PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 951
de 17 de abril de 2012.

(Projeto de Lei Complementar n° 025/2012)

"Altera o Quadro de Pessoal e dd
outras providencias"

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso
de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou ¢ ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

Art.1° Os anexos I, II, III, X e Quadro I que integram a Lei Complementar n°. 912 de 13 de dezembro de
2011 ficam mantidos e acrescidos com as altera¢Ses constantes desta lei.

Art2° O paragrafo Ginico do artigo 67 da lei complementar n° 912/2011 fica alterado para §1°,
acrescentando-se o §2° com a seguinte redacéo:

“Artigo 67 ..c.coeeeervveireennn,

§2° O valor da Fungdo Gratificada quando da designagdo de servidor cuja carga horéria do cargo
efetivo for de 20 horas semanais sera de 50% do valor da respectiva gratificacdo.

Art.3° A Carga hordria semana dos Cargos em Comissdo de Chefe da Divisdo de Trafego e Transporte,
Coordenador de Defesa Civil e do Coordenador do PROCON passa de 40 para 33 horas semanais.

Art. 4° A Estrutura Administrativa expressa no art. 18 da Lei Complementar n°. 912 de 13 de dezembro
de 2011 fica alterada da seguinte conformidade:

[

Art. 5° Fica acrescido o inciso VI no §3° do artigo 26 da lei complementar n° 911 de 13 de dezembro de
2012 conforme abaixo especificado:

VI- 100 horas para servidores sujeitos a jornadas de 20 horas semanais”
Art.6 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicac3o.
Botucatu, 17 de abril de 2012.

AN

Prefeito Municipal

Registrada na Divisdo de Secretaria e Expediente aos 17 de abril de 2012 - 157° ano de emancipagédo

politico-administrativa de Botucatu. A Chefe da Divisdo de Secretaria e Expediente,
ma Vileigas ’
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ANEXO X
TABELA I - CARGO EM COMISSAQ

COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES:- Coordenar, orientar e controlar o fluxo dos processos e procedimentos
destinados a Secretaria, mantendo atualizados os registros de entrada, de andamento e de saida;
orientar e supervisionar o cadastro dos procedimentos e distribui-los, em sistemas eletrénicos
existentes ou que vierem a ser implementados entre as unidades pertencentes a Secretaria;
encaminhar documentos para autuagfo, por determinagdo da Secretaria; prestar informagGes sobre
o andamento dos procedimentos, das decisdes neles contidas, e sobre os servigos administrativos
da Secretaria; orientar a organizagdo de arquivo de pareceres e informag¢Ges em processos de
interesse da unidade, visando 4 facilidade de pesquisa e 4 agilizago dos trabalhos, bem como, o
arquivamento, organizagio e , atualizagio dos arquivos pertinentes; manter a guarda de autos, de
expedientes € de outros papéis sob seu poder, observando as cautelas necessarias para a
preservagio da seguranga e de eventual sigilo de tais documentos; organizar e manter atualizados
0s arquivos, os controles e as bases de dados administrativos da Secretaria; providenciar a
disponibilidade e a reposigdo de materiais de expediente da Secretaria; encaminhar para setor
competente documentos a serem publicados; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

ANEXO X 3
TABELA II - FUNCAO EM COMISSAO

CHEFE DE SECAO DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:- Planejar, supervisionar, orientar e coordenar a execugdo das atividades de
atendimento e orientag@o os usudrios e o publico em geral de forma humanizada; aplicar normas
de biosseguranga; aplicar vacinas, realizar testes e proceder a leitura; auxiliar em exames e
tratamentos; colher material para exames de acordo com as rotinas dos programas implantados;
controlar estoque e validade das vacinas; cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da Instituiggo,
bem como o Cédigo de Etica e a Legislagio de Enfermagem; executar procedimentos como:
curativos simples, nebulizagGes, oxigenoterapia, administragdo de medicamentos por via oral,
parenteral e topica; fazer visita domiciliar; Inscrever pacientes nos programas de saude; levar ao
conhecimento do Chefe de Divisdio qualquer ocorréncia relacionada com os usuérios e com a
unidade, dados estatisticos e outros, requeridos nos programas de satide; notificar casos suspeitos
e¢/ou confirmados de doengas de notificagdo compulsoria; participar como membro da equipe
multiprofissional nas atividades de prevengdo ¢ promogdo da saude; participar da assisténcia a
pacientes e comunicantes de doengas transmissiveis; participar das campanhas de vacinag@o;
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participar da atividade de Vigilancia Epidemioldgica, efetuando controle de pacientes e de
comunicantes em doengas de notificagio compulséria; participar na implantagdo e avaliacdo das
rotinas da unidade; preparar e esterilizar material e instrumental ciriirgico; preparar pacientes para
consulta; preparar salas de curativos e consultas, completando carros de parada cardiorespiratdria
e curativos, bandejas de exames e tratamentos; Realizar glicemia capilar; realizar pré e pds
consulta; registrar dados de produtividade em formulério especifico; verificar e anotar sinais
vitais € mensuracfo; zelar pela limpeza e manutengéio da temperatura adequada do refrigerador da
sala de vacinagdio; zelar pelo bom uso de materiais de consumo e equipamentos, evitando
desperdicio e utilizagdio inadequada; colaborar com o chefe de divisio nas medidas
administrativas em casos de elogios, penalidades ou remanejamento de pessoal de enfermagem;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fungfio em Comissdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Enfermagem

CHEFE DE SECAO EM SAUDE

ATRIBUICOES:- Planejar, supervisionar, orientar e coordenar a execu¢do das atividades de
atendimento e orientago os usudrios e o piblico em geral de forma humanizada; aplicar normas
de biosseguranga; auxiliar em exames e tratamentos; cumprir e fazer cumprir normas € rotinas da
Institui¢do; cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a Legislacdo dos profissionais; realizar
visita domiciliar; inscrever pacientes nos programas de satde; levar ao conhecimento do Chefe de
divisdo qualquer ocorréncia relacionada com os usuérios ¢ com a unidade, dados estatisticos ¢
outros, requeridos nos programas de satide; notificar casos suspeitos e/ou confirmados de doengas
de notificagdo compulsoria; participar como membro da equipe multiprofissional nas atividades
de prevengdo e promogio da saiide; participar da assisténcia a pacientes € comunicantes de
doengas transmissiveis; participar das campanhas propostas pela Instituigfo; participar da
atividade de Vigilancia Epidemioldgica, efetuando controle de pacientes e de comunicantes em
doengas de notificagdo compulséria; participar na implantaggo e avaliagdo das rotinas da unidade;
p restar assisténcia & comunidade em casos de emergéncia, calamidade e campanhas; Registrar
dados de produtividade em formuldrio especifico; Respeitar e promover a privacidade do
paciente; zelar pelo bom uso de materiais de consumo e equipamentos, evitando desperdicio e
utilizagdo inadequada; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
FORMA DE PROVIMENTO: Fungdo em Comissio

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

CHEFE DE SECAO DE ODONTOLOGIA

ATRIBUICOES:- Planejar, supervisionar, orientar e coordenar a execugdo das atividades de
atendimento e orientagdo os usudrios e o publico em geral de forma humanizada; aplicar normas
de biosseguranga; auxiliar em exames e tratamentos; controlar estoque e validade dos gnsumos;
cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da Instituigdo, bem como o Cédigo de Etica ¢ a
Legislagdo das profissdes; levar ao conhecimento do Chefe de Divisdo qualquer ocorréncia
relacionada com os usudrios e com a unidade, dados estatisticos e outros, requeridos nos
programas de saude; participar como membro da equipe multiprofissional nfls atividades de
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prevengéo e promogdo da satde; participar da assisténcia a pacientes e comunicantes de doengas
transmissiveis; participar da atividade de Vigilancia Epidemiolégica, efetuando controle de
pacientes e de comunicantes em doengas de notificagéo compulséria; participar na implantagfo e
avaliacdo das rotinas da unidade; Preparar e esterilizar material e instrumental cirurgico; registrar
dados de produtividade em formulario especifico; respeitar € promover a privacidade do paciente;
zelar pelo bom uso de materiais de consumo e equipamentos, evitando desperdicio e utilizag¢do
inadequada; Zelar pelos bens patrimoniais da Institui¢do; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fungéio em Comisso

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Odontologia

CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVO

Supervisionar, orientar e coordenar a execugdo das atividades de atendimento e orienta¢do 0s
usudrios e o pblico em geral de forma humanizada; cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da
Instituigdo, assim como, o Cédigo de Etica e a Legislacdo das profissdes; participar organizagéo
das campanhas de vacinagdio, bem como da implantac@io e avaliagdo das rotinas da unidade;
orientar e conferir a execugo dos servigos de digitagdo e reprografia; apoiar e participar do
desenvolvimento dos planos, programas e projetos; produzir informagdes gerenciais para
subsidiar as decisGes do dirigente da unidade; desenvolver outras atividades que se caracterizem
como assisténcia técnica a execugdo, direcdio, acompanhamento e avaliagdo das atividades da
Chefia de Divisdo; apoiar e participar do desenvolvimento dos planos, programas e projetos;
produzir informagdes gerenciais para subsidiar as decises do dirigente da unidade; receber,
registrar, distribuir e controlar o andamento de papéis e processos; preparar o expediente das
respectivas unidades; manter registro sobre frequéncia e férias dos servidores; prever, requisitar,
guardar e distribuir o material de consumo das unidades; manter registro de material permanente
e comunicar a unidade competente a sua movimentagfo; acompanhar e prestar informagdes sobre
o andamento de papéis e processos em transito nas unidades; supervisionar a organizago e
manuten¢do do arquivo das copias dos textos digitados; zelar pelos bens patrimoniais da
Institui¢do e pelo bom uso de materiais de consumo e equipamentos, evitando desperdicio e
utilizagdo inadequada; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo  atuagdo da unidade.
FORMA DE PROVIMENTO: Fungio em Comisséo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

SUPERVISOR EM VIGILANCIA SANITARIA

ATRIBUICOES:- Organizagio, coordenagdo, execugdo, supervisido e avaliagdes das equipes,
promovendo a eficicia e a eficiéncia dos servigos executados; controlar o horario e distribui¢iio
das ag¢des em vigilancia sanitaria capazes de diminuir, eliminar ou prevenir riscos e intervir sobre
problemas sanitérios, decorrentes da produgdo e circulagdo de mercadorias, da prestagdo de
servigos e da intervengdio sobre o Meio Ambiente, objetivando a protegdo a Saude do
Consumidor, do Trabalhador ¢ da populagio em geral, conforme legislagio em vigor;
Organizag8o, coordenagfo, execucdo, supervisdo e avaliagdes das equipes nas atividades de
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educagio e comunicagdo, com objetivos de promover a adogdo de comportamentos, atitudes e
praticas sanitdrias, e de veicular informagdes em relagio a produg@o e circula¢do de mercadorias,
prestando servigos a0 Meio Ambiente e ao ambiente de trabalho; assim como, na identificagio de
possiveis causas de disseminagdo de agravos junto aos grupos populacionais referentes a
rpodugdo/substancias relacionadas a satide ou que tenham efeito sobre a mesma; coordenagio,
execugdo e supervisdo nos procedimentos de carater fiscal que inclui as coletas de amostras de
produtos e ou substancias relacionadas & Satide ou que tenham efeito sobre a mesma; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fung¢éio em Comissao

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

SUPERVISOR EM VIGILANCIA EM SAUDE

ATRIBUICOES:- Exercer atividades de vigilancia, prevengfo, e controle de doengas e
promogéo a saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satide
- SUS; realizar IEC(informaggo, educagfio e comunicago); programar, coordenar e supervisionar
as atividades desenvolvidas pela equipe da vigilancia epidemioldgica, na rede basica de satide;
dar assisténcia as unidades de satide nas medidas de prevengdo, controle e bloqueios;
recebimentos e envio de materiais de trabalho; realizar visita domiciliar conforme normas e
procedimentos da enfermagem,; participar de atividades educacionais, de campanhas de vacinagio
entre outras; realizar detecgdio, investigagdo e notificagdo, preenchendo corretamente os
formulédrios adequados; avaliar a¢des de VE no a4mbito ambulatorial e hospitalar; proceder a
alimentagdo de dados do sistema de informagfio nacional, bem como o processamento de dados
dos indicadores da VE, assim como a divulgagéo de dados; comunicar ao superior os obsticulos
para execugdo de sua rotina de trabalho; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fung¢io em Comisséo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

ADMINISTRADOR DOS SERVICOS E MATERIAL ESPORTIVO

ATRIBUICOES:- supervisio, coordenagdo e orientagdo quanto & manutengdo do prédio e
dependéncias das unidades esportivas municipais; coordenagio e orientagio no recebimento,
arquivo e expedi¢do dos documentos pertinentes & Secretaria; supervisionar o recebimento,
guardar, conservagio e distribui¢fo dos materiais e equipamentos esportivos; cuidar da recepgio e
atendimento dos atletas quanto a prestagdo de informagdes; orientagio ao piblico quanto ‘as
atividades esportivas do municipio; auxiliar na elaboragdo e atualizagio das fichas e prontuarios
dos atletas inscritos para participagdo nos eventos esportivos, executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fun¢io em Comissiao

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio W/n\
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CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ESPECIAIS DE SAUDE

ATRIBUICOES:- Planejar, supervisionar, orientar e coordenar a execugdo das atividades de
atendimento e orientagfio aos usuarios e ao piblico em geral de forma humanizada; avaliar a
cobertura vacinal na 4rea de abrangéncia, bem como os dados estatisticos dos diversos programas
desenvolvidos na Unidade de Saude; colaborar na execugdo dos programas de satde implantados
na Unidade e na consolidagdo dos dados de vacinagéo preenchendo o mapa mensal de vacinagfo
e do Programa de Profilaxia da Raiva Humana e encaminha-lo a Vigilancia Epidemiologica do
municipio; cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a Legislacdio de Enfermagem; cumprir e
fazer cumprir as normas da Instituigdo; elaborar relatérios, semestrais e anual das atividades, ou
quando solicitado; emitir parecer sobre a instalagio e utilizagdo dos materiais e equipamentos;
executar as atividades gerenciais dos recursos humanos com elaboragdio de escala mensal,
distribuigdo didria de servigos, controle da escala de férias, licengas, abonos e frequéncia diéria;
fazer previsdo de imunizantes, insumos e medicamentos dos programas; participar de reunides em
nivel local e regional para anilise do desenvolvimento dos programas de saude; participar do
planejamento da politica de satide em nivel local e regional; planejar as agdes para execucgdio dos
programas da Unidade de Saude de acordo com as metas estabelecidas; promover agdes de
bloqueio em casos de doengas transmissiveis; Promover busca ativa de casos relevantes em Satde
Publica; representar a unidade em reunides e eventos de cardter técnico e/ou administrativo
quando solicitado; supervisionar a validade, diluigdo, conservacdo, administragdo e interagdo de
medicamentos; supervisionar limpeza/ desinfecgdo periddica e geral da unidade; testar materiais e
equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisicdo de produtos; tomar
conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento, aos usudrios e servidores da
unidade nos diversos turnos através da observagdo direta, relatério e/ou prontuario; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fun¢io em Comissio

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior na 4rea de Satide

COORDENADOR DOS SERVICOS DE TRANSPORTE E AMBULANCIA
ATRIBUICOES:- Coordenar o transporte e servigos de ambulancia, Executar logisticamente
programas para o atendimento, controle e medidas necessarias para um atendimento de qualidade
¢ eficacia aos municipios; acompanhar o processo de treinamento dos motoristas, se necessario,
sobre as responsabilidades e normas adequadas em relago as suas atribuigdes; coordenagdo da
frota de veiculos da Secretaria Municipal de Satde, organizar o transporte de pacientes, organizar
plantdes para atendimento de urgéncia e emergéncia, manter atualizado cadastro de informagGes
de hospitais e demais postos de atendimento; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: Fung¢io em Comissio

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel superior W/ﬁ\l
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