RESOLUGAO N2 06, DE 29 DE JANEIRO DE 2026

Dispde sobre a alteragdo do artigo 32 da
Resolugao n? 26, de 05 de junho de 2023,
exclusivamente para adequacado terminolégica
das atribuicbes do cargo de Responsavel
Técnico Administrativo de Recursos Humanos,
e da outras providéncias.

O CONSELHO DIRETOR DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DO OESTE
PAULISTA — CIOP, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto do Consércio
Intermunicipal do Oeste Paulista,

RESOLVE:

Art. 12 Fica alterado o artigo 32 da Resolugdo n? 26, de 05 de junho de
2023, no trecho referente as atribuicdes do cargo de Responsdvel Técnico Administrativo de
Recursos Humanos, que passam a vigorar com a seguinte redacdo, mantido integralmente o
conteudo funcional originalmente aprovado, com adequacdo exclusivamente terminoldgica:

“RESPONSAVEL TECNICO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

Supervisionar as admissdes, afastamentos, movimentacdes e demissdes de
funciondrios, realizando o gerenciamento do controle de frequéncia dos agentes de apoio
educacional, e encaminhar ao CIOP, mensalmente, as informac¢des necessarias para fins de
fechamento da folha de pagamento.

Elaborar relatérios relacionados a frequéncia dos funciondrios, tais como
controle de horas trabalhadas, banco de horas, faltas, atrasos e horas extras, fornecendo

informac0des atualizadas aos gestores e a equipe de Recursos Humanos.

Desenvolver treinamentos e orientacdes com a finalidade de reduzir o
absenteismo.

Promover a formacdo permanente dos agentes de apoio educacional.

Orientar e supervisionar as atividades realizadas pelos agentes de apoio



educacional.
Coordenar a confec¢do da escala de férias dos funcionarios.

Coordenar os registros relativos a vida funcional dos agentes de apoio
educacional vinculados ao CIOP.

Atender os agentes de apoio educacional, prestando orientacdes sobre o
exercicio de suas atribuicdes e demais questdes relacionadas ao trabalho.

Atender as determinacdes da Chefia de Recursos Humanos e da Diretoria
Executiva do CIOP pertinentes a execucdo dos contratos, instrumentos e solicitacdes do
6rgdo ou unidade administrativa responsdvel pela educacdo, conforme o Programa de
Trabalho do ente consorciado.

Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente, visando garantir,
por parte dos subordinados, o apoio as equipes escolares, a aten¢do e os cuidados aos
alunos durante a rotina educacional, especialmente a legislagdo brasileira voltada a inclusdo
da pessoa com deficiéncia, bem como colaborar para o cumprimento do Plano Municipal de
Educacgdo vigente em cada Municipio consorciado.

Participar de treinamentos, cursos e encontros que visem ao
aperfeicoamento profissional.

Fazer, orientar e auxiliar na elaboragdo de todos os relatérios periddicos
solicitados pelo CIOP e pelo drgao ou unidade administrativa responsavel pela educacao,
conforme o Programa de Trabalho.

Auxiliar as Diretorias e Chefias do CIOP, fornecendo informacgdes e subsidios
em demandas administrativas, judiciais e demais demandas relacionadas a execucdo do
trabalho, visando a boa execucdo do contrato de programa firmado com o Municipio
consorciado.

Cumprir e fazer cumprir o Plano de Trabalho referente ao contrato de
programa firmado com o Municipio.

Convocar e reunir periodicamente os empregados vinculados ao contrato
de programa, conforme as necessidades e demandas, para reuniées de avaliacdo,
planejamento e alinhamento.



Intervir, quando necessario, pessoalmente ou por delegacdo do CIOP, em
situacdes que envolvam a prestacao dos servicos junto as unidades educacionais e demais
ambientes educacionais do Municipio consorciado, visando sanar ou prevenir
irregularidades.

Supervisionar, superintender e acompanhar o trabalho dos funciondrios
lotados em cada unidade educacional ou ambiente educacional, atuando pessoalmente nos
locais de prestacdo de servicos, com vistas a fiscalizacdo da boa execugdo dos servicos.

Cumprir e fazer cumprir as normativas e regras das unidades educacionais e
dos ambientes educacionais do Municipio consorciado.

Acompanhar as atividades desenvolvidas em cada unidade educacional.

Coordenar, gerenciar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades
dos agentes de apoio educacional, tomando decisdes e opinando em nivel estratégico sobre
as agdes concernentes a sua area de atuagao.

Definir e gerenciar estratégias, supervisionando, controlando e
acompanhando as atividades inerentes a drea de Recursos Humanos, especialmente no que
se refere a frequéncia, inassiduidade, contratos de trabalho, exames periddicos e legislacdao
pertinente, prestando suporte ao setor de Recursos Humanos do CIOP.

Coordenar estudos com vistas ao aprimoramento de normas e métodos de
trabalho.

Supervisionar as ordens de servico e os controles de Equipamentos de
Protecao Individual — EPIs.

Participar do processo de integracdo de novos funciondrios, apresentando o
funcionamento dos servicos, valores éticos e demais aspectos correlatos.

Supervisionar o controle de beneficios, bem como a resolucdo de eventuais
inconsisténcias.

Coordenar e supervisionar o processo de recebimento, controle, tramitacdo
e arquivamento de documentos funcionais.



Administrar  treinamentos periddicos de educacdo continuada e
treinamento em servico.

Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal das equipes,
intervindo na resolucdo de conflitos no ambiente de trabalho.

Planejar, organizar e elaborar escalas mensais e didrias de atividades dos
servidores, supervisionando sua execugao.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do cargo, previstas
no Estatuto, Regimento Interno do CIOP ou que Ihe sejam atribuidas pela Administracao.

Participar de projetos na area administrativa e demais areas, conforme
necessidade do Consércio.

Participar de comissdes e grupos de trabalho, quando designado.

Elaborar planos iniciais de organizagao, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servicos, boletins e formularios.

Atuar na avaliagao de desempenho dos empregados, conforme normativas
internas do CIOP.

Manter registro das ocorréncias didrias e encaminhar relatérios as
Diretorias ou Setores competentes do CIOP, quando necessario, com a finalidade de prevenir
ou corrigir irregularidades.

Responder as determinacdes ou solicitagdes de drgdos e autoridades
competentes, pertinentes a sua atuacdo, nos prazos fixados ou previstos em lei.”**

Art. 22 A presente alteracdo possui carater estritamente terminoldgico,
adequador e interpretativo, ndo implicando criacdo, supressdo ou modificacdo das
atribuicbes do cargo, tampouco alteracdo de requisitos de provimento, regime juridico,
jornada de trabalho ou remuneracao.

Art. 32 Permanecem inalteradas e plenamente vigentes todas as demais
disposices da Resolucdo n? 26, de 05 de junho de 2023.

Art. 42 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.



Presidente Prudente/SP, 29 de janeiro de 2026.

ADAILTON CESAR MENOSSI
PRESIDENTE - CIOP



