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LEI 694/06

(dispde sobre: dispde sobre altera¢des no anexo Ill da Lei Complementar n° 02/2006 e da outras

providéncias)

O Prefeito Municipal de Nazaré Paulista, Dr. Mario Antonio Pinheiro, faz saber que a

Céamara Municipal aprova e ele promulga e sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterado o Anexo lll — Descricdo/ Especificacdo dos Empregos

Permanentes - da Lei Complementar Municipal n® 02/2006, conforme segue:

ANEXO Il
DESCRICAOQ/ ESPECIFICACAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

De.

Advogado

Descrigdo sintética

Representa o Poder Executivo Municipal juridicamente, procedendo a defesa dos interesses do
Municipio. Efetua consultoria e assessoria juridica a todos os componentes organizacionais da
Prefeitura. Prop8e acgdes, opina sobre a forma de cumprimento das decisfes judiciais e defende o
Municipio no foro, nos tribunais ou em qualquer outra instancia. Participa de sindicancias
administrativas e inquéritos, observando os requisitos legais.

Atribuigdes tipicas

I. Atua em qualquer instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou terceiro interessado, no sentido de resguardar seus interesses;

Il.  Presta assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatorios, de habite-se, parcelamento de solo e outros, através de pesquisas da
legislacao, jurisprudéncia, doutrina e instru¢des regulamentares;

Ill. Estuda e redige minutas de projetos de lei, decretos, portarias, atos normativos e documentos
contratuais, de acordo com as normas legais;

IV. Interpreta normas legais e administrativas diversas, para responder as consultas das unidades
administrativas da Prefeitura;

V. Estuda questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

VI. Assiste a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

VII. Analisa processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o
municipio;

VIIl. Presta assessoria juridica aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

IX. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

X. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

Xl. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Xll. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

Xlll. Realiza outras atribuicdes compativeis com sua especializag¢éo profissional.

Requisitos para provimento
Nivel superior completo em Direito.
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Chefe da Divisdo de Contabilidade

Descrigdo sintética

Exerce fung¢des de chefia, comandando e dirigindo a Diviséo.

Desempenha atividades de organizacéo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo levantamentos para
melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora relatérios periédicos de avaliagdo de
desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na Divisdo. Responde por planejar,
coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determina¢Bes de controle externo, para permitir a
administracéo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura

Atribuigdes tipicas

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
alcancados pela Diviséo;

Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacdo do Diretor do Departamento,
para posterior desenvolvimento;

Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisédo, submetendo-os para aprovagéo do
Diretor do Departamento, quando for o caso;

Organiza os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

Supervisiona os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacao contabil;

Analisa, confere, elabora e assina balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentacéo pertinente,
para atender as exigéncias legais e formais de controle;

Controla a execucdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controla a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracéo dos recursos financeiros da Prefeitura;

Analisa aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacGes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacéo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisa aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da execugéo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores,
a fim de assegurar o cumprimento da legislag&o aplicavel;

Analisa os atos de natureza orgamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

Planeja, programa, coordena e realiza exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como, orienta a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elabora pareceres, informes técnicas e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgao;

Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacao;

Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participa de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
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planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
XVIl. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo com
os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis

Orientador de Educacédo Especial

Descrigdo Sintética:
Coordena, orienta e avalia a educagéo especial do municipio.

Atribuicdes Tipicas:
I. Elabora o plano anual da educacéo especial, em conjunto com os demais profissionais da
educacdo envolvidos;
Il. Orienta o professor de educacao especial no desempenho de suas fungdes;
Ill. Auxilia na preparagdo de aulas e atividades referentes a educacao especial, bem como
das salas de aula que tenham alunos especiais inclusos;
IV. Avalia e propde as medidas necessarias para a inclusdo de alunos especiais na rede
regular de ensino;
V. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Psicopedagogia.

Professor de Educacéo Especial

Descrigdo Sintética:
Ministra aulas aos alunos especiais da rede municipal de ensino, que nao estejam matriculados
na rede regular;

Atribuicdes Tipicas:

. Ministra aulas para a turma de alunos especiais da rede municipal de ensino,
objetivando o desenvolvimento das capacidades e habilidades dos mesmos;

Il. Segue as orientagdes do Orientador de Educacdo Especial, apresentando relatorios
periddicos acerca de seu trabalho com os alunos, bem como sobre o desenvolvimento
dos mesmos;

Ill.  Elabora os documentos correspondentes a sua atuagéo profissional;

IV. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Licenciatura de 1° grau obtida em curso superior.

Psicopedagogo

Descrigdo Sintética:

Executa atendimento psicopedagdgico individual e em grupo, para criangas, adolescentes e
adultos da rede municipal de ensino, prestando o auxilio necessarios aos profissionais da
educacao, no que se refere a sua area de atuacao.

Atribuicdes Tipicas:

I. Aplica técnicas e principios apropriados ao desenvolvimento intelectual dos alunos;

Il. Procede ou providencia a aplicagcdo de técnicas psicolégicas e pedagdgicas adequadas
nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, em conjunto com o
psicélogo educacional;

Ill. Estuda sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino
e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza
e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos
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VI.

VILI.

VIIL.

X.

educacionais capazes de atender as necessidades individuais, em conjunto com o
psicélogo educacional;

Identifica a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

Presta orientacéo psico-pedagogica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais;

Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacgéo;

Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagao;

Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Psicopedagogia.

Para.

Advogado

Descrigdo sintética

Representa o Poder Executivo Municipal juridicamente, procedendo a defesa dos interesses do
Municipio. Efetua consultoria e assessoria juridica a todos os componentes organizacionais da
Prefeitura. Propbe agdes, opina sobre a forma de cumprimento das decisfes judiciais e defende o
Municipio no foro, nos tribunais ou em qualquer outra instancia. Participa de sindicancias
administrativas e inquéritos, observando os requisitos legais.

Atribuigdes tipicas

VI.

VII.

VIIL.

Atua em qualquer instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou terceiro interessado, no sentido de resguardar seus interesses;

Presta assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis,
contratos, processos licitatrios, de habite-se, parcelamento de solo e outros, através de
pesquisas da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e instru¢cdes regulamentares;

Estuda e redige minutas de projetos de lei, decretos, portarias, atos normativos e
documentos contratuais, de acordo com as normas legais;

Interpreta normas legais e administrativas diversas, para responder as consultas das
unidades administrativas da Prefeitura;

Estuda questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
Assiste a Prefeitura na negociacéo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

Analisa processos referentes a aquisi¢do, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
municipio;

Presta assessoria juridica aos Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
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atividades em sua area de atuacéo;

X. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

XI. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Xll. Participa de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Xlll.  Realiza outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento
I.  Nivel superior completo em Direito;
Il.  Minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio da advocacia.

Chefe

da Diviséo de Contabilidade

Descrigdo sintética

Exerce fung¢des de chefia, comandando e dirigindo a Diviséo.

Desempenha atividades de organizacéo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo levantamentos para
melhor adequacgdo dos servicos publicos prestados. Elabora relatorios periodicos de avaliacdo de
desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na Divisdo. Responde por planejar,
coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de controle externo, para permitir a
administrac@o dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura

Atribuigdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
alcancados pela Diviséo;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacdo do Diretor do Departamento,
para posterior desenvolvimento;

Ill.  Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para aprovacao do
Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Organiza os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o0 método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

V. Supervisiona os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriagao contabil;

VI. Analisa, confere, elabora e assina balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a documentacédo pertinente,
para atender as exigéncias legais e formais de controle;

VIl. Controla a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

VIIl. Controla a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracéo dos recursos financeiros da Prefeitura;

IX. Analisa aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacéo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

X. Analisa aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucgdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicac@o dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores,
a fim de assegurar o cumprimento da legislag&o aplicavel;

Xl. Analisa os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua

correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

interno;

Planeja, programa, coordena e realiza exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como, orienta a organizacao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elabora pareceres, informes técnicas e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implanta¢éo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo com
os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
Minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio em contabilidade.

Orientador de Educacgéo Especial

Descri

¢ao Sintética:

Coordena, orienta e avalia a educagdo especial do municipio.

VI.

VII.
VIIL.

IX.

X.

Atribuicdes Tipicas:

Elabora o plano anual da educacédo especial, em conjunto como os demais profissionais
da educagéo envolvidos;

Orienta o professor de educacéo especial no desempenho de suas funcoes;

Auxilia na preparagdo de aulas e atividades referentes a educacdo especial, bem como
das salas de aula que tenham alunos especiais inclusos;

Avalia e propde as medidas necessarias para a inclusédo de alunos especiais na rede
regular de ensino;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Pedagogia com habilitagdo em educacéo especial;
Experiéncia minima de 05 (cinco) anos em docéncia.

Professor de Educacéo Especial

Descri

Ministra aulas aos alunos especiais da rede municipal de ensino, que néo estejam matriculados
na rede regular;

¢ao Sintética:

V.

VI.

VILI.
VIIL.

Atribuicdes Tipicas:

Ministra aulas para a turma de alunos especiais da rede municipal de ensino,
objetivando o desenvolvimento das capacidades e habilidades dos mesmos;

Segue as orientagfes do Orientador de Educacdo Especial, apresentando relatorios
periédicos acerca de seu trabalho com os alunos, bem como sobre o desenvolvimento
dos mesmos;

Elabora os documentos correspondentes a sua atuagédo profissional;

Executa outras tarefas correlatas.
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] Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Pedagogia com habilitagdo em educacéo especial.

Psicopedagogo

I Descrigdo Sintética:

Executa atendimento psicopedagodgico individual e em grupo, para criangas, adolescentes e
adultos da rede municipal de ensino, prestando o auxilio necessarios aos profissionais da
educacéo, no que se refere a sua area de atuacao.

Il Atribuicdes Tipicas:

XI.  Aplica técnicas e principios apropriados ao desenvolvimento intelectual dos alunos;

Xll.  Procede ou providencia a aplicagdo de técnicas psicoldgicas e pedagogicas adequadas
nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, em conjunto com o
psicélogo educacional;

XIll.  Estuda sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino
e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza
e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos
educacionais capazes de atender as necessidades individuais, em conjunto com o
psicélogo educacional;

XIV. Identifica a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicoldgicos, para aconselhar tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

XV. Presta orientacdo psico-pedagdgica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais;

XVI. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XVII. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

XVIII. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

XIX. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XX. Executa outras tarefas correlatas.

1} Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Pedagogia com especializagdo em Psicopedagogia.

Art. 2° - Fica o Poder Executivo autorizado a fazer a consolidacdo da Lei
Complementar n® 02/06, com as alterac8es ora aprovadas.

Art. 3° - As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo a conta de
dotacBes especificas consignadas no orgamento municipal vigente, suplementadas se necessario.

Art. 4° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicGes em contrario.

Nazaré Paulista, 09 de novembro de 2006.

Mario Antonio Pinheiro
Prefeito Municipal

Publicado conforme o disposto no
Artigo 86 da Lei Organica Municipal

Silvana Ramos de Moraes Pinheiro
Assessor Especial V Gabinete



