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Oficio n°. 538/2013 — PMP
Prefeitura Municipal de Platina, 25 de novembro de 2013.
Assunto: “Encaminha Projetos de Leis Complementares”.
Excelentissimo Senhor Prcsidentc,
Encaminhamos para essa egrégia Casa de leis, para Ser,

examinado, discutido e votado, nos termos regimentais, o Pro_] eto de Lei Complementar,

abaixo descrito:

Projeto de Lei n°. 01/2013 que dispde sobre alteracdo na Lei n°.
105/11 de 05/12/2011 do Estatuto, Plano de Carreira e Remuneragdo do Magistério
Puablico Municipal de Platina.
‘ Projeto de Lei n°. 02/2013 que dispde sobre Criagdo de Cargos
no quadro de Funcionarios da Prefeitura Municipal.

Na oportunidade apresento minhas homenagens ao colegiado.

Manoel Possndonm
Prefeito Municipal

Camara Municipal de Piatma
www.camaraplatina.sp.qov.br

A Sua Exceléncia o Senhor ' ' - |l|l " I”] ﬂﬁllll" " IIHI ﬁ
Carlos Eduardo da Costa Casemiro | Frznéﬁfffzgi; gﬁjﬂ -
Presidente da Cimara Municipal @ y

Platina = SP Fernanda Olivewa lea
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 02/13 DE 25 DE NOVEMBRO DE 2013.

Encaminhado as Comissées “Dispde sobre criagio de Cargos no quadro de
: Cﬂmpetentes emocl | 41 2 12043

nasdo 2V =0 -~ Sessio Grmnarfa

Funcionarios da Prefeitura Municipal;

e ———— = s .
Presidente da C_ M. A Camara Municipal aprova, e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados no quadro de funcionérios da Prefeitura Municipal de
P Platina, devidamente acrescidos no Estatuto dos Funcionérios Pablicos Municipais, os cargos
de provimento efetivo € em comiss#o a seguir relacionados:

;*mmmwmmwwanwmmmmmmmmgu b 3 TriTeeEe -M;?memmﬂhwmﬂ . e ’ AR 1Y AR :
Qtd Cargo . Carga | Escolandade ‘g
} Hordria |
| Fonna(;ao em Nivel Superior em I
01 Nutricionista ~ 20hs | Nutrigfo. Registro no Conselho
| _2 } Reglonal de Nutrlcwmsta CRN.
:mmwgmﬁmwmmmm“mmmw TR e o _‘_\_:E?M‘Mr gl R ¢
o Fonoaudlologo . 20hs Forma(;ao em nivel SUperlor em
| Fonoaudlologm
e S i e 55545 e
| § .~ Formagio em nivel Supenor em
L 01 Farmacéutico. ~ 40hs | FarmAcia. Registro no Conselho
| Regmnal de Farmacia — CRF.
% ~ Formagdo em nivel Superior em
- :
h | - Fisioterapeuta. Registro no Conselho
01 Fisioterapeuta o 20hs : = ) .
. Regional de Fisioterapia e Terapia
i i
] | Ocupacmnal CREFITO
~ Formag#o em nivel superior em
01 Medico — PSF . 40hs |  Medicina. Registro no Conselho
i ;
| | Regional de Medicina - CRM
S e S G a a wa R w0 Nivel Su
| ormacgio em Nivel Superior em
i 01 Advogado 30hs | ¥ b
_ Direito — Registro na OAB. ;
............................................................................................................................................................................. e = el bt
Chefe de Setor de Recursos
01 . 40hs | Ensino Médio Completo
Humanos. ! |
Chefe de Setor de Tributacio e |
01 S i 40hs i Ensino Médio Completo
Patrimonio. | | |
: 3
____________________________________________________________________________________________________________________________ S e B R PRSI
01 Chefe de Setor de Empenho. = 40hs | Ensmo Médio Complete |
__u,?,,,q,g,v?_._.,” ............................................................................................................................. :
~ Coordenador de Servicos do | | e s 1
| - Curso de Nivel Superior em qualquer |
01 CRAS — Centro de Referéncia de E 40hs | ; P o vy
area de formac3o. -
Assisténcia Social. | | ‘
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E |
04 Escriturério. - 40hs ; Ensino Médio Completo
05 | Motorlsta . 40hs | Ensino Fundamental Completo
?‘W*WWW S s R e R R R e : f A LT N T S oy e
| Técnico em ) Seguranca de ] | Ensino Médio Completo e Curso
- 01 i 40hs |
| Trabalho . Técnico em Seguran(;a do Trabalho
Ew.m..‘...ﬁ......-..._.h.v.M,Mﬁ..\.,...,“mmmmM-..-.m-.m--.,..,. s RIS it e e e A L2 R S A PR e P P o A B A i :
| | ~ Licenciatura Plena em Pedagogia ou
: | Pés- Graduagdio na Area da Educa
. 01 | Diretor de Escola. . 40hs > d an AEeCcacan,
a 5; a ter no minimo, 08 (Oito) anos de
§ | experiéncia no magistério.
C s D i i A LN S R SO0 RO
| ;_% ~ Licenciatura Plena em Pedagogla ou
s i ; %

| Pés- Graduagdo na Area da Educaci
=01 Vice-Diretor de Escola i 40hs | Pos- Gradu s el
| ter no minimo, 05 (Cinco) anos de
= experiéncia no magisterio.
5 | | ' Licenciatura Plena em Pedagogia ou

f ' P6s- Graduagdo na Area da Educacio,
' 01  Coordenador Pedagdgico | 40hs | ibag ¥
| | | ~ter no minimo, 05 (Cinco) anos de
- | cxperiéncia no magistério.
§  Licenciatura Plena na Area da
Ol Supervisor de Ensino. . 40hs | Educagéo, ter no minimo, 10 (Dez)
| __anos de experiéncia no magistério.
| ; Licenciatura Plena em Pedagogia ou
: . | Pds-graduagdo na 4rea da Educacéo e
01 Diretor da Escola Infantil. i 40hs % L ,9. : ¥
| : ~ ter no minimo 05 (cinco) anos de
| -f ] experiéncia no magistério.
T e e R S e e e e e ey
_5; | Licenciatura Plena em Pedagogla ou
01 ~ Coordenador Pedagégico da 40hs - Pés-graduagiio na 4rea da educacdo e
Escola Infantil. § ter no minimo 02 (dois) anos de
| ; experiéncia no magistério.
| o  Diretor de Esporte Lazere | i | Curso de Nivel Superior em qualquer

| 5
Tur1sm0 | area de formaco.

Art. 2° - O ingresso nos cargos de provimento efetivo € em comissio previstos
nesta Le1 se dard da seguinte forma:
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Cargo | Recrutamento / Forma de Vmculo
Nutricionista. Concurso Publico f
Fonoaudidlogo Concurso Publico §
PO R i s e e P R R I e e e i P T W
Farmaceutlco % | Concurso Piiblico - g
Flsmterapeuta I Concurso Pﬁ:ﬂicc} g

Médico — PSF. |

e e e e AL s s S e e _i--.ww,........_;_h_.,, R e
3
|

g




ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 44.543.999/0001-90

( site: www.platina.sp.gov.br - e-mail: pplatina@femanet.com.br
Rua JDaD de SGUZEI Martma 550 anesz’Fax (1 8) 3354- 1261 / 3354-1171 / 3354-1182 - CEP 19.990-000 - PLATINA SP

" Concmsgﬁﬁilco ../‘ S 1 W
Eﬁ?fg @Q&Mﬁ?ﬁﬁ %ﬁﬂlmﬁnlo f Concurso Puablico A |
Chefe de Setor de Empenho % ; Conzursn PubT;Jom | —j |
L e e
| Concurso Publico
J de Referencm de Assisténcia Socml | o e
EEEs | Eggwn?u?arm.m o | : " Concurso PUbllcOW
B gas Wmfvm’lotorista e WT Jee Concursa Pubhco E
"“”'“"'"""“*félzﬁ'i'ES""é}ﬁméE'QE“£E'5'“'&E“?£EQTH6 ““““““““““ i “Concurso Pablico &
. e e % ............ e
mmmmmmmmmmmmmmmmm v ;Ee—f)ml;e?;de Escola. mwmmmmrmwm E:E&:SMPU . 10{; '
| ~ Coordenador Pedagdgico. | " Concurso Publico
Supér%sbrdeEnsfno ................................... g{ ......................................................... ConcursoPu%hco |
Diretor da Escola Infant??mwmg " Conenrso Publico
Coﬁrdenador Pedagodgico da Escola Infawﬁtil. i g Concurso Ptblico |
Diretor de Esporte, Lazer e Turismo. | N SE"QEZ;S'EE}“E{EHS}oder Executivo |
Art. 3° " A remuneracio dos cargos previstos nos artigos anteriores sera a
seguinte: ‘
_____________________________________________ o Carg:) I Mw ........... i ............ LA vaelgaTarlai mmmmmmmmmmmmmmmmmm M
E : * Nutricionista. TRl ME e R$ 1.593.00
TR e e o e L e Y R
| Fonoaudidlogo g R$ 1.593,00 |
| T S e ST 1t Seaeh i ...................... Eagsabie = = 20. ...........................
| S : Flgﬁjterapeuta S ! e R$ 1.853,00 I
= iWdee PSP - e R$ 10.200,00
_______________________________________________ | AdvoﬂéadgM?WWWMWMRSSWBOH e |
......................... =g RecursosHumanosE et 198000 |
| | Ches doSctends Tebumio < Pamimbmio, | RS1SE0M0 |
| MChefgde«fﬂSﬂﬁ;}E;de Empenho _______________________________________ ; ............................. = v 980 e |
CoordenadordegeW1gos TR e S g mR By WIS il it 1
R$ 1.980,00 |
Referenma de Assisténcia Soc1al
mmmmmmmm Escriturdrio. e . R$ 106300
..................................................................................... Metgnstamémmmf{ESB BOMMM
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"""""""""""""""" ; Vlce-DlrEtE?&EEEEoia .= {  R$23900 WMM'“"“
GlEnaw C ?E}Mdﬂr Peg;gmﬁglco ST e R$ 2.1 2. 154, T
MMMMMMM Superwsmr de Ensino. iy - RS 0() =

................................................. i mmihR$ Vo e
___________ CoordenadorPedagoglcodaEscolaInfantllR$215400

Diretor de Espoﬁe Lazer 5 TUIISI‘IlO | R$ 2.300,00

Art. 4°. Fica autorizada a realizagdo de Concurso Publico para provimento
dos cargos de provimento efetivo criados pela presente lei.

Art. 5°. A descri¢cdo dos respectivos cargos segue no Anexo L.
Art. 6° - As verbas serdo pagas com recursos proprios, constantes do

or¢amento municipal vigente, suplementadas se necessario. (conforme célculo do impacto
or¢gamentario em anexo).

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 8° - Revogam-se disposicdes contrarias.

Platina, 25 de novembro de 2013.

Manoel Possidonio
Prefeito Municipal
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= ANEXO I

Nutricionista: Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar servigos de alimentacfo e
nutricdo em unidades educacionais e centros de educagdo infantil; Realizar inspecdes
sanitarias em estabelecimentos regulados pela vigildncia em satde; Planejar, executar e
avaliar programas para a promoc¢do da saude e de praticas alimentares saudéveis;
Supervisionar e fiscalizar prestadores de servigos de alimentagio e nutricdo nas unidades da
Prefeitura Municipal de Platina, sob sua responsabilidade; Avaliar o estado nutricional de
grupos especificos, segundo idade, sexo e estados fisiologicos e patologicos; Realizar
assisténcia e educacdo nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos; Elaborar
informes técnico-cientificos relacionados a 4rea de alimentacdo e nutricio; Desenvolver

estudos, pesquisas e trabalhos cientificos na drea de alimentagio e nutricdo; Implantar
servigos relacionados a alimentagfio e nutrigdo; Integrar equipes multidisciplinares destinadas
a planejar, coordenar, programar, executar e avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas ou
eventos, relacionados com alimentag@o e nutri¢do; Participar de comissdes responsaveis pela
elaboracdo e revisdo de legislacGes relacionadas com a drea de alimentagio e nutricdo;
[dentificar, quantificar e monitorar as tendéncias e padrdes do processo satde-doenca nas
populagdes; Desenvolver programas de estagios na area de alimentacio e nutricdo; Atuar na
preservagdo € promogéo da saude por meio de agdes de controle de qualidade de produtos e
servigos relacionados a saude; Promover programas educativos sobre as normas legais
vigentes relativas as boas praticas de producio e presta¢do de servigos na area de alimentos;
Articular-se com diversos o6rgdos publicos e da sociedade civil para atua¢fio conjunta;
Executar outras atividades correlatas.

Fonoaudiologia: Promover a prevencdo primdria através de procedimentos como: orientaco,
consultoria, campanhas, palestras e pesquisas, avaliar as altera¢cdes fonoaudioldgicas
realizando audiometria, impedanciometria, exames de linguagem, OFA, sistema l
estomatognatico € vocal; estabelecendo um adequado planejamento de trabalho, planejar e
executar o trabalho terapéutico nas é4reas de voz, audicdo, linguagem e motricidade oral,
visando uma adequada habilitagdo e/ou reabilitagdo do paciente (individual ou grupo),
encaminhar o cliente ao especialista, orientando esta e fornecendo-lhe indica¢des, para
solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagdo, emitir parecer
quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica, elaborando
relatorios, para complementar o diagndstico, opinar quanto as possibilidades fonatérias e
auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas de avaliacdo especificas, para
possibilitar a sele¢do profissional ou escolar, participar de equipes multiprofissionais para
identificar distirbios de linguagem em suas formas de expressdo, audicdo, voz e motricidade
oral emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer diagnéstico e tratamento,
assessorar os superiores, preparando informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a
fim de possibilitar subsidios de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, executar
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outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superlor imediato. Realizar o pronto
atendimento de pacientes adulto, adolescente e infantil, encaminhando quando necessario:
Obter dados através de entrevistas individuais com o paciente e/ou com a familia para
esclarecimento de problemas pessoais ¢ para futura orientagdo do caso; Intervir junto ao
paciente atraveés de técnicas de fonoaudiologia de apoio ou outra intervencdo técnica
adequada ao caso; Elaborar relatérios dos casos individuais e grupais atendidos; Participar de
reuni0es técnicas administrativas de seu servigo; Orientar outros profissionais no
desenvolvimento de recreag¢do infantil; Cumprir normas e regulamentos da area de saude:;
Desenvolver e executar programas de oficina terapéutica no municipio; Efetuar visitas
domiciliares para pacientes impossibilitados de se dirigir a unidade de saude; Planejar e
executar trabalho terap€utico nas é4reas de voz, audig¢do, linguagem e motricidade oral |,
visando uma adequada habilitagdo; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

Farmaceéutico: Conhecer, interpretar, cumprir e estabelecer condi¢ées para cumprimento da
legislacdo vigente; dispensar produtos médicos e cirtirgicos, mediante receita médica; controle
de entorpecentes e substincias sujeitas a controle especial, seguindo Portaria atual, para
enviar mapa mensal e anual de receitas e de estoque para o 6rgdo competente (Vigilancia
Sanitaria); triagem das receitas médicas, considerando ag¢fio farmacoldgica e terapéutica,
posologia, via de administracio e interacdo medicamentosa; assessorar autoridades
superiores, preparando informes e documentos sobre a Legislacdo, a fim de fornecer subsidios
para elaboragdo de ordem de servigos, portaria, pareceres € manifesto; prestar assisténcia
farmacéuticas aos pacientes, enfocando os seguintes topicos: os perigos da automedicacio,
acdo dos medicamentos no organismo, posologia, etc, para garantir um resultado positivo no
tratamento e na saude da populagéo; desenvolver estudos sobre farmacovigilancia; organizar e
operacionalizar areas das farmécias; desenvolver e atualizar uma padronizacio de
medicamentos, junto aos médicos do Municipio, quando necessério; responsabilizar-se pelo !
armazenamento ¢ controle de estoque dos produtos designados para fins terapéuticos (soros,
vacinas, medicamentos, materiais de enfermagem, etc.); colaborar com o desenvolvimento de
programas basicos de saude no Municipio; participar de reunides em grupos: cardiacos, |
gestantes, diabé€ticos, hipertensos, etc, orientando os pacientes na questio do uso de
medicamentos.

Fisioterapeuta: Avaliar e reavaliar o estado de saide de doentes e acidentados, realizando
testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacio da cinética e
movimentag#o, de pesquisa de reflexos, prova de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos o6rgdos afetados; planejar e executar
tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoartrose, seqiielas de acidentes vascular-cerebrais,
poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurogenas, € de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios
fisicos especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir a0 maximo %l
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possivel as conseqﬁénéig dessas doengas; atender a amputados, preparando o coto e fazendo l
treinamento com protese, para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos mesmos;
ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos nos pés, afecgdes dos aparelhos respiratorios
e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios de gindsticas especiais, para
promover corre¢cdes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratoria € a circulacio
sanguinea; ensinar exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pos-parto,
fazendo demonstra¢des e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a
recuperagdo do puerpério; controlar o registro de dados, observando as anotacdes das
aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos € o controle de
Lo~ avaliagdo; planejar, organizar ¢ administrar servicos gerais e especificos da fisioterapia;
elaborar relatorios mensais € projetos anuais de trabalho, priorizando a prevenc¢do dos agravos
a saude, atuando perante a equipe multiprofissional do setor, em especial junto ao PSF —
Programa de Saude da Familia.

Médico de PSF: Atender a todos os componentes da familia independente de sexo e faixa
etarla; comprometer s€ com a pessoa, inserida em seu contexto biopsicossocial; atuar de
forma ampla devendo suas a¢des envolver problemas de saide definidos, bem como atingir
os individuos saudaveis; promover educa¢do em saude e mobilizacdo comunitéria, visando
uma melhor qualidade de vida, mediante a¢des de saneamento € melhorias do meio ambiente.
Compreender a doenca em seu contexto pessoal, familiar ¢ social. Ter uma relagdo proxima
com a comunidade estabelecendo vinculos com a mesma, prestar assisténcia integra aos
individuos sob sua responsabilidade, valorizar a relacdo médico-paciente e médico-familia;
oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes; empenhar — se em manter
individuos da comunidade saudéveis; quer venha as consultas ou ndo, abordar sempre em suas
acOes 0s aspectos preventivos € educativos, referentes & saide e quando necessarios
curativos; Executar agdes de controle segundo sua qualifica¢éo profissional, aos portadores de
| tuberculose, hanseniase, doengas crOnicas degenerativas e infecto-contagiosas; executar acdes
basicas de vigilancia epidemioldgica e sanitaria em sua area de abrangéncia; Executar as

o—

agoes de assisténcia a saude, nas areas de atengfo criagdo, ao adolescente a mulher, ao
trabalhador, ao adulto e ao idoso; realizar atendimento de primeiros cuidados nas
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais, dentre outros, dentro das condicdes necessarias;
promover a qualidade de vida e contribuir par que o meio ambiente seja mais saudavel;
discutir e participar de agdes de saude de forma permanente junto a equipe de satde da
familia e da comunidade; ter como eixo norteador de suas agdes os conceitos de cidadania,
respeltando e garantindo 4 comunidade em suas areas de abrangéncia ao qual lhe compete, os
direitos a saude e as bases legais que a legitimam; participar do processo de planejamento e
programacdo das a¢Oes e da organizago do processo de trabalho as unidades de saude da
familia, ter suas a¢es fundamentadas no trabalho de equipe; realizar vistorias domiciliares,
executando a¢des medicas aos membros da familia cadastradas no Programa de Saude da
Familia, que estiverem 1impossibilitados de comparecer 4unidade Bésica de Satde;
executando agOes de orientacdo de acordo com a fisiologia do Programa; participar de reunifio %
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com a comunidade, equipe de Satde da Familia e de Educacdo continuada, bem como as
atribuigdes previstas na Portaria N.° 648/GM de 28 de Marco de 2.000 do Ministério
da Saude. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Advogado: I. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico
municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os
Interesses e dar seguranga aos atos e decisdes da Administragfo; II. Acompanhar todos os
processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providéncias
necessarias para bem curar os interesses da Administra¢do: a) Postular em juizo em nome da
- Administragdo, com a propositura de a¢bes e apresentacio de contestacfio; avaliar provas
documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais. Obs.: O
acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instincias e
em todas as esferas, onde a Administracdo for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de
qualquer outra forma. b) Ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do
ente municipal e;c) Em &mbito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos orgdos competentes. III. Acompanhar
processos administrativos externos em tramitag&o no Tribunal de Contas, Ministério Pablico e
Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracio municipal; IV. Analisar os
contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir
seguranca juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente publico
e terceiros; V. Recomendar procedimentos internos de cariter preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administrag8io afinadas com os principios que regem a Administracio
; Publica — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da
eficiéncia. VI. Acompanhar todos os procedimentos licitatérios emitindo pareceres sobre o
edital e a minuta do contrato; elaborar modelos de contratos administrativos; VII. Elaborar
pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade de
contratagdo direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funcionarios
etc. e VIII. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

Chefe_de Setor de Recursos Humanos: Responsavel pela Admissdo de Funciondrios;
Rescisdes Contratuais; Levantamento de Férias e Licenc¢a Prémio e Célculo; Manutenco e
Atualiza¢do de Cadastro Servidor; Encargos (INSS e IRRF); Elaboragio DIRF; Elaboracio
RAIS; Integra¢do Contabil; Declara¢cdes de Encaminhamento INSS (Auxilio Doenga);
Certiddes aposentadoria para o INSS (Tempo de Servico, levantamento de saldrios e
Contribuigdes); Manuten¢do de Convénios com bancos (Crédito Consignados); SEFIP:
Controle do Ponto; Controle dos Beneficios (Cartdo Alimentacdo, Cesta Basica, Seguro de
vida ¢ Convénio PREVER); Folha de Pagamento; Prestacdo de Contas ao Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo; Adiantamento de Salario; Controle do Servico Modvel dos
Servidores; Siscaa (Controle de Admissdo Aposentadoria e Pens#o).
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Chefe de Setor de Tributos _e___l_’a_i;'.i—mﬁl_lﬁ Responsavel pela Tribﬁ;ﬁolMunicipmSS
Variavel; ISS Fixo; DIPAM; Simples Nacional; Cadastro; Desmembramento de toda parte

Territorial (IPTU); Taxa de Licenga Comercial, Nota Fiscal Eletronica; ISSQN; VAF;
Cadastro e Monitoramento do Patrimdnio Municipal.

'-."\

Chefe de Setor de Empenho: Responsavel pela confec¢do do Empenho e sua liquidez,
ocorrendo apds a chegada da Nota Fiscal relativo ao empenho Prévio. O empenho é o
primeiro estagio da despesa. De acordo com o artigo 58 da Lei 4320/1964, “Empenho ¢é o ato
emanado da autoridade competente que cria para o Estado a obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condi¢fio”. E também a garantia de que inexiste crédito

necessario para a liquidagdo de um compromisso assumido.

Coordenador de Servicos do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social: Tem
como responsabilidade: Ter dominio da legislacfo referente a politica nacional de assisténcia
social e direitos sociais; conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia de coordenagdo de equipes, com habilidade de comunicacéo,
de estabelecer relagdes e negociar conflitos; com boa capacidade de gestdo, em especial para
lidar com informagdes, planejar, monitorar e acompanhar os servi¢cos S{jc‘iﬂassistendiaigs; bem
como de gerenciar a rede scio-assistencial local. Articular, acompanhar e avaliar o processo
de implantagdo do CRAS e a implementac¢do dos programas, servi¢cos, projetos da protecio
social basica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execucdo, o monitoramento, o
registro € a avaliagdo das acOes; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia do CRAS; Coordenar a execucio das acoes de forma a manter o
didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio; Definir com a equipe de profissionais |
critérios de inclusfo, acompanhamento e desligamento das familias; Definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento
das familias; Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodolégicos
de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de convivio; Avaliar
sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos r
dos programas, servigos € projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar acdes de
mapeamento, articulagdo e potencializacio da rede socioassistencial e das demais politicas
publicas no territorio de abrangéncia do CRAS; Uma das fungdes principais do coordenador é I
articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando

tortalecimento da rede de servigos de Protecdo Social Basica.

Diretor de Escola: I. Elaborar o plano de trabalho indicando metas, formas de
acompanhamento e avaliag¢@o dos resultados e impactos da gestdo.Il. Coordenar o processo de
implementagfo e adequago das diretrizes da Politica Educacional da Secretaria Municipal de
Educagéo as especificidades das unidades educacionais; III. Coordenar a elaboracdo do PP,

acompanhar e avaliar sua execu¢do em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho %
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de Escola;IV. Promover a analise dos resultados das avaliacdes internas e externas da
aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboracio do PP, Plano de Ensino e
do Plano de trabalho da Dire¢do da U.E.;V. Realizar a gestdo da U.E. promovendo a
efetivacdo da participagdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a
melhoria da aprendizagem dos alunos e das condi¢gSes necessarias para o trabalho o professor;
V1. Promover as condigbes necessdrias para o desenvolvimento das agdes de formacio
continuada € acompanhar seus impactos nas praticas cotidianas da unidade educacional, com
especial aten¢do as praticas docentes; VII. Planejar estratégias que possibilitem a construcéo
de relagdes de cooperacdo que favorecam a formagdo de parcerias e que atendam as
reivindicacdes da comunidade local, em consonincia com os prop6sitos pedagodgicos da
unidade educacional; VIII. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da proposta pedagogica e
os 1ndicadores de aprendizagem das avaliacdes internas e externas com vistas as
aprendizagens € ao desenvolvimento dos alunos; IX. Implementar a avalia¢do institucional da
unidade educacional face as diretrizes, prioridades e metas estabelecidas nas diretrizes da
Secretaria Municipal de Educacdo; X. Promover a organizacio e funcionamento da unidade
educacional, de forma a atender & demanda e demais aspectos pertinentes de ordem
administrativa e pedagogica, de acordo com as determinagdes legais; XI. Gerir os recursos
humanos e os financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as institui¢des
auxiliares em consonincia com as determinag¢Ges legais; XII. Favorecer a viabilizagfo de
projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade educacional ou pela comunidade
local, a luz do projeto pedagégico; XIII. Favorecer a introdugdo das inovacgdes tecnoldgicas
nos procedimentos administrativos e pedagdgicos da unidade educacional; XIV. Buscar
alternativas para a solugdo dos problemas pedagdgicos e administrativos da unidade
educacional; XV. Prover as condigdes necessarias para o atendimento aos alunos com
necessidades educacionais especiais.

Vice-Diretor de Escola: Substituir o Diretor da Escola na sua auséncia, desenvolver
pesquisas de campo, através de visitas, consultas e debates de cunho sdcio-econdmico e
educativo para certificar-se dos recursos, problemas e necessidades da 4rea educacional;
participar da elabora¢do de forma participativa e integrada, tendo como base os Pardmetros
Curriculares Nacionais € com a propria realidade do municipio, partilhada com a
comunidade escolar, Plano de Estudos, Proposta Pedagdgica e Regimento, estabelecendo
normas € diretrizes gerais e especificas com base nas pesquisas efetuadas, em parceria com os
professores € outros servigos de ensino para assegurar ao sistema educacional, contetidos
auténticos definidos em termos de qualidade e rendimento; orientar o corpo docente no
desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assessorando-o técnica e
pedagogicamente, para incentivar a criatividade, o espirito da auto critica ¢ de equipe e a
busca de aperfeigoamento; acompanhar a aplicagdo do curriculo, planos e programas
promovendo discussdes, orientagdes e apoio na unidade escolar; zelar pelo cumprimento de
normas € diretrizes para assegurar a regularidade e eficacia do processo educativo; mensurar o
processo educativo examinando relatorios ou outros documentos necessarios, bem como
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acompanhar Conselhos de Classe para aferir os métodos de ensino empregados e demais
quesitos educacionais; supervisionar, acompanhar e avaliar, segundo a legislacio, articulando
acOes junto a saude, assisténcia social, justica e trabalho, no exercicio dessas
incumbéncias; oferecer suporte técnico e pedagdgico para o implemento de metodologias que
atendam a execucdo da Proposta Pedagodgica; participar de eventos relacionados a educacéo e
se¢ fazer representar quando necessario, além de atender as necessidades que colaborem
para todos estes fins, em consondncia com o Departamento Municipal de Educacio,
intermediando agdes entre este 6rgdo e as escolas

Coordenador Pedagogico: I. Coordenar a elaboragfdo, implementagéo e avaliagdo do Projeto
Pedagdgico da Unidade Educacional, tendo em vista os desafios do cotidiano escolar, as
modalidades e turnos em funcionamento, visando a melhoria da qualidade da educacio, em
consonancia com as diretrizes educacionais do municipio; II. Elaborar o plano de trabalho da
Coordena¢do Pedagégica indicando metas, estratégias de formacdo, acompanhamento e
avaliacdo dos 1mpactos da formagfo continuada e cronograma de reunides com a Equipe
Docente para Gestdo Pedagogica da U.E.; III. Coordenar a elaboracdo e implementa¢do dos
Planos de Ensino dos professores, garantindo a consonincia com as diretrizes curriculares da
SME; IV. Promover a andlise dos resultados das avalia¢cdes internas e externas da
aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboragdo do PP, Plano de Ensino e
do Plano de trabalho da Coordenacgédo Pedagdgica; V. Identificar, junto com a Equipe Escolar,
casos de educandos que apresentem dificuldades escolares e necessitem de atendimento
diferenciado, orientando decisGes que proporcionem encaminhamentos adequados,
especialmente no que se refere a recuperacgéo e reforgo; VI. Planejar a¢Ges para a garantia do
trabalho coletivo docente e para a promogdo da integragdo dos profissionais que compdem a
Equipe Técnica da Unidade Educacional; VII. Participar da elaboragdo de critérios de
avaliacdo e acompanhamento das atividades pedagdgicas desenvolvidas na Unidade
Educacional, bem como na organizagéo ¢ remanejamento de educandos em turmas e grupos;

VIII. Acompanhar e avaliar junto com a equipe docente o processo continuo de avaliagdo, nas
diferentes atividades € componentes curriculares, bem como garantir os registros do processo
pedagogico; IX. Analisar os dados obtidos referentes as dificuldades nos processos de ensino
e aprendizagem, expressos nas avalia¢gdes internas e externas da U.E. garantindo a
implementa¢do de agles voltadas para sua superacdo; X. Organizar e sistematizar a
comunica¢do de informagdes sobre o trabalho pedagdgico junto aos responsaveis dos alunos;

XI. Garantir a 1mplementagdo e avaliacio dos Programas e Projetos que assegurem a
implementa¢do da Educacdo Inclusiva e da Educacdo de Jovens e Adultos; XII. Desenvolver
estudos e pesquisas que permitam ressignificar e atualizar as praticas pedagogicas em busca
de adequa-las a necessidades de aprendizagens dos alunos; XIII. Possibilitar acesso e
conhecimento de diferentes recursos pedagdgicos e tecnologicos disponiveis, garantindo a
instrumentalizag¢do dos educadores quanto 4 organizag@o e uso dos mesmos; XIV. Participar
na elaboragdo, articulacdo e implementa¢do de acdes integrando a Unidade Educacional &
comunidade e as organizagdes sociais voltadas para as praticas educacionais; XV. Promover a
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implementagdo dos Programas e Projetos da SME por meio da formacgiio dos professores da i
Unidade Educacional, bem como do acompanhamento da aprendizagem dos alunos (avancos,

- dificuldades, necessidades especificas, etc.); XVI. Participar das diferentes instincias de
tomada de decisdo quanto a destinagdo de recursos financeiros, materiais € humanos da U.E.;
XVII. Promover o estabelecimento de relagdes que favorecam a significacdo do papel
docente, do discente, da instituicdo educativa e da familia, respeitando a autoria, a autonomia
¢ a diversidade dos envolvidos; XVIII. Participar dos diferentes momentos de avaliacio dos
alunos com Necessidades Educacionais Especiais, promovendo estudos de caso e
estabelecendo junto com os professores critérios de encaminhamentos de alunos com

= dificuldades de aprendizagem.

Supervisor de Ensino: I. Orientar, acompanhar e avaliar a implementacfo das diretrizes da
Politica Educacional do Sistema Municipal de Educac¢fo nas unidades educacionais da rede
publica, conveniada e privada, considerando as especificidades locais;

II. Participar da construgdo e implementagdo do plano de trabalho da Diretoria Regional de
Educag@o; III. Elaborar o plano de trabalho da Supervisio Escolar indicando metas,
estratégias de acompanhamento e avaliagdo das U.E, com vistas a analisar os impactos da
politica educacional na melhoria das aprendizagens dos alunos e das condi¢des de trabalho da
Equipe Técnica e Docente da U.E.; IV. Orientar, acompanhar e avaliar a implementaco do
Projeto Pedagogico das unidades educacionais; V. Apoiar a gestdo nas unidades educacionais
indicando possibilidades e necessidades para orgdos centrais DRE/SME; VI. Acompanhar e
avaliar juntamente com a comunidade educativa os impactos da formacio continuada na
melhoria das aprendizagens dos alunos e da agfo docente; VII. Acompanhar e avaliar o
desenvolvimento da proposta pedagogica e os indicadores de aprendizagem das avaliacdes
internas € externas com vistas as aprendizagens e ao desenvolvimento dos alunos; VIII.
t Orientar e acompanhar a implementagdo da avaliacio institucional das unidades da rede
municipal de ensino, face as diretrizes, prioridades € metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educacgéio; IX. Diligenciar para que a demanda educacional seja atendida, de
acordo com as determinagdes legais; X. Analisar os indicadores de desempenho das unidades l
educacionais e da Diretoria Regional de Educagio, buscando alternativas para a soluco dos
problemas especificos de cada nivel/etapa ¢ modalidade de ensino, propostas para melhoria
dos processos de ensino e aprendizagem e da gestdo das unidades educacionais e da Diretoria
Regional de Educagdo; XI. Acompanhar o funcionamento das unidades educacionais, |
construindo cronograma de encontros regulares com as mesmas, buscando, em parceria com a
comunidade educativa, as formas mais adequadas de aprimoramento do trabalho pedagdgico e
a consolidac@o da identidade da instituic¢io.

Diretor da Escola Infantil: I. Elaborar o plano de trabalho indicando metas, formas de
acompanhamento ¢ avalia¢do dos resultados e impactos da gestdo.Il. Coordenar o processo de
implementagéo e adequagéo das diretrizes da Politica Educacional da Secretaria Municipal de

Educacdo as especificidades das unidades educacionais; III. Coordenar a elaboracdo do PP, %
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acompanhar € avaliar sua execucdo em conjunto com a comunidade educativa € o Conselho
de Escola:IV. Promover a analise dos resultados das avaliacdes internas e externas da
aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboragdo do PP, Plano de Ensino e
do Plano de trabalho da Dire¢do da U.E.;V. Realizar a gestdo da U.E. promovendo a
efetivacdo da participacdo da comunidade educativa na tomada de decisGes, com vistas a
melhoria da aprendizagem dos alunos e das condi¢Ges necesséarias para o trabalho o professor;
VI. Promover as condi¢des necessarias para o desenvolvimento das ag¢des de formacio
continuada e acompanhar seus impactos nas praticas cotidianas da unidade educacional, com
especial atencdo as praticas docentes; VII. Planejar estratégias que possibilitem a construcio
e de relacdes de cooperacdo que favorecam a formacdo de parcerias € que atendam as
\ reivindicagdes da comunidade local, em consonidncia com o0s propositos pedagdgicos da

unidade educacional; VIII. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da proposta pedagdgica e
os 1ndicadores de aprendizagem das avaliagGes internas e externas com vistas as
aprendizagens e ao desenvolvimento dos alunos; IX. Implementar a avaliagéo institucional da
unidade educacional face as diretrizes, prioridades e metas estabelecidas nas diretrizes da
Secretaria Municipal de Educagdo; X. Promover a organizagdo e funcionamento da unidade
educacional, de forma a atender 4 demanda e demais aspectos pertinentes de ordem
administrativa € pedagogica, de acordo com as determinagdes legais; XI. Gerir os recursos |
humanos e os financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as institui¢cdes
auxiliares em consonéncia com as determinagdes legais; XII. Favorecer a viabilizacdo de
projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade educacional ou pela comunidade
local, a luz do projeto pedagogico; XIII. Favorecer a introdugdo das inovagdes tecnologicas

nos procedimentos administrativos e pedagogicos da unidade educacional; XIV. Buscar [
alternativas para a solugcdo dos problemas pedagogicos e administrativos da unidade
educacional; XV. Prover as condi¢Ges necessarias para o atendimento aos alunos com
necessidades educacionais especiais. |

Coordenador Pedagogico da Escola Infantil: I. Coordenar a elaboragdo, implementacgdo e
avaliagdo do Projeto Pedagodgico da Unidade Educacional, tendo em vista os desafios do l
cotidiano escolar, as modalidades e turnos em funcionamento, visando a melhoria da
qualidade da educagdo, em consonédncia com as diretrizes educacionais do municipio; II.
Elaborar o plano de trabalho da Coordenacdo Pedagdgica indicando metas, estratégias de
formac&o, acompanhamento e avaliagdo dos impactos da formacdo continuada e cronograma
de reunides com a Equipe Docente para Gestdo Pedagdgica da U.E.; III. Coordenar a
elaboragdo e implementagdo dos Planos de Ensino dos professores, garantindo a consonéncia
com as diretrizes curriculares da SME; IV. Promover a analise dos resultados das avaliacdes
internas e externas da aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboracio do J
PP, Plano de Ensino e do Plano de trabalho da Coordenagdo Pedagdgica; V. Identificar, junto
com a Equipe Escolar, casos de educandos que apresentem dificuldades escolares e
; necessitem de atendimento diferenciado, orientando decisbes que proporcionem
| encaminhamentos adequados, especialmente no que se refere a recuperagio e reforco; VI. %
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Planejar agdes para a garantia do trabalho coletivo docente e para a promogio da integracio

dos profissionais que compdem a Equipe Técnica da Unidade Educacional; VII. Participar da
elaboracdo de critérios de avaliagdo e acompanhamento das atividades pedagdgicas
desenvolvidas na Unidade Educacional, bem como na organiza¢io e remanejamento de
educandos em turmas e grupos; VIII. Acompanhar e avaliar junto com a equipe docente o
processo continuo de avaliagdo, nas diferentes atividades e componentes curriculares, bem
como garantir os registros do processo pedagdgico; IX. Analisar os dados obtidos referentes
as dificuldades nos processos de ensino e aprendizagem, expressos nas avaliagdes internas e
externas da U.E. garantindo a implementagdio de agdes voltadas para sua superaciio; X.
Organizar e sistematizar a comunicagdo de informagdes sobre o trabalho pedagdgico junto aos
responsaveis dos alunos; XI. Garantir a implementagfo e avaliagdo dos Programas e Projetos
que assegurem a implementacdo da Educacgio Inclusiva e da Educacfo de Jovens e Adultos:
XII. Desenvolver estudos € pesquisas que permitam ressignificar e atualizar as praticas
pedagogicas em busca de adequéd-las a necessidades de aprendizagens dos alunos; XIII.
Possibilitar acesso e conhecimento de diferentes recursos pedagodgicos e tecnologicos
disponiveis, garantindo a instrumentaliza¢do dos educadores quanto a organizacio e uso dos
mesmos; XIV. Participar na elaboragéo, articulagdo e implementac¢io de agdes integrando a
Unidade Educacional a comunidade e as organizagdes sociais voltadas para as praticas
educacionais; XV. Promover a implementagdo dos Programas e Projetos da SME por meio da
formacdo dos professores da Unidade Educacional, bem como do acompanhamento da
aprendizagem dos alunos (avancos, dificuldades, necessidades especificas, etc.); XVI.
Participar das diferentes instdncias de tomada de decisdo quanto a destinacdo de recursos
financeiros, materiais € humanos da U.E.; XVII. Promover o estabelecimento de relacdes que
favoregam a significa¢do do papel docente, do discente, da instituicdo educativa e da familia,
respeitando a autoria, a autonomia e a diversidade dos envolvidos; XVIII. Participar dos
diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com Necessidades Educacionais Especiais, ’
promovendo estudos de caso e estabelecendo junto com os professores critérios de
encaminhamentos de alunos com dificuldades de aprendizagem.

Diretor de Esporte, Lazer ¢ Turismo: Promover a organizagio € execu¢do das propostas
politicas e administrativas da gestfo em curso que visem o atendimento das necessidades do
municipio. Elabora, Coordena e organiza a execu¢do de atividades esportivas e culturais,
avaliando, monitorando e definindo prioridades administrativas no ambito municipal, em
conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Executivo, sempre nos moldes do
plano de governo municipal; Acompanha a execugdo das atividades esportivas e culturais, nos
termos do calendario municipal, sempre utilizando critérios técnicos de educacéio e saude;

Elabora, Coordena estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacdo e outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento; Levantar as necessidades e definir
0s objetivos relativos a sua édrea de atuagfio, prevendo custos em fungfio dos projetos e
propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas; Analisar projetos através de %
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leitura, discussdo e decisdo de aprovacdo ou ndo, junto com o Prefelto focando o
cumprimento das diretrizes do programa de governo; Desenvolver e aprimorar contatos com
outros orgédos publicos, recebendo reivindica¢des, analisando e propondo solugdes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio; Prestar informacoes
ao Executivo Municipal sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo das politicas de governo;
Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Escriturario: Digitar relatérios e demais correspondéncias atinentes a unidade empregadora,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos; visando a transcri¢do fiel dos apontamentos
fornecidos pelo setor; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, ordem alfabética, possibilitando a agilizacdo de informacdes;
redigir portarias, requerimentos, oficios e relatérios observando sempre os padrdes
disciplinados pela linguagem culta; protocolar documentos, comunicar o setor quando da
necessidade de compras e reposicdo de uso do setor, organizar e armazenar material e
produtos, identificando—os e determinando sua acomodagdo de maneira apropriada,
garantindo uma estocagem racional e ordenada; zelar pela conservacio do material
depositado, providenciar as condigdes necessarias para evitar deterioracdo e perda; realizar
trabalhos relativos & administragdo de material e patrimdnio, bem como a escrituracio de
livros, documentos e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentacio,
providenciando os atendimentos, determinando previses de estoque e verificando toda a
escrita do setor, a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o
desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade, bem como executar outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo setor que estiver designado.

Motorista: Proceder & manutengéo do veiculo de trabalho diariamente, verificando o nivel do
6leo de motor, dgua do radiador, bateria, sinaliza¢fo (farol, seta), sobretudo antes de sair para
cumprir o itinerario; limpar o veiculo de trabalho duas vezes ao dia, diariamente ap6s deixar
as criangas na Escola, varrendo o assoalho do veiculo e limpando os bancos; lavar o veiculo
duas vezes por semana no lavadouro municipal, limpando as rodas, os bancos e o assoalho;
acompanhar a lubrificagdo quinzenal do veiculo no posto de abastecimento, que compreende
cardam, freios, catracas, cruzetas, molejo e manga de eixo, que devera ser feita pelos
trabalhadores do posto de abastecimento e assistida pelo motorista; recolher as crianc¢as na
zona rural em frente das residéncias destas, nos periodos da manhi e tarde (portanto dois
recolhimentos, em horarios diferentes serfio feitos, matutino e vespertino), deixando-as nas
escolas publicas e municipais, que incluem ensino infantil, fundamental ¢ médio. Entretanto,
apos a ultima crianga ser entregue na escola, o motorista devera se dirigir até o patio da
Prefeitura, onde ird preparar o veiculo para manutencfio e limpeza, tal qual acima descrito:
devendo, além disso, quando solicitado, entregar as maes dos alunos, as convocacgdes
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expedidas pelo Departamento de Educacdo, utilizando para tanto do veiculo fornecido pela-
Prefeitura, incumbindo-lhe também, colher assinaturas em documentos que serfo enviados ao
Departamento Educacional, encaminhando o material escolar recebido pelo Departamento da
Educacdo as Escolas do municipio, através de uma requisi¢do escrita, quando entfo o material

retirado da Prefeitura, pelo motorista, devera conter uma via assinada e entregue ao setor de
origem; executar demais atribui¢des inerentes ao cargo.




