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RESOLUQAO N° 002/2023
11 de maio de 2023.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO DOS
QUADROS DE CARGOS, EMPREGOS PUBLICOS, E
VENCIMENTOS DO CIVAP, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. ”

JOSE BENEDITO CAMACHO- Presidente do Conselho de Prefeitos do CIVAP- Consoércio
Intermunicipal do Vale do Paranapanema usando das atribuicbes conferidas pelo Estatuto, faz

saber que;

CONSIDERANDO que é notdria a grande demanda dos Municipios pelos servigos prestados
pelo Consorcio;

CONSIDERANDO que o numero de Municipios que estdo se associando ao Consorcio tem

aumentado significativamente nos ultimos anos;

CONSIDERANDO que para o Consorcio possa fazer frente ao grande volume de trabalho que
sera desenvolvido nos proximos anos e para que possa enfrentar os grandes desafios regionais

€ necessario que o Consorcio possa reestruturar seu quadro de funcionarios €;

CONSIDERANDO a necessidade de dar atendimento a legislagao vigente;

CONSIDERANDO finalmente ainda o disposto na Clausula Quinta do Protocolo de Intengdes
do CIVAP-5.5-DO PESSOAL item h, que dispde: “O CONSORCIO podera alterar o quadro de
pessoal, instituir plano de carreiras, cargos e salarios, mediante Resolucdo, devidamente
aprovada pela Assembleia Geral, obedecidas as legislagdes pertinentes e aplicaveis”; bem
como o disposto no Artigo 38 do Estatuto do CIVAP:

RESOLVE
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Artigo 1° - Esta Resolugédo reestrutura os Quadros de Empregos Publicos e Cargos em

Provimento de Comissao fundamentada nos seguintes principios:
| - racionalizagdo da estrutura de cargos e vencimentos;

Il - legalidade e seguranca juridica

Artigo 2° - Para os efeitos desta Resolugéo, adotam-se os seguintes conceitos:

| — Vencimento-base ou salario-base: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio
do cargo ou emprego, em conformidade com a tabela salarial que lhe seja aplicavel;

Il — Emprego Publico: é o cargo de natureza permanente, para preenchimento do qual é
imprescindivel a aprovagao em selecao publica de provas ou de provas e titulos, contemplando
atribuicbes técnicas, administrativas ou operacionais de execugao regular;

[l — Cargo em provimento de comisséo: € o cargo cujo provimento e o preenchimento se da por
livre nomeacéao realizada pela autoridade competente, por critério de especial fiducia, para
exercicio de funcdes de chefia, direcao e assessoramento;

IV — Atribuicdo especial: é a atividade ou conjunto de atividades especificas, cometidas a
empregado publico efetivo em razado de sua especial aptiddo ou condigao técnica, e que néo
constem do rol de atribuigdes regulares de outro cargo, para que as execute junto a 6rgéo
colegiado ou unidade administrativa, sem que venha a se afastar das atribui¢des regulares
conferidas pelo seu cargo

Artigo 3°. Os Empregos Publicos e os Cargos de provimento em comissao existentes no ambito
do Consorcio Intermunicipal do Vale do Paranapanema sao os contidos nos quadros abaixo
previstos:

| — Quadros de Empregos Publicos, previsto no Anexo I:

Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao, previsto no Anexo ll;
Artigo 4°. A descrigdo completa de cada emprego publico e cargo de provimento em comissao

previstos nos quadros de que trata o artigo 3° se encontra no Anexo Ill desta Resolugao,

apresentados na mesma disposigao e ordem dos quadros em que se inserem.
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Artigo 5°. A Resolugao que disponha sobre a criagdo de novo emprego publico ou cargo de

provimento em comissao respeitara a estrutura e forma de organizagcao desta Resolugéo,
inserindo-os nas tabelas proprias e trazendo a definicdo de todas as caracteristicas previstas
no Anexo lll, a saber:

| — Cargo;

Il — Forma de Provimento;

lIl — Diretoria;

IV — Coordenacgao Executiva;

V — Unidade;

VI — Descrigdo Sumairria;

VIl —Responsabilidades;

VIl — Escolaridade e ou Requisitos;

Artigo 6°. Esta Resolugao fixa os vencimentos e os valores-referéncia, aplicaveis aos seus
servidores, na seguinte conformidade:

| — Anexo IV — Vencimentos dos Empregos Publicos;

Il — Anexo V — Vencimento dos Cargos de Provimento em Comisséao;

§ 1° Os valores previstos nas tabelas dos Anexos IV e V de que trata o caput, expressos em
Reais, correspondem, respectivamente, salario-base dos empregos publicos e ao vencimento-

base dos cargos de provimento em comisséo,

§ 2° Concedida revisdo geral anual, havera a atualizagdo de todos os valores previstos nos

anexos de que trata este artigo, sem distingdo de data ou indice.

Artigo 7° Aplicam-se aos empregados publicos efetivos, nos termos e condigbes desta
resolucdo, a seguinte espécie de retribuicdo pecuniaria:

| — Gratificagado pelo exercicio de atribuicdo especial;

Paragrafo unico. Concedida revisdo geral anual, havera a atualizacdo dos valores das
retribuigdes pecuniarias fixadas em valor nominal, previstas nesta Lei, sem distincdo de data

ou indice.

Da Gratificagao pelo Exercicio de Atribuicao Especial
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Artigo 8° A atribuicdo especial, cometida exclusivamente ao ocupante de cargo efetivo em
razao de sua especial aptidao ou condigao técnica, nao é equiparavel as fungdes que exigem
especial fiducia da autoridade nomeante; refere-se a atividade nao prevista no rol de atribui¢cdes
regulares de qualquer cargo publico dos Quadros, e ndo exime o empregado publico designado
de cumprir a totalidade das atribui¢des proprias de seu cargo efetivo.

§1° E vedada a utilizacdo da atribuigdo especial para cumular a um empregado publico as
atribuicées ordinarias de outro afastado a qualquer titulo, ou para gratificar pelo desempenho
de tarefas regulares e decorrentes do seu emprego, como forma de majoragéo de vencimentos.
§2° E vedado cumular ao mesmo empregado publico mais de uma atribuicdo especial, bem

como comina-la a servidor efetivo em exercicio de cargo em comissao

Artigo 9°. A atribuicdo especial é designada ao empregado publico por Portaria pelo Diretor
Executivo, especificando-a e consignando a previsao legal, o prazo de execugéo e a retribui¢cao

pecuniaria decorrente de seu desempenho.

Artigo 10°. O empregado publico designado recebera gratificagao pelo exercicio de atribui¢cao
especial, como contraprestagdo ao cumprimento do encargo extraordinario, conforme tabela
especifica, constante do Anexo VI desta Resolugao.

§1° Considera-se devidamente remunerado pela gratificacdo de que trata o caput qualquer
trabalho excepcional ou tempo destinado em favor do desenvolvimento da atribuicdo especial.
§2° O pagamento da gratificagdo de que trata o caput fica condicionado a efetivagdo da
atribuigcdo especial designada ao servidor, ndao sendo devida durante seus afastamentos, a
qualquer titulo.

§3° A gratificagcao pelo exercicio de atribuicao especial ndo integra o vencimento-base e nao se
incorpora aos vencimentos do servidor, independentemente do tempo em que perdure o

encargo, consistindo, contudo, em parcela tributavel.
Artigo 11° Sao atribuigbes especiais as constantes do Anexo VI desta Resolugao, podendo ser

criadas outras, desde que respeitadas as diretrizes previstas nesta Secéo e a autorizacao do
Conselho de Prefeitos
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Artigo 12°. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugéo correm a conta de dotagdes

préprias previstas no orgamento vigente e suplementadas se necessario.

Artigo 13° - Esta Resolugao entra em vigor a partir de 01 de junho de 2023.

Artigo 14° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Consoércio Intermunicipal do Vale do Paranapanema, em 11 de maio de 2023

JOSE BENEDITO CAMACHO
Presidente do Civap e Prefeito de Ibirarema

Publicada no Edital da Sede do Civap na data supra e no site:www.civap.com.br

IDA FRANZOSO DE SOUZA
Diretora Executiva
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QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS
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SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NESTA RESOLUGAO
TOTAL < Novo -
DE DESCRICAO DO C.H. ESCOLARIDADE | VAGAS | TOTAL DESCRICAO DO C.H. ESCOLARIDADE E
CARGO SEMANAL | E REQUISITOS | CRIADAS DE CARGO SEMANAL REQUISITOS
VAGAS
VAGAS
1 Ajudante de Servigos 40H 0 1 Ajudante de Servicos 40 H Ensino Fundamental
2 Auxiliar Administrativo 40H 2 4 Auxiliar Administrativo 40 H Ensino Médio
Curso superior em
Direito,
1 Controlador Interno 40 H Ensino Superior 0 1 Controlador Interno 40 H Administragéo,
Economia ou
Contabilidade.
Operador de Operador de Ensino médio
1 Equipamento de 30H 1 2 Equipamento de 30H completo e CNH
Britador Movel Britador Movel Categoria minima “E”
1 Recepcionista 40 H 0 1 Recepcionista 40 H Ensino Médio
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NESTA RESOLUGAO
TOTAL . NOVO .
DE DESCRIGAO DO C. H. ESCOLARIDADE | VAGAS | TOTAL DESCRIGAO DO C. H. ESCOLARIDADE
CARGO SEMANAL | E REQUISITOS | CRIADAS DE CARGO SEMANAL | E REQUISITOS
VAGAS
VAGAS
Assessor de Assessor de ei?sci;r;?niﬁﬁgi%g
1 Comunicagao, 40 H Ensino Superior 0 1 Comunicagao, 40 H . ¢
Imprensa e Marketing Imprensa e Marketing Social e/ou
Marketing
1 Assessor Técnico 40 H 0 1 Assessor Técnico 40 H Ensino Superior
Ensino Superior
Coordenador de Coordenador de A dmin(-i);rt]ra 50
1 Departamento de 40 H 0 1 Departamento de 40 H Ciénciag ’
Compras Compras o
Contabeis ou
Direito
Coordenador de
2 Coordepador de 40 H 0 2 Projetos e Camaras 40 H Ensino Superior
Projetos Teécni
écnicas
Ensino Superior
em
Administragao,
1 Coordenador de 40 H 0 1 Coordenador de 40 H Cleq0|a§
Recursos Humanos Recursos Humanos Contabeis,
Gestao Recursos
Humanos ou
Psicologia
1 Diretor Executivo 40 H 0 1 Diretor Executivo 40 H Ensino Superior
Ensino superior
em
Gerente Gerente . .
1 Administrativo e 40 H 0 1 Administrativo e 40 H Adné!rjlstragao,
Fi : Fi . iéncias
inanceiro inanceiro s
Contabeis ou
Economia.
1 Gerente de Projetos 40 H 1 2 Gerente de Projetos 40 H Ensino Superior
Ensino superior
em
Supervisor do Supervisor do Administragao,
1 Departamento de 40 H 0 1 Departamento de 40 H Ciéncias
Compras e Licitagédo Compras e Licitagédo Contabeis,
Economia ou
Direito.
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ANEXO IIl - DESCRIGAO DE EMPREGOS PUBLICOS E CARGOS EM

COMISSAO
CARGO: Ajudante de Servigos FORMA DE PROVIMENTO: Selecao Publica
DIRETORIA: COORDENAGAO EXECUTIVA: UNIDADE:

Diretoria Executiva do CIVAP Gerente Administrativo Financeira CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

¢ Responsavel pela limpeza e organizagao da sede do Consorcio.

RESPONSABILIDADES:

e Executar tarefas rotineiras de limpeza geral;

e Executar tarefas rotineiras de limpeza das dependéncias externas e internas do prédio do
Consorcio;

e Limpar e zelar pela limpeza de todo equipamento de informatica;

e Ser responsavel por todos os servigos da copa.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:

Ensino fundamental completo.

CARGO: Auxiliar Administrativo FORMA DE PROVIMENTO: Selecao Publica

DIRETORIA: COORDENAGCAO EXECUTIVA: UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Gerente Administrativo Financeira CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

¢ Responsavel pelas rotinas administrativas do Consoércio.

RESPONSABILIDADES:

e Executar servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas do CIVAP, como
a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricido de dados, langamentos,
prestacao de informagdes, digitagdo em geral e atendimento ao publico;

e Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparagao de dois
ou mais dados, conferéncia de calculos de licitagdes, controle de férias de funcionarios,
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contabil e/ ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas;
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:

Ensino médio completo.

CARGO: Controlador Interno FORMA DE PROVIMENTO: Selecao Publica

DIRETORIA: COORDENA(;AO EXECUTIVA: UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Gerente Administrativo Financeira CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

e Programar e executar auditorias em todas as areas do Consorcio, visando assegurar a
correta aplicagdo das normas, nas areas administrativas e operacionais, bem como a
aplicagao de leis, instrugbes normativas e outros dispositivos legais.

RESPONSABILIDADES:

e Assegurar que a Consorcio atue em consonancia com os principios que lhe sdo impostos pelo
ordenamento juridico, como os da legalidade, moralidade, finalidade publica, publicidade,
motivagéo, impessoalidade;

¢ Manter de forma imprescindivel a independéncia funcional em relacéo as areas ou atividades
controladas;

e Realizar a fiscalizagao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de subvengdes e renuncia de receitas;

e Realizar o apoio ao Controle Externo, por intermédio do Tribunal de Contas do Estado, no
exercicio de sua missao institucional;

e Executar a verificagdo dos registros dos atos e fatos contabeis, as autorizagdes de quem
compete e o langamento de valores exatos;

e Executar a verificagdo da conformidade do gerenciamento e aplicagdao dos recursos, as
renuncias de receitas e concessdes de auxilios e subvengdes, com as normas e principios da
administracao publica

e Verificar se as despesas tém previsdo no orgamento que esta sendo executado;

e Acompanhamento e avaliagdo da gestdo dos administradores publicos para alcangar seus
objetivos institucionais, verificando a legalidade e legitimidade dos atos, certificando-se da
economia, eficiéncia e eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

e Promover o controle de bens mdveis ou imoveis, de créditos, titulos de renda, participagdes e
almoxarifados, além das dividas e de fatos que, direta ou indiretamente possam afetar o
patriménio;
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Determinar a adogédo de medidas corretivas quando verificar irregularidades nos editais de
licitagao;

Receber representagdo/denuncia contra irregularidades nas licitagdes, contratos e convénios;
Fiscalizar o cumprimento das normas da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Curso Superior em Direito, Administracdo, Economia ou Contabilidade.

CARGO: Operador de Britador Movel FORMA DE PROVIMENTO: Selegao Publica
DIRETORIA: COORDENAGAO EXECUTIVA: UNIDADE:

Diretoria Executiva do CIVAP | Gerente de Projetos CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela operacéao e transporte do Britador Mével do consdércio, montado sobre o
chassi de uma carreta de dois eixos transportado por cavalo mecanico, que realiza servigos
nNos municipios consorciados por meio de agendamento prévio.

RESPONSABILIDADES:

Dirigir e conservar caminhado e britador movel, de propriedade do Civap, manipulando os
comandos de marcha, diregdo e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em
programas determinados de acordo com as normas de transito e seguranga do trabalho e
demais instru¢des recebidas de seu superior.

Inspecionar o caminhdo e o britador na saida e na sua chegada; verificar os itinerarios
determinados pelo seu superior, zelar pela manutengao e limpeza dos mesmos, comunicando
e registando as falhas e solicitando reparos;

Operar equipamento de britagem moével de residuos de construgao civil para a execugéo do
servigo de transformagao do residuo em bica corrida para posterior utilizacdo por parte dos
municipios;

Operar painel eletrénico de partida do equipamento de britagem maével.

Zelar pera conservagao e limpeza do equipamento de britagem moével antes, durante e
posterior a utilizagdo em cada um dos municipios, efetuando servicos de manutencéo e
pequenos reparos, lubrificacdo, abastecimento do tanque de combustivel do veiculo e do
gerador elétrico apos o término do servigo em cada municipio.

Manter os bicos, mancais e demais partes moveis lubrificadas e informar qualquer avaria.
Estar presente e averiguar icamento, carregamento e descarregamento de gerador e painel
elétrico do britador mével, permitindo apenas a utilizagdo de cintas de icamento, e munk ou
guindaste com capacidade superior a 4 toneladas;
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e Utilizar Equipamentos de Protecao individual fornecido pela empresa, como uniforme, protetor
auricular, luvas, capacete, 6culos de protegao, botina de segurancga, cinto de seguranga com
talabarte, entre outros que forem necessarios.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:

Ensino médio completo e CNH Categoria minima “E”

CARGO: Recepcionista FORMA DE PROVIMENTO: Selecao Publica

DIRETORIA: COORDENAGCAO EXECUTIVA: UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Gerente Administrativo Financeira CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

¢ Responsavel pela recepgao e atendimento telefénico da sede do Consoércio.

RESPONSABILIDADES:

e Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas,

e Receber correspondéncia enderecada a Administracdo do Consorcio, bem como aos seus
servidores;

e Organizar rol de municipios consorciados e mailing do Consércio

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:

Ensino médio completo.

CARGO: Assessor de Comunicagao, Imprensa | FORMA DE PROVIMENTO: Comisséao
e Marketing

DIRETORIA: COORDENAGCAO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Diretoria Executiva do CIVAP CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

e Elabora planejamento estratégico, propostas, relatérios, produtos e servicos de
comunicacao
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RESPONSABILIDADES:

o Assessoria de Imprensa

e <Atender a imprensa e producado conteudo textual e visual para internet, intranet e demais
canais de comunicagao.

e +Selecionar e distribuir clippings sobre temas de interesse do Consorcio.

e Estabelecer relacionamento com a midia e publicos de interesse.

e Comunicagdo Externa

¢ <*Promocao e fortalecimento da marca

e +Monitorar a imagem institucional e acompanhar temas ambientais na midia, preparar
conteudos especiais para publicacoes.

e +Marketing Institucional e Comercial;

Participar em feiras e eventos;

Designer e Produc&o Grafica

*Diagramar e criar produtos e materiais graficos de comunicagao visual diversos

«ldentificar fornecedores e prestadores de servigos e produtos de comunicagao

*Elaborar termos de referéncia e documentos necessarios para a contratagao eventual.
*Supervisionar o trabalho de consultores e fornecedores de produtos e servigos de
comunicacao

e Comunicacgéo Interna
e +Dar suporte de comunicagéo as areas e setores internos;
e <Distribuir internamente comunicados e informes

e Comunicacéo Digital
» Gestao do site e redes sociais (Facebook, Instagram, Youtube, Linkedin, Whatsapp e etc);
ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:

Ensino Superior em Comunicag¢ao Social e ou Marketing

CARGO: Assessor Técnico FORMA DE PROVIMENTO: Comissao
DIRETORIA: COORDENAGAO EXECUTIVA: UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP | Gerente de Projetos CIVAP
DESCRICAO SUMARIA:

o Responsavel pela assessoria ao Departamento Administrativo Financeiro.
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RESPONSABILIDADES:

e Assessorar o Presidente e a Diretoria Executiva nas questdes politicas e administrativas do
Consorcio;

e Receber, estudar e auxiliar na proposicao de solugdes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando, junto a Diretoria Executiva o0 andamento das providéncias para
poder encaminha-las ao Presidente;

e Assessorar e participar das reunides ordinarias e extraordinarias do Consorcio,
providenciando as pautas das mesmas, a convocagao e auxiliando o Secretario na elaboragao
das Atas;

e Redigir e providenciar a expedigdo de correspondéncia ou qualquer outro documento que
verse sobre assunto confidencial;

e Manter organizado todo arquivo de documentos de interesse do Consércio;

e Assessorar e auxiliar no preparo de reunides, visitas, palestras e conferéncias onde exista a
participagdo do Consorcio;

e Assessorar e auxiliar a Diretoria Executiva na prestacédo de contas aos érgaos competentes;

e Assessorar e auxiliar a Diretoria Executiva na elaboracido dos Orgcamentos e Planos de
Atividades;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Exigéncia de Curso Superior

CARGO: Coordenador do Departamento de FORMA DE PROVIMENTO: Comissao
Compras

DIRETORIA: COORDENAGAO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP | Supervisor do Departamento de | CIVAP
Compras e Licitagbes

DESCRICAO SUMARIA:

e Responsavel pelo Departamento de Compras

RESPONSABILIDADES:

e Coordenar a conferencia de cadastros de pessoas juridicas junto ao portal eletrénicos para as
mesmas participarem dos processos licitatérios do Consorcio;

Planejar e promover atividades pertinentes ao Departamento de Compras;

Assessorar a elaborar de planilhas de controle, checklists e procedimentos;

Elaborar relatorios para suporte a diretoria e geréncia.

Coordenar os processos de compra de mercadorias e servicos; sempre mediante a
observancia de preceitos legais, em especial da Lei 8.666/93;

Consarcio Intermunicipal do Vale do Paranapanema / CNP/: 51501.484/0001-93  "Sozinho o problema é seu. Juntos, ele é nosso!”

Q Via Chico Mendes, 65 - Quinta dos Flamboyants - Assis/SP @& www.civap.combr S (18) 3323 2368 ™ contato@civap.com.br




\: 17
S

QEIETIVOS
/consorciocivap BB s

%@g%

Assessorar o atendimento as determinacées do TCESP com relagéo as aquisicées de bens e
Servicos;

Coordenar e conferir as determinagdes do Projeto AUDESP e outras exigéncias do TCESP
no que tange as compras e licitagdes;

Coordenar e executar fungdes inerentes ao Cargo, tais como cotagao de precos, e analise de
possiveis processos licitatorios consorciados;

Participar de reunides e a todas as fases dos certames licitatorios realizados;

Requisito: Possuir nivel superior em areas de Administragao, Contabilidade ou Direito.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Curso superior em Administragao ou Direito.

CARGO: Coordenador de Projetos e Camaras | FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

Técnicas

DIRETORIA: COORDENAGAO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP | Gerente de Projetos CIVAP
DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela coordenagao de projetos e Camaras Técnicas do CIVAP, visando a boa
imagem da instituicdo e assessorando o Gerente de Projetos e a Diretoria Executiva na gestao
institucional.

RESPONSABILIDADES:

Assessorar e coordenar as atividades desenvolvidas nos projetos executados pelo Consércio
planejando, orientando, supervisionando e avaliando estas atividades no sentido de garantir
os objetivos almejados, contidos nos respectivos programas de trabalho;

Participar como Coordenador de Projetos e Camaras Técnicas das reunides da Camara
Técnica que estiver sob sua tutela

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados pelas
Céamaras Técnicas;

Participar de reunides para planejamento das atividades das Camaras Técnicas;

Assessorar o Presidente e a Diretoria Executiva na elaborag&o dos programas de trabalho;
Emitir relatérios detalhados mensais do andamento dos Projetos ao Consorcio.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Exigéncia de Curso Superior.
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CARGO: Coordenador de Recursos Humanos |FORMA DE PROVIMENTO: Comissao

DIRETORIA: COORDENA(;AO EXECUTIVA: UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Gerente Administrativo Financeira CIVAP

DESCRIGCAO SUMARIA:

¢ Responsavel pelos Recursos Humanos

RESPONSABILIDADES:

e Coordenar a area de Recursos Humanos;

e Planejar e desenvolver estratégias de recrutamento e selegcdo, treinamento e
desenvolvimento, planos de cargos e salarios;

e Coordenar a admissdo de pessoal e relagdes trabalhistas e sindicais, de acordo com as
exigéncias legais e politicas do Consorcio;

e Apoiar a Diretoria Executiva na gestao das pessoas através de orientagdes e feedbacks;

Gerenciar o processo de organizagdo dos arquivos do Departamento Pessoal de forma a

facilitar o acesso e localizacdo de documentos;

Supervisionar a elaboragao de editais de Concurso e Seleg¢ao Publica;

Coordenar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho

Assessor as Comissdes de Sindicancias e Recursos Administrativos;

Requisito: Possuir nivel superior em areas de Administragao, Contabilidade ou Direito.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Curso superior em Administragao ou Recursos Humanos

CARGO: Diretor Executivo FORMA DE PROVIMENTO: Comissao
DIRETORIA: COORDENA(;AO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Presidente do CIVAP CIVAP
DESCRICAO SUMARIA:

o Responsavel pela Diretoria Executiva do CIVAP, visando a boa imagem da instituicao e
assessorando o Presidente na coordenagao de toda a gestdo do Consércio.

RESPONSABILIDADES:

e Assessorar o Presidente nas questdes administrativas e de pessoal;

e Responder pelas atividades administrativas do Consércio;

e Elaborar proposta orcamentaria anual e relatério das atividades realizadas, a serem
submetidas a apreciacdo da Assembleia Geral;
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Elaborar os balangos e balancetes para a ciéncia da Assembleia Geral e devida publicidade;
Elaborar a prestacao de contas dos auxilios e subvencdes concedidas ao Consorcio para ser
apresentada a Assembleia Geral e ao érgao concessor;

Responder pela execugéo das atividades do Consorcio;

Assessorar e propor a Assembleia Geral a requisicao de servidores municipais para prestarem
servigos no Consorcio;

Publicar, anualmente no jornal de maior circulagédo dos municipios consorciados, ou no jornal
de maior circulagao na regiao, o balango anual do Consoércio;

Autorizar compras, dentro dos limites do orgcamento aprovado pela Assembleia geral e
fornecimentos que estejam de acordo com o Plano de Atividades também devidamente
aprovado pela mesma

Autenticar livros de atas e de registros préprios do Consoércio;

Designar seu substituto, em caso de impedimento ou auséncia, para responder pelo
expediente.

Fornecer a Assembleia Geral e ao Conselho Fiscal todas as informacdes que lhes for
solicitado;

Exercer em sua plenitude o principio da hierarquia e de chefia junto ao pessoal do consércio;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Exigéncia de Curso Superior.

CARGO: Gerente Administrativo Financeiro FORMA DE PROVIMENTO: Comissao

DIRETORIA: COORDENA(;AO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Diretoria Executiva do CIVAP CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela geréncia administrativo financeira do CIVAP

RESPONSABILIDADES:

Possuir alto nivel de responsabilidade por valores.

Gerenciar a equipe de trabalho do departamento administrativo financeiro, selecionando,
orientando, treinando, acompanhando a atuagéo, avaliando o desempenho, fazendo cumprir
os procedimentos organizacionais e normas de seguranga, bem como interagindo com outros
assuntos relacionados a gestdo de pessoas.

Coordenar todas as atividades financeiras, contabeis, de Recursos Humanos, de
Departamento Pessoal, bem como os servigos gerais de apoio administrativo do Consoércio.
Coordenar a elaboragao e atualizagao de relatério de fluxo de caixa para direcionar as agdes
financeiras do Consorcio, baseado na entrada e saida de recursos.
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Revisar as analises contabeis preparadas pelo Consultor Contabil, aprovando balancetes e
demais demonstrag¢des contabeis e obrigagdes, calculo de tributos, apuragao fiscal, beneficios
fiscais e escrituracao dos livros correspondentes.

Coordenar a correta aplicacdo dos recursos e investimentos do Consoércio.

Acompanhar o processo de Contas a receber, acionando os Municipios na cobranga e
negociagao.

Acompanhar o processo de pagamentos do Consércio, verificando a documentagao para os
mesmos, aprovando as transagdes quando dentro da algada definida para o seu cargo.
Coordenar, em conjunto com Consultor Contabil, a elaboragao, consolidagéo e revisao final
dos orgcamentos anuais, fornecendo informacgdes a fim de consolidar dados e planos de acgao,
efetuando o acompanhamento e controle dos gastos em geral com base nas verbas
aprovadas no orgamento.

Coordenar, revisar e aprovar a elaboragao de relatérios gerenciais enviando-os a Diretoria
para viabilizar a tomada de decisbes estratégicas.

Representar o Consoércio, quando solicitado, junto a instituicdes financeiras, 6rgaos da
administragao publica, entidades de classe, assim como conduzir os processos de negociagao
coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a area juridica, para celebracéo de
acordos coletivos de trabalho.

Coordenar toda a politica de pessoal da empresa, enfocando o atendimento da legislagao
trabalhista e previdenciaria, bem como a articulagao de processos de recrutamento e selecao,
admissao, rescisao de contratos de trabalho, remanejamento, responsabilizando-se também
pela gestdo do Plano de cargos e salarios e desenvolvimento de funcionarios do Consorcio.
Ter responsabilidade pelo correto processamento da Folha de pagamento (preparagao e
recolhimento de encargos sociais, manutengao do sistema de cadastro de pessoal, etc).
Aprovar o pagamento de salario dos empregados publicos, assim como o recolhimento de
encargos sociais e impostos aplicaveis.

Responsabilizar-se pelo acompanhamento das documentagdes a ser encaminhadas ao
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, zelando pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo Orgao.

Responsabilizar-se pela prestagdo de contas dos Convénios, com o Estado e com a Uniéo,
bem como pela prestagcdo de contas dos Contratos de Rateio a ser feita aos Municipios
Consorciados.

Acatar todas as deliberagdes da Diretoria Executiva.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Curso superior em Administragao, Contabilidade ou Economia.

CARGO: Gerente de Projetos FORMA DE PROVIMENTO: Comissao

DIRETORIA: COORDENA(;AO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Diretoria Executiva do CIVAP CIVAP

DESCRIGCAO SUMARIA:
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Responsavel pela Geréncia de projetos do CIVAP, visando a boa imagem da instituicao e
assessorando a Diretoria Executiva na gestao institucional.

RESPONSABILIDADES:

Assessorar o Presidente e a Diretoria Executiva na elaboragdo dos programas de trabalho;
Gerenciar projetos do Consorcio de acordo com suas competéncias e responsabilidades;
Emitir relatorios detalhados mensais do andamento dos Projetos ao Consoércio;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Exigéncia de Curso Superior.

CARGO: Supervisor do Departamento de FORMA DE PROVIMENTO: Comissao
Compras e Licitagbes

DIRETORIA: COORDENA(;AO EXECUTIVA: |UNIDADE:
Diretoria Executiva do CIVAP Diretoria Executiva do CIVAP CIVAP

DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por supervisionar o Departamento de Compras e Licitagbes

RESPONSABILIDADES:

Organizar a agenda e gestao de prazos do processo licitatério;

Supervisionar a gestdo da documentacao para habilitagdo em processos licitatorios;
Coordenar a confecgao de editais, publicagdes, solicitar pareceres;

Acompanhar, analisar e supervisionar a elaboragdo de editais, avaliando possiveis
impugnacoes;

Acompanhar, avaliar e supervisionar as respostas de solicitagcbes de esclarecimentos,
recursos e/ou impugnagoes, solicitagdes de prorrogagdes de prazos de entrega;

Assessorar na elaboracao de recursos administrativos quando necessario;

Analisar e dirigir o monitoramento de processo apos sessao de abertura (julgamento, recurso,
adjudicagao e homologagao, bem como retomada de sessdes);

Assessorar a gestao da equipe de compras e Comissao de Licitagao;

Requisito: Possuir nivel superior em areas de Administragao, Contabilidade ou Direito.

ESCOLARIDADE E OU REQUISITOS:
Curso superior em Administragao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito.
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ANEXO IV ]
VENCIMENTOS DOS EMPREGOS PUBLICOS
CARGA ~
DENOMINAGAO DO CARGO HORARIA REMUE“:SAQAO

SEMANAL
Ajudante de Servigos 40 H 1.498,47
Auxiliar Administrativo 40 H 2.008,36
Controlador Interno 40 H 3.919,04
Operador de Equipamento de Britador Mével 30H 2.187,35
Recepcionista 40 H 1.459,66
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ANEXO V )
VENCIMENTOS DOS CARGOS EM PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGA ~
DENOMINACAO DO CARGO HORARIA REMU;“:SAQAO
SEMANAL

Assessor de Comunicacgao, Imprensa e Marketing 40 H 5.200,00
Assessor Técnico 40 H 2.226,00
Coordenador de Departamento de Compras 40 H 5.200,00
Coordenador de Projetos e Camaras Técnicas 40 H 2.968,00
Coordenador de Recursos Humanos 40 H 5.200,00
Diretor Executivo 40 H 14.485,11
Gerente Administrativo e Financeiro 40 H 7.179,75
Gerente de Projetos 40 H 5.879,83
Supervisor do Departamento de Compras e Licitagédo 40 H 5.879,83
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ATRIBUIGAO ESPECIAL

REQUISITO
(Aptidao/Habilitagéo)

GRATIFICACAO DE
DESEMPENHO DE
ATRIBUICAO ESPECIAL (R$)

CONTROLE INTERNO

Empregado de provimento
efetivo, profissional da
administrativa, preferentemente
de nivel superior, com
conhecimentos e experiéncia
em auditoria e
Acompanhamento e avaliagéo
da gestéo dos administradores
publicos.

950,00/Mes

COORDENADOR DE FROTA

Empregado de provimento
efetivo, com escolaridade
minima de nivel médio, bom
nivel de organizagdo para
trabalhos  administrativos e
conhecimento de sistema de
gestéo de frota e aptidao para o
relacionamento interpessoal,
para assumir as atividades de
responsabilidade do Consorcio
no ambito da gestéo da frota

600,00/Mes

GESTOR DE CONTRATO

Empregado de  provimento
efetivo, com escolaridade
minima de nivel médio, bom
nivel de organizagdo para
trabalhos  administrativos e
burocraticos e aptiddo para o
relacionamento interpessoal,
para assumir as atividades de
responsabilidade do Consorcio
no ambito da gestdo dos
contratos e conhecimentos da
Lei n® 14.133/2021

500,00/més

FISCAL DE CONTRATO

Empregado de  provimento
efetivo, com escolaridade
minima de nivel médio, bom
nivel de organizagdo para
trabalhos  administrativos e
burocraticos e aptiddo para o
relacionamento interpessoal,
para assumir as atividades de
responsabilidade do Consorcio
no ambito da fiscalizagcdo dos
contratos conhecimentos da Lei
n° 14.133/2021

500,00/més

ROTINAS DE CONTRATACAO
(Agente de Contratagéo)

Empregado de
efetivo com escolaridade
minima de nivel médio;
conhecimentos da Lei n°
14.133/2021 e de regulamentos,
normas e posicionamento dos
6rgéos de controle acerca das
licitagbes e contratos
administrativos, para tomar
decisbdes, acompanhar o tramite
da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e
executar  quaisquer  outras
atividades necessarias ao bom
andamento até a homologagéo

provimento

400,00/ més
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SINDICANTE OU compativel com cada situagao

PROCESSANTE (CPAD) especifica, para atuar em

procedimentos de natureza
investigativa ou sancionatdria,
com conhecimento de leis e
normas pertinentes, aptidao
para trabalhos que exigem ética,
discri-gao/sigilo e imparcialidade
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