalho;

XI-  Sugerir medidas para a revisdo do prédio escolar, bem como para a
renovacao, reparo € a aquisicao de equipamento;

XII-  Fazer parte da Subcomissao de Avaliacao de Desempenho;

XIII-  Verificar os instrumentos de andlise para avaliar o desempenho
pessoal dos professores no que se refere aos aspectos pedagdgicos
(Registro do Coordenador e Diretor);

XIV-  Verificar os instrumentos de analise para avaliacdo de desempenho
pessoal dos funcionarios (Registro do Diretor, Atas de reunides, etc.);

XV-  Avaliar as necessidades de aperfeicoamento e atualizacao dos
professores e sugerir medidas para atendé-las;
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XVI-  Articular o fluxo de comunicacao entre a atividade de supervisao e
entre o Centro de Formacdo Pedagdgica;

XVII-Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

XVIII- Atuar junto aos Diretores, no sentido de racionalizar os servigos
burocraticos;

XIX- Participar da construcao do plano de trabalho da Secretaria Municipal
da Educacao:

a) promovendo o fortalecimento da autonomia escolar;

b) participando do processo de avaliacao institucional de forma a verificar
a qualidade do ensino oferecido pelas escolas;

c) formulando propostas a partir de indicadores, inclusive dos resultados de
avaliacoes institucionais, para melhoria do processo ensino-aprendizagem;
d)propondo diretrizes para avaliacao do processo ensino-aprendizagem nas
unidades escolares;

XX- Viabilizar o aprimoramento da gestdo pedagdgica e administrativa,
com especial atencao para a valorizagao dos agentes organizacionais e
para a adequada utilizacao dos recursos financeiros e materiais disponiveis
em cada escola, de modo a atender as necessidades pedagdgicas e aos
principios éticos que norteiam o gerenciamento das verbas publicas;

XXI- Participar de Comissdes de Averiguacao Preliminar e Comissoes
Sindicantes, visando apurar possiveis ilicitos administrativos;

XXII- Assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar o
desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico da Escola, nos seguintes
aspectos, quanto:

a) aos HTPCs, baseado nas diretrizes da Secretaria Municipal da Educacao,
como também nas necessidades especificas de cada escola;

b) ao desenvolvimento técnico de cada professor, através da aplicacao das
diretrizes oferecidas;

c) as acdes de vinculo da escola com os pais dos alunos, para conhecer
melhor a realidade do aluno, como subsidio de acles para atacar
dificuldades de aprendizagem, faltas e evasao;
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d) ao uso dos recursos pedagdgicos oferecidos pela rede (apostila,
atividades dos laboratérios de informatica, TV e Video, Biblioteca, etc;

e) a forma de atendimento, na escola, dos alunos com necessidades
educacionais especiais;

XXIII- Acompanhar as atividades da Associacao de Pais e Mestre nas
escolas;
XXIV- Fazer cumprir os estatutos das instituicbes auxiliares das

escolas, verificando sua observancia, controle e execucdo de seus
programas (APM, Conselho de Escola, Grémio Estudantil e outros);

XXV- Examinar documentos da vida escolar do aluno, bem como os livros
de registros;

XXVI- Fazer validacdo de atos escolares de alunos concluintes de nivel
fundamental das séries finais (GDAE);

XXVII- Emitir pareceres, realizar estudos e desenvolver outras
atividades relacionadas com as atividades pedagdgicas e administrativas;

XXVIII- Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes
e determinagdes superiores e assistir aos Diretores na interpretacao
dos textos legais;

XXIX- Incentivar e articular a formacao de servicos das equipes
escolares;

XXX- Assessor, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os
processos educacionais implementados nos diferentes niveis de
ensino;

XXXI- Outras atribuicoes correlatas.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:
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II-

III-
IV-

Requisito: Curso de Licenciatura Plena em Pedagogia com respectiva
habilitacao ou pds-graduacao em Educacdo nos termos do art. 64 da
Lei Federal 9394/96, lato sensu ou stricto sensu - Especializagao em
Administracao Escolar;

Experiéncia: 08 (oito) anos de efetivo exercicio no magistério, dos
guais 02(dois) anos devem ser nas atividades de suporte pedagdgico
ou 10 (dez) anos de efetivo exercicio no magistério, para Supervisor
de Educacao Basica;

Referéncia: Anexo II- Tabela III- Faixa 3 - Nivel I, da lei 2.789/08;
Carga horaria: 40 horas semanais.

Art.10 O cargo efetivo de Técnico de raio X, criado pela Lei n® 2376/2006,
Lei n© 2973/2009, Lei n° 3331/2011 e Lei n° 4007/2017, passa a possuir
as seguintes atribuigdes:

I-

II-

ITI-

VI-

VII-

Selecionar e preparar materiais e equipamentos para exames e
radioterapia;

Operar aparelhos médicos e odontoldgicos para produzir imagens e
graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagndstico e terapia;

Preparar pacientes fazendo-os vestir roupas adequadas e livrando-
0s de qualquer joia ou objeto de metal, para assegurar a validade do
exame de radioterapia;

Prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizar as
atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de
biosseguranca e cédigo de conduta;

Mobilizar capacidades de comunicagao para registro de informacoes e
troca de informacdes com a equipe e com os pacientes;

Supervisionar equipe de trabalho;
Manusear o aparelho de Raio X, observando as instrugdes de

funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade sobre a
area a ser radiografada;
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VIII- Encaminhar o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa-
chassi ou outro meio, para ser feita a revelacao do filme;

IX- Registrar o nUmero de radiografias realizadas, discriminando tipos,
regides e requisitantes, para possibilitar a elaboracao do boletim
estatistico;

X-  Controlar o estoque de filme, contrastes e outros materiais de uso no
setor, verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade
dos servigos;

XI- Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo
normas e instrugdes, para evitar acidentes;

XII- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Ensino Médio Completo com curso técnico em Radiologia;
II- Referéncia: 13 A;
III- Carga horaria: 24 horas semanais.

Art. 11 O cargo efetivo, de Terapeuta Ocupacional, criado pela Lei n°
1811/2002 e Lei n® 1690/2001 passa a ter as seguintes atribuicdes:

I- Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias
fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos,
para ajuda-los na sua recuperacgao e integragao social;

II- Prestar atendimento a comunidade, encaminhando a unidade de
salde os casos que necessitam de terapia, estabelecendo tarefas de
acordo com as prescricdes médicas;

III- Organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-
se em caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento para
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VI-

propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa despertar,
desenvolver ou aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em
pequenos grupos, desenvolvendo, no paciente, atividades criativas,
estabelecendo as tarefas de acordo com as prescricoes médicas,
para possibilitar a reducdo ou cura das deficiéncias e melhorar seu
estado psicoldgico;

Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando os pacientes na
execugao das tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento de
programas, para apressar sua reabilitacao;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I-

II-
III-

Requisito: Curso Superior de Terapia Ocupacional, com registro no
Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional- CREFITO.
Referéncia: 14 Al

Carga horéria: 30 horas semanais.

Art. 12 O cargo efetivo de Vigia, criado pela ei n® 1811/2002, Lei n°
2973/2009 e Lei n® 3061/2010, passa a ter as seguintes atribuicoes:

I-

II-

Exercer a vigilancia em pracas, logradouros publicos, centros
esportivos, creches, centro de saude, estabelecimentos de ensino e
outros bens publicos municipais, percorrendo-os, sistematicamente,
e inspecionando suas dependéncias, visando a protecdo, a
manutencao da ordem, evitando a destruicao do patrimonio publico;

Efetuar a ronda diurna e noturna nas dependéncias dos prédios e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias
de acesso estao fechadas corretamente, para evitar roubos e outros
danos;
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VI-

VII-

VIII-

Controlar a movimentagao de pessoas, veiculos e materiais, fazendo
os registros pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar
desvio de materiais e outras faltas;

Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecanica,
bomba de gasolina e demais equipamentos da Administracao
Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob
sua guarda, visando a protecao e seguranca dos bens publicos;

Verificar se eventual pessoa procurada nos prédios publicos esta
realmente no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros
meios, para encaminhar o visitante ao local adequado;

Inspecionar as dependéncias da organizacdo, efetuando e
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogao e incineragao de
residuos, para assegurar o bem estar dos ocupantes;

Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios,
para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I-
II-

ITI-
IV-

Requisito: Ensino Fundamental Completo;

Requisitos adicionais: Exame de higidez fisica e mental para o
desempenho da fungao, exigido no ato da posse e idade minima de
18 anos;

Referéncia: 2B

Carga horaria: Escala de 12x36 horas.

Art. 13 O cargo de Psicélogo com énfase em recursos Humanos, criado pela
Lei n® 3331/2011, passa a possuir as seguintes atribuigdes:

I-

Coordenar as atividades de recrutamento e selecao de pessoal;
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ITI-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

XV-

Identificar as necessidades de pessoal, considerando as demandas do
servico publico;

Analisar as competéncias necessarias para cada servidor, com base
no perfil profissiografico de cada cargo;

Participar de acb0es de admissdao, acompanhando os concursos
publicos/processos seletivos para fins de provimento dos cargos
efetivos, e temporarios;

Apoiar no desenvolvimento das atividades pautadas em leis, normas
regulamentadoras e instrucdes que lhes atribuirem;

Analisar as parcerias com instituicdes educacionais e programas de
estagio e Jovem Aprendizes garantindo que as fontes sejam
acessiveis e inclusivas;

Planejar e supervisionar as atividades da area de treinamento do
servidor em estagio probatério, elaborando programas para
diagnésticos de necessidades;

Realizar um levantamento das competéncias necessarias para cada
setor da prefeitura;

Identificar lacunas de habilidades e &reas que precisam de
desenvolvimento;

Orientar, acompanhar a readaptacgao profissional;

Acompanhar casos de afastamentos de servidores por motivos de
enfermidade psicolégica ou mental;

Avaliacdo no periodo de experiéncia, com entrevistas de
acompanhamento;

Opinar sobre a recolocagao em outro cargo;

Implementar planos e estratégias individualizadas para servidores
em readaptacao, considerando suas habilidades e limitagoes;

Desenvolver programas personalizados para atender as demandas e
fragilidades identificadas, com temas pertinentes a Gestdo Publica e
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XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

XXII-

XXIII-

XXIV-

a sociedade, para cumprimento de normas e aprimoramento do nivel
de profissionalizacao;

Identificar as necessidades de pessoal, considerando as demandas do
servico publico;

Subsidiar acdes de recrutamento e selecao, acompanhando a
execucao dos concursos publicos/processos seletivos para fins de
provimento dos cargos efetivos, e temporarios;

Desenvolver critérios objetivos para avaliacdo de perfil, tais como
provas escritas, entrevistas e analise de curriculos, quando se tratar
de processos seletivos simplificados, utilizando ferramentas de
analise de competéncias para garantir a escolha dos candidatos mais
qualificados;

Elaboracao de relatérios detalhados sobre o processo de selecao,
incluindo justificativas para as escolhas feitas, certificando-se de que
0s pareceres estejam alinhados com as normas e regulamentos
municipais;

Avaliar, no periodo de experiéncia, a entrevista de acompanhamento
e a possibilidade de realocacao;

Realizar avaliagOes periddicas utilizando ferramentas como relatoérios
de atividades, autoavaliacdo, feedback de supervisores e analise de
resultados alcangados para monitorar o desempenho e a adaptacao
do servidor;

Registrar os resultados de cada avaliacdo em relatérios detalhados,
incluindo pontos fortes, areas de melhoria e recomendacoes;

Oferecer feedback construtivo e suporte continuo para facilitar a
integracao, a fim de mitigar o absenteismo e a baixa produtividade;

Efetuar e acompanhar as politicas de avaliacdo de desempenho:
objetivos, métodos e aplicagoes;
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XXV- Utilizar os dados das avaliacbes para tomadas de decisoes
estratégicas, como redistribuicdo de tarefas ou ajustes concernentes
a gestdo de pessoas;

XXVI- Identificar principais erros envolvidos na avaliagao;
XXVII- Regularizar avaliagOes inconsistentes;

XXVIII- Fornecer capacitagao e/ou visitas nos departamentos visando ajustes
e melhorias;

XXIX- Contribuir na promogao de mecanismos e agentes para o plano de
acao;

XXX-Regularizar avaliagbes esporadicas ou inconsistentes;

XXXI-Participar de reunides regulares com a comissao de Avaliagao de
Desempenho (CADS), para discutir progressos e desafios;

XXXII- Preparar e aplicar treinamento e desenvolvimento de pessoas:
papel e objetivos; levantamento de necessidades, planejamento,
métodos e técnicas, execugao e avaliacdo;

XXXIII- Implantar programas de seguranca: Desenvolver programas de
prevencao de acidentes, como treinamentos, palestras, campanhas
educativas e canais de comunicagao para receber sugestoes e feedback;

XXXIV- Auxiliar nas medidas de controle de riscos psicossociais nos
departamentos, visando proporcionar aos funcionarios melhores
condicdes de trabalho, fazendo com que haja decréscimo do nimero de
acidentes;

XXXV- Identificar problemas pessoais ou coletivos responsaveis por
atrapalhar o rendimento dos servidores, através de técnicas de estudo
psicolégico, analisando o comportamento humano, bem como suas
emocoes, ideias e atitudes;

XXXVI- Efetuar procedimentos de comportamento organizacional com
levantamentos periddicos para avaliar a percepcao dos servidores sobre o
ambiente, motivacao, lideranca e relagdes humanas no trabalho;
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XXXVII- Utilizar ferramentas como questionarios e grupos focais para
identificar pontos fortes e areas de melhorias, visando metodologias
especificas para o setor publico;

XXXVIII-  Utilizar métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho:
entrevistas, provas, testes psicoldgicos reconhecidos pelo Conselho
Federal de Psicologia (CFP) e amplamente comercializados, em que sao
observadas caracteristicas cognitivas e de personalidade, considerando as
exigéncias de cada cargo, efetivando-se de forma padronizada, neutra e
igualitaria para todos os candidatos, dinamicas de grupo, técnicas
situacionais;

XXXIX- Proceder a ergonomia da atividade e psicopatologia do
trabalho: saude, higiene e seguranca no trabalho e qualidade de vida no
contexto das organizagoes;

XL- Oferecer assisténcia psicoldgica aos empregados:
Intervencgdes; Orientagdes; Acolhimento; Triagens e Encaminhamentos;
Promogao de praticas que promovam o equilibrio emocional e a satisfagao
no trabalho;

XLI- Articular-se com profissionais do Setor de Medicina e Seguranca
do trabalho e colaborar com suas acoes;

XLII- Outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Nivel superior em Psicologia e registro ativo no conselho
de classe;
II- Referéncia: 14 All
III- Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 14 O cargo efetivo de Trabalhador bracgal, criado pela Lei n°
3331/2011, passa a ter as seguintes atribuicoes:
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II-

III-

IV-

V-

VI-

VII-

VIII-

IX-

X-

XI-

XII-

XIII-

Realizar a execucao de tarefas de servigos de natureza rudimentar,
em que prevaleca o esforco fisico, como: abrir e limpar valas, bueiros,
esgotos e galerias; limpeza de cérregos; auxiliar geral de construcao;
capinagao e rogadas;

Cortar e rocar grama e jardins; poda de arvores; servico de tapa-
buracos; remocao de detritos e entulhos;

Realizar acondicionamento, transporte, carga e descarga de volumes
e materiais;

Fazer servicos de pintura de guias, limpeza e manutencao de
cemitérios nas zonas rurais;

Cortar arvores com utilizacdo de motosserra;
Assentar lajotas na zona rural;

Atender as demandas operacionais, especialmente no que tange aos
servicos executados em areas rurais;

Realizar, quando autorizado e capacitado, conforme as normas
regulamentadoras, a operacao de equipamentos manuais ou
motorizados compativeis com as tarefas designadas;

Operar motosserra e moto podador de altura em atividades de corte
e poda de arvores, retirando galhos e abrindo estradas e areas
publicas;

Realizar servicos de manejo de vegetacao em areas urbanas e rurais,
zelando pela seguranca da equipe e da populagao;

Executar limpeza e remocao de arvores caidas, troncos, galhos e
residuos vegetais;

Zelar pelo uso correto dos equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

Cumprir normas de seguranca e uso de Equipamentos de Protecao
Individual (EPI) e participar de capacitacdes e cursos de acordo com
as normas regulamentadoras;
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XV-

XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

XXII-

XXIII-

Executar servicos em diversas areas da organizacao, exercendo
tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservacado de
cemitérios e manutencdo de proprios municipais e outras atividades;

Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados,
tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em
pilaretes ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos
mesmos;

Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a
terra, plantando sementes e mudas, podando &arvores, lavando e
varrendo;

Organizar os residuos gerados pelos servigos de poda ou corte,
promovendo sua destinacao final (extragao de mato das calcadas e
guias, com posterior recolhimento dos residuos gerados);

Efetuar servicos internos nos cemitérios e nos jazigos, bem como
auxiliar na preparacao de sepulturas, abrindo e fechando covas, para
permitir o sepultamento dos cadaveres;

Auxiliar os motoristas nas atividades de carregamento,
descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se
de esforco fisico e/ou outros recursos, visando ordenar o trabalho e
evitar acidentes;

Auxiliar na preparacao de rua para a execugao de servicos de
pavimentagdao, compactacao do solo, esparramando de terra, pedras
e outros materiais, para permitir o conserto e abertura de vias;

Auxiliar nas instalacbes e manutencdes elétricas, fornecendo
materiais necessarios e acionando ferramentas manuais, para
estruturar a parte elétrica de prédios publicos;

Auxiliar nos servicos de carga e descarga de contéiner,
transportando-as e/ou segurando-as para garantir a correta
instalacao;

Zelar pela conservagdao dos materiais, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-o0s e armazenando-o0s nos locais adequados.
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XXIV- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Nivel fundamental, ainda que incompleto.
II- Referéncia: 2 B
III- Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 15 O cargo efetivo de Coletor, criado pelas leis n°® 2.376/06, n©°
3.061/10 e 4.003/17, passa a ter as seguintes atribuigdes:

I- Coletar residuos solidos urbanos (lixo domiciliar), devidamente
acondicionados em sacos ou recipientes, conforme itinerario preé-
estabelecido;

II- Atuar na coleta seletiva de residuos reciclaveis, quando designado
para tal fim;

III- Esvaziar contentores e recipientes nos compartimentos de caminhodes
coletores ou compactadores, conforme normas de seguranca da NR
38;

IV-  Manusear corretamente contentores e equipamentos, respeitando os
procedimentos operacionais padronizados;

V- Permanecer na plataforma operacional do veiculo apenas nas
condicdes previstas na NR 38 (velocidade reduzida, com veiculo em
movimento para coleta e nunca em marcha a ré);

VI- Garantir que a colocagao dos residuos ocorra com o veiculo parado e
em area segura;
VII-  Zelar pela segurancga da equipe, da populagao e do ambiente urbano
durante a coleta;
VIII- Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs)
e vestimentas de trabalho fornecidos, conforme normas da NR 06 e
NR 38;

IX- Comunicar situacdoes de risco, residuos perigosos ou irregulares a
chefia imediata;

X-  Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, conforme determinacao da chefia imediata.



MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358 /0001-77

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:

I- Requisito: Nivel fundamental, ainda que incompleto.
II- Referéncia: 2 B
III- Carga horaria: 40 horas semanais.

Art. 16 O Cargo efetivo de Topdgrafo, criado pelas Leis n® 2973/2009 e n©
1811/2002, passa a possuir as seguintes atribuigdes:

I - Analisar plantas, mapas e titulos de propriedades, realizando e
estudando as medigbdes a serem efetuadas, bem como preparar esquemas
para levantamentos topograficos, efetuando o reconhecimento basico da
area programada;

II - Executar calculos com base nos dados coletados em levantamento
topografico, elaborando memoriais descritivos e plantas.

IIT - Avaliar diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando
féormulas e consultando tabelas, com o objetivo de estabelecer ou verificar
a precisao dos dados e levantamentos realizados, bem como executar
calculos para determinar a metragem quadrada a ser paga para efeito de
desapropriacao;

IV - Atender com eficiéncia e eficacia as demandas junto ao cartério de
registro civil, ao tabelionato de notas e ao cartério de registro de imoveis,
especialmente quanto a eventuais notas de devolugao e correlatos;

V - Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando balizamentos e
colocacao de estacas, indicando referéncias de niveis, marcos de locagao e
demais elementos, com vistas a orientar os auxiliares na execugao dos
trabalhos;

VI - Efetuar anotacdes de dados de interesse verificados no decorrer dos
trabalhos, registrando-os em cadernos apropriados, para posterior
fornecimento dos dados topogréaficos;

VII - Executar tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

Paragrafo Gnico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes
especificacoes:
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I - Requisito: Ensino superior completo em Engenharia e/ou Cartografia
e/ou Agrimensura ou areas correlatas, com especializacdo em Topografia e
registro ativo no respectivo Conselho de Classe.

II - Referéncia: 7-A

III - Carga Horaria: 40 horas

Art.17 Essa lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Prefeito Cicero Marques, 22 de outubro de 2025.

ADRIANA DUCH MACHADO
Prefeita Municipal



