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AUTOGRAFO DE LE| COMPLEMENTAR N¢. 111/201A4.

“Dispde sobre criacao de Cargos no quadro de Funcionarios da Prefeitura Municipal”.

A CAMARA MUNICIPAL APROVA:

Art. 12, Ficam criados no quadro de funcionarios da Prefeitura Municipal de
’latina, devidamente acrescidos no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais, os cargos de

orovimento efetivo e em comissao a seguir relacionados:

Qtd Cargo Larga 1 Escolaridade
|  Horaria
Formacado em Nivel Superior em Nutricdo.
01 Nutricionista | 20h | Registro no Conselho Regional de
Nutricionista — CRN.
| 01 Fonoaudiologo 20h Formacao em nivel Superior em
| Fonoaudiologia.
| Formac3do em nivel Superior em Farmacia.
01 Farmacéutico | 40h Registro no Conselho Regional de
- Farmacia — CRF.
Formacgao em nivel Superior em
Fisioterapeuta. Registro no Conselho
01 Fisioterapeuta 20h _ * e ; _ _
| | Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional — CREFITO.
| | Formacgao em nivel superior em
01 Medico — PSF 40h Medicina. Registro no Conselho Regional
de Medicina - CRM

01 Advopado | 30h Formacao em Nivel Superior em Direito ":

Chefe de Setor de Recursos : S
01 . Ensino Médio Completo.
Humanos | 40h
Chefe de Setor de Tributacdo e \' :
01 oy AL - Ensino Médio Completo.
| Patrimonio 40h |
01 Chefe de Setor de Empenho 40h Ensino Médio Completo.

- Coordenador de Se.rﬁigfbs do CRAS i _
Curso de Nivel Superior em qualquer area
de formacao.

01 Centro de Referéncia de Assisténcia 40h
Social
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04 Escriturdrio .: 40h ~ Ensino Médio Cnr.nblét:j' i
05 Motorista | A0h | Ensino Fundamental Completo
~ Ensino Médio Completo e Curso Técnico

01 @ Técnico em Seguranca de Trabalho 40h
em Seguranca do Trabalho.

- Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-
graduacdo na Area da Educacio, ter no
minimo, 08 (oito) anos de experiéncia no
magistério.

01 | Diretor de Escola 40h

Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds- |
graduacdo na Area da Educacio, ter no
minimo, 05 {cinco) anos de experiéncia no

' magisteério.

01 Vice-Diretor de Escola | 40h

- Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pos-
graduacdo na Area da Educacdo, terno
minimo, 05 {cinco) anos de experiéncia no
magisteério.

Bl - Coordenador Pedagdgico 40h

- Licenciatura Plena na Area da Educacio,
01 { Supervisor de Ensino 40h ter no minimo, 10 (dez) anos de
experiéncia no magistério.
Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pos-
graduacao na area da Educacaoeterno

01 | Diretor da Escola Infantil 40h e : A
) minimo 05 (cinco) anos de experiéncia no .
magisterio.
| Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pos-
o Coordenador Pedagogico da Escola S graduacdo na area da educacdo e ter no
| Infantil - minimo 02 (dois) anos de experiéncia no
magisterio.
Curso de Nivel Superior em qualquer area
01 | Diretor de Esporte, Lazer e Turismo. 40h = A

de formacao.

Art. 22. O ingresso nos cargos de provimento efetivo e em comissao previstos
nesta Lei se da da seguinte forma:

Cargo ~ Recrutamento / Forma de Vinculo
' Nutricionista ' I ~ ConcursoPiblico
e
—_—
Fisieterapehta | | e | CDI’]CUFSDPE:I!J'ICD s

. T FEREEL Cﬂncursﬂ pﬁb"cn
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Advogado . B _: | ancurso mbﬁcﬁ s

Chefe de Setor de Recursos Humanos ' Concurso 3ub1ico

Chefe de Semr de Tnbutagao = Patnrnr.:nm e Concursa Jublim

Chefe de Setor de Empenhn S 3ubl|co

.“Cobi.'—denador de Servigﬂs dc: CRAS - Cehffb de e
. Concurso Publico
Referenma de Assisténcia Sc}mal

Escnturarto ; Concurso Publico '_ ,

Motnrista : Concurso 3ﬂblico

| Te-:mcn em Seguranqa de Trabalhn | o Concurso jubllco
| D”emr = Esmla W S . ancurgg PUthD = l
Vlce Dlremr de E5c0|a SRR Y it S Concursg Pﬂb“m___ S
cgmdenadgr PEdang'cﬂ el PR AN S S clg'ﬁ@rg'o pa'[':ﬂ”i;';';-j” S e
Supermsur de Ensino g Coﬁcﬂrﬂthﬂb.l.i-co“
e e b e s s

| Coordenador Pedagngicn da Escola Infantll B Cr.mcursc: Publico

Dlretﬂr de ESth’tE Lazer e Turismo Nomeagac: por Ato dD Poder Executwo

Art. 32. A remuneracao dos cargos previstos nos artigos anteriores é a
seguinte: '

”Cargu it i — Salanal SO
o gt 1o SRS e R$1593 o el
: Fﬂnﬂaudml{jgn st Lo i S B ) RS 1 593 s e
SR e T I L R$2{}43 = Timts .
F|5|0terapeutam AErSa e s N i ___R$ . 353 e
Med;cu PSF B | FR DR rR s, S __RS - 200 e Sisese
Admgado nr e _. RE = 3‘0?1’00

* Chefe de Setor de Recursos Humanos 3 = .RS 198000 e
= Chefe de Setor de Trlbutagao e Patr:mnmo = | RS 1980,00 |
| s de e Empenho FRErdRes 5 Rslgso,o[} S R ST

Cﬂardenadnr de Serwgns do CRAS Centm de“

RS 1.980,00
Referenc:a de Assnstenc:a Somal >

Escnturarm e et e el o Rs 1 058 00_._._ .
Motnrlsta RS 813 00 |
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Art. 4°. Fica autorizada a realizacdo de Concurso Publico para provimento dos
cargos de provimento efetivo criados pela presente lei.

Art. 52. A descricdo dos respectivos cargos segue no Anexo .

Art. 62. As verbas serio pagas com recursos proprios, constantes do
pag

orcamento municipal vigente, suplementadas se necessario. (Conforme calculo do impacto
orcamentario em anexo).

Art. 79. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 82. Revogam-se disposi¢cdes contrarias.

Sala das Sessoes da Camagazlvfu\mc:pal de Platma Plenarlo “Vereador Ataliba
Nogueira de Souza”, 11 de fevereiro de 2{}{4 | - ;
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ANEXO |

Nutricionista: Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar servicos de alimentacdo e
nutrigao em unidades educacionais e centros de educac¢ado infantil; Realizar inspecdes sanitarias
em estabelecimentos regulados pela vigilancia em saude; Planejar, executar e avaliar
programas para a promog¢ao da saude e de praticas alimentares saudaveis; Supervisionar e
fiscalizar prestadores de servicos de alimentacdo e nutricdo nas unidades da Prefeitura
Municipal de Platina, sob sua responsabilidade; Avaliar o estado nutricional de grupos
especificos, segundo idade, sexo e estados ﬁsiolégicos e patoldgicos; Realizar assisténcia e
educacdo nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos; Elaborar informes
técnico-cientificos relacionados a area de alimentacdo e nutricdo; Desenvolver estudos,
pesquisas e trabalhos cientificos na drea de alimentacdo e nutricdo; Implantar servicos
relacionados a alimentacdo e nutricdo; Integrar equipes multidisciplinares destinadas a
planejar, coordenar, programar, executar e avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas ou
eventos, relacionados com alimentacdo e nutricdo; Participar de comissdes responsaveis pela
elaboracdo e revisao de legislagdes relacionadas com a drea de alimentacdo e nutric3o;
dentificar, quantificar e monitorar as tendéncias e padrées do processo satde-doenca nas

oopulagdes; Desenvolver programas de estagios na area de alimentacdo e nutricao; Atuar na
preservagao e promog¢ao da saude por meio de acoes de controle de qualidade de produtos e
servicos relacionados a saude; Promoﬁer programas educativos sobre as normas legais vigentes
relativas as boas praticas de produgdo e prestacdo de servicos na area de alimentos; Articular-

se com diversos orgaos publicos e da sociedade civil para atuacdo conjunta; Executar outras
atividades correlatas.

Fonoaudiologia: Promover a prevencdo primaria através de procedimentos como: orientac3o,

consultoria, campanhas, palestras e pesquisas, avaliar as alteracées fonoaudioldgicas
realizando audiometria, impedanciometria, exames de linguagem, OFA, sistema
estomatognatico e vocal; estabelecendo um adequado planejamento de trabalho, planejar e
executar o trabalho terapéutico nas areas de voz, audicdo, linguagem e motricidade oral,
visando uma adequada habilitacdo e/ou reabilitacdo do paciente (individual ou grupo),
encaminhar o cliente ao especialista, orientando esta e fornecendo-lhe indicacdes, para
solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacdo, emitir parecer
quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiolégica, elaborando
relatorios, para complementar o diagndstico, opinar quanto as possibilidades fonatdrias e
auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas de avaliagdo especificas, para
possibilitar a sele¢do profissional ou escolar, participar de equipes multiprofissionais para
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identificar disturbios de linguagem em suas formas de expressdo, audicdo, voz e motricidade
oral emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer diagnostico e tratamento,
assessorar os superiores, preparando informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a
fim de possibilitar subsidios de ordens de servico, portarias, pareceres e outros, executar outras
tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior 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 e para futura orientagdo do caso; Intervir junto ao
paciente através de técnicas de fonoaudiologia de apoio ou outra intervencdo técnica
adequada ao caso; Elaborar relatérios dos casos individuais e grupais atendidos; Participar de
reunides técnicas administrativas de seu servico; Orientar outros profissionais no
desenvolvimento de recreacdo 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 terapéutico nas areas de voz, audicdo, linguagem e motricidade oral , visando
uma adequada habilitacdo; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Farmacéutico: Conhecer, interpretar, cumprir e estabelecer condi¢cdes para cumprimento da

legislacdo vigente; dispensar produtos médicos e cirurgicos, mediante receita médica; controle
de entorpecentes e substancias sujeitas a controle especial, seguindo Portaria atual, para enviar
mapa mensal e anual de receitas e de estoque para o érgao competente (Vigilancia Sanitaria);
triagem das receitas médicas, considerando acdo farmacolégica e terapéutica, posologia, via de
administragao e interacdo medicamentosa; assessorar autoridades supeﬁﬂres, preparando
informes e documentos sobre a Legislacdo, a fim de fornecer subsidios para elaboracio de
ordem de servigos, portaria, pareceres e manifesto; prestar assisténcia farmacéuticas aos
pacientes, enfocando os seguintes topicos: os perigos da automedicacdo, acao dos
medicamentos no organismo, posologia, etc, para garantir um resultado positivo no tratamento’
e na saude da populagdo; desenvolver estudos sobre farmacovigilancia; organizar e
operacionalizar dareas das farmacias; desenvolver e atualizar uma padronizacio de
medicamentos, junto aos médicos do Municipio, quando necessario; responsabilizar-se pelo
armazenamento e 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, diabéticos, hipertensos, etc, orientando os pacientes na questdo do uso de
medicamentos. |
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Fisioterapeuta: Avaliar e reavaliar o estado de satide de doentes e acidentados, realizando

testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo da cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, prova de esforco, de sobrecarga e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos orgaos afetados; planejar e executar
tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoartrose, sequelas de acidentes vascular-cerebrais,
poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raguimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurogenas, e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos
especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir aoc maximo possivel as
consequéncias dessas doencas; atender a amputados, preparando o coto e fazendo
treinamento com prétese, para possibilitar a movimentac3o ativa e independente dos mesmos;
ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos nos pés, afeccdes dos aparelhos respiratdrios e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios de ginasticas especiais, para
promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratéria e a circulacdo
sanguinea; ensinar exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré e pds-parto, fazendo
demonstragdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo
do puerpério; controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacdes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos e o controle de avaliacao; planejar,
organizar e administrar servigos gerais e especificos da fisioterapia; elaborar relatérios mensais
e projetos anuais de trabalho, priorizando a prevencao dos agravos a saude, atuando perante a
equipe multiprofissional do setor, em @special junto ao PSF — Programa de Saude da Familia.

Médico de PSF: Atender a todos os componentes da familia independente de sexo e faixa

etdria; comprometer-se com a pessoa, inserida em seu contexto biopsicossocial; atuar de forma
ampla devendo suas agdes; envolver problemas de saude definidos, bem como atingir os
individuos saudaveis; promover educacao em saude e mobilizagdo comunitaria, visando uma
melhor qualidade de vida, mediante acdes de saneamento e melhorias do meio ambiente.
Compreender a doenca em seu contexto pessoal, familiar e social. Ter uma relagdo préxima

com a comunidade estabelecendo vinculos com a mesma, prestar assisténcia integra aos
individuos sob sua responsabilidade, valorizar a relagdo médico-paciente e médico-familia;
oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes; empenhar — se em manter
individuos da comunidade saudaveis; quer venha as consultas ou ndo, abordar sempre em suas
acoes o0s aspectos preventivos e educativos, referentes a saude e quando necessarios
curativos; Executar agoes de controle segundo sua qualificagdo profissional, aos portadores de
tuberculose, hanseniase, doengas cronicas degenerativas e infecto-contagicsac; exocutar ac82z
basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em sua drea de abrangéncia; Executar as acdes

|l

. e

de assisténcia a canide, nas areas de atencio criacig, 20 2delescente a mulher, ao trabalhador,

ao adulto e ao idoso; realizar atendimento de primeiros cuidados nas urgéncias, pequenas
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cirurgias ambulatoriais, dentre outros, dentro das condicdes necessarias; promover a qualidade
de vida e contribuir par que 0 meio ambiente seja mais saudavel; discutir e participar de acdes
de saude de forma permanente junto a2 equipe de saude da familia e da comunidade; ter
como eixo norteador de suas acdes os conceitos de cidadania, respeitando e garantindo &
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 programacao das acdes e da
organizagao do processo de trabalho as unidades de saude da familia, ter suas acfes
fundamentadas no trabalho de equipe; realizar vistorias domiciliares, executando acdes
médicas aos membros da familia cadastradas no Programa de Satide da Familia, que estiverem
impossibilitados de comparecer a unidade Basica de Saude; executando acdes de orientacdo de
acordo com a fisiologia do Programa; participar de reunido com a comunidade, equipe de
Saude da Familia e de Educacdo continuada, bem como as atribuicdes previstas na Portaria N.©
648/GM de 28 de Marco de 2.000 do Ministério da Sauide. Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Advogado: |. 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 seguranca aos atos e decisdes da Administrac3o; ll. Acompanhar todos os
processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providéncias
necessarias para bem curar os interesses da Administracdo: a) Postular em juizo em nome da
Administracao, com a propositura de acdes e apresentacdo de contestacdo; avaliar provas
documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais.Obs.: O
acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instancias 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 ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos orgdos competentes. lll. Acompanhar
processos administrativos externos em tramitac3o no Tribunal de Contas, Ministério Publico 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
seguranga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente publico
e terceiros; V. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administragdo afinadas com os principios que regem a Administracio
Publica — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da
eficiencia. VI. Acompanhar todos os procedimentos licitatérios emitindo pareceres sobre o
edital e a minuta do contrato; elaborar modelos de contratos administrativos; VIl. Elaborar
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pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade de
contratacdo direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funciondrios
etc. e VIII. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

Chefe de Setor de Recursos Humanos: Responsavel pela Admissdo de Funcionarios; Rescisdes

Contratuais; Levantamento de Férias e Licenca Prémio e Calculo; Manutencdo e Atualizagao de
Cadastro Servidor; Encargos (INSS e [RRF); Elaboracdo DIRF; Elaboracao RAIS; Integracao

Contabil; Declaragdes de Encaminhamento INSS (Auxilio Doenga); Certiddes aposentadoria para
o INSS (Tempo de Servico, levantamento de salarios e Contribuicdes); Manutencdo de
Convénios com bancos (Crédito Consignados); SEFIP; Controle do Ponto; Controle dos
Beneficios (Cartao Alimentacdo, Cesta Basica, Seguro de vida e Convénio PREVER); Folha de
Pagamento; Prestacao de Contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; Adiantamento
de Salario; Controle do Servico Movel dos Servidores; Siscaa (Controle de Admissdo
Aposentadoria e Pensao).

Chefe de Setor de Tributos e Patrimdnio: Responsavel pela Tributacdo Municipal. ISS Variavel;

ISS Fixo; DIPAM; Simples Nacional; Cadastro; Desmembramento de toda parte Territorial
(IPTU); Taxa de Licenca Comercial; Nota Fiscal Eletronica; ISSQN; VAF; Cadastro e
Monitoramento do Patriménio Municipal.

Chefe de Setor de Empenho: Responsavel -pela mnfecgﬁalda Empenho e sua liquidez,

ocorrendo apods 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 obrigacao de pagamento pendente ou nao

de implemento de condicdo”. E também a garantia de que inexiste crédito necessario para a
liguidacdao de um compromisso assumido.

Coordenador de Servicos do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social: Tem como
responsabilidade: Ter dominio da legislacao referente a politica nacional de assisténcia social e

direitos sociais; conhecimento dos servicos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia de coordenacao de equipes, com habilidade de comunicacdo, de

estabelecer relacdes e negociar conflitos; com boa capacidade de gestdo, em especial para lidar
com informacdes, planejar, monitorar e acompanhar os servicos sacioassistenciais, bem como
de gerenciar a rede socio-assistencial local. Articular, acompanhar e avaliar o processo de
J implantacao do CRAS e a implementac¢do dos programas, servicos, projetos da protecao social

basica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execu¢do, o monitoramento, o registro e
a avaliagao das acOes; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
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contra-referéncia do CRAS; Coordenar a execucdo das acoes de forma a manter o didlogo e a
participacdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servicos no territorio; Definir com a equipe de profissionais critérios de
inclusao, acompanhamento e desligamento das familias; Definir com a equipe de profissionais
o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;
Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodolédgicos 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 dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usudrios; Efetuar acdes de mapeamento, articulacio e
potencializacio da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de
abrangéncia do CRAS; Uma das fung¢des principais do coordenador é articular as agdes junto a

politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando fortalecimento da rede de
servigos de Protecao Social Basica.

Diretor de Escola: |. Elaborar o plano de trabalho indicando metas, formas de

acompanhamento e avaliagao dos resultados e impactos da gestdo.ll. Coordenar o prﬂcessé de
implementacao e adequacgao das diretrizes da Politica Educacional da Secretaria Municipal de
Educagao as especificidades das unidades educacionais; lll. Coordenar a elaboracdao do PP,
acompanhar e avaliar sua execugdao em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho de
J Escola; IV. Promover a analise dos resultados das avaliacdes internas e externas da
aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboracao 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 participacao da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicdes necessarias para o trabalho o professor;

VI. Promover as condi¢des necessarias para o desenvolvimento das ag¢des de formacdo
continuada e acompanhar seus impactos nas praticas cotidianas da unidade educacional, com
especial atencao as praticas docentes; VII. Planejar estratégias que possibilitem a construgdo de
relagdes de cooperagcdao que favorecam a formacdo de parcerias e que atendam as
reivindicagbes da comunidade local, em consondncia com os propositos pedagdgicos da
unidade educacional; VIIl. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da proposta pedagégica e
os indicadores de aprendizagem das avaliagdes internas e externas com vistas as aprendizagens
e ao desenvolvimento dos alunos; IX. Implementar a avaliacdo institucional da unidade
educacional face as diretrizes, prioridades e metas estabelecidas nas diretrizes da Secretaria
Municipal de Educacao; X. Promover a organizacdo e funcionamento da unidade educacional,
de forma a atender a demanda e demais aspectos pertinentes de ordem administrativa e
pedagdgica, de acordo com as determinacdes legais; XI. Gerir os recursos humanos e o0s

L financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as instituicdes auxiliares em
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consonancia com as determinagoes legais; Xli. Favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais
propostos pelos segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto
pedagogico; XllI. Favorecer a introducao das inovacoes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional; XIV. Buscar alternativas para a solugao
dos problemas pedagoégicos e administrativos da unidade educacional; XV. Prover as condicoes
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 sécio-econdmico e educativo para
certificar-se dos recursos, problemas e necessidades da area educacional; participar da
elaboracao de forma participativa e integrada, tendo como base os Parametros Curriculares
Nacionais e com a propria realidade do municipio, partilhada com a comunidade escolar,
Plano de Estudos, Proposta Pedagodgica e Regimento, estabelecendo normas e diretrizes gerais
e especificas com base nas pesquisas efetuadas, em parceria com os professores e outros
servigos de ensino para assegurar ao sistema educacional, conteudos 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 e de equipe e a busca de aperfeicoamento; acompanhar a
aplicacao do curriculo, planos e programas promovendo discussdes, orientagdes e apoio na
unidade escolar; zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes para assegurar a regularidade e
eficacia do processo educativo; mensurar o processo educativo examinando relatorios ou
outros documentos necessarios, bem como acompanhar Conselhos de Classe para aferir os
metodos de ensino empregados e demais quesitos educacionais; supervisionar, acompanhar e
avaliar, segundo a legislacdo, articulando ag¢des junto a sadde, assisténcia social, justica e
trabalho, no exercicio dessas incumbéncias; oferecer suporte técnico e pedagogico para o
implemento de metodologias que atendam a execucdao da Proposta Pedagogica; participar de
eventos relacionados a educacao e se fazer representar quando necessario, aléem de atender as
necessidades que colaborem para todos estes fins, em consonancia com o Departamento
Municipal de Educacao, intermediando acdes entre este érgdo e as escolas

Coordenador Pedagdgico: |. Coordenar a elaboracdo, implementacdo e avaliacdo 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 educacido, em
consonancia com as diretrizes educacionais do municipio; Il. Elaborar o plano de trabalho da
Coordenagao Pedagogica indicando metas, estratégias de formagdo, acompanhamento e
avaliacao dos impactos da formacdao continuada e cronograma de reunides com a Equipe
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Docente para Gestao Pedagogica da U.E.; lil. Coordenar a elaboracdo e implementacdao dos
Planos de Ensino dos professores, garantindo a consonancia 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 elaboracdo do PP, Plano de Ensino e do Plano de
trabalho da Coordenacao Pedagogica; V. ldentificar, junto com a Equipe Escolar, casos de
educandos que apresentem dificuldades escolares e necessitem de atendimento diferenciado,
orientando decisdes que proporcionem encaminhamentos adequados, especialmente no que
se refere a recuperacao e refor¢o; VI. Planejar acdes para a garantia do trabalho coletivo
docente e para a promog¢3do da integracdo dos profissionais que compdem a Equipe Técnica da
Unidade Educacional; VII. Participar da elaboracdo de critérios de avaliacdo e acompanhamento
das atividades pedagogicas desenvolvidas na Unidade Educacional, bem como na organizacdo e
remanejamento de educandos em turmas e grupos;

Vill. Acompanhar e avaliar junto com a equipe docente o processo continuo de avaliacao, nas
diferentes atividades e 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 avaliacdes internas e externas da U.E. garantindo a

implementacdo de acbes voltadas para sua superacdo; X. Organizar e sistematizar a
comunicacao de informacgdes sobre o trabalho pedagogico junto aos responsaveis dos alunos;
Xl. Garantir a implementagao e avaliacao dos Programas e Projetos que assegurem a
implementacdo da Educac¢do Inclusiva e da Educacdo de Jovens e Adultos; Xll. Desenvolver
estudos e pesquisas que permitam ressignificar e atualizar as praticas pedagogicas em busca de
adequa-las a necessidades de aprendizagens dos alunos; Xlll. Possibilitar acesso e
conhecimento de diferentes recursos pedagogicos e tecnologicos disponiveis, garantindo 3
instrumentalizacao dos educadores quanto a organizagdo e uso dos mesmos; XIV. Participar na
elaboragao, articulagdo e implementacdo de agdes integrando a Unidade Educacional a
comunidade e as organiza¢des sociais voltadas para as praticas educacionais; XV. Promover a
implementacdao 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 instancias de tomada
de decisao quanto a destinacao de recursos financeiros, materiais e humanos da U.E.; |
XVII. Promover o estabelecimento de relacdes que favorecam a significacdo do papel docente,
do discente, da instituicao educativa e da familia, respeitando a autoria, a autonomia e a
diversidade dos envolvidos; XVIll, Participar dos diferentes momentos de avaliacdo 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. |
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Supervisor de Ensino: |. Orientar, acompanhar e avaliar a implementacdao das diretrizes da

Politica Educacional do Sistema Municipal de Educag¢do nas unidades educacionais da rede
publica, conveniada e privada, considerando as especificidades locais;

ll. Participar da construcao e implementacao do plano de trabalho da Diretoria Regional de
Educacdo; lll. Elaborar o plano de trabalho da Supervisdo Escolar indicando metas, estratégias
de acompanhamenio e avaliacao das U.E, com vistas a analisar os impactos da politica
educacional na melhoria das aprendizagens dos alunos e das condicdes de trabalho da Equipe
Técnica e Docente da U.E.; IV. Orientar, acompanhar e avaliar a implementa¢do 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 formacado continuada na melhoria das

aprendizagens dos alunos e da acao docente; Vil. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da
proposta pedagodgica e os indicadores de aprendizagem das avaliacdes internas e externas com
vistas as aprendizagens e ao desenvolvimento dos alunos; VIll. Orientar e acompanhar a
implementag¢do da avaliagdo institucional das unidades da rede municipal de ensino, face as
[ diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo; IX.
Diligenciar para que a demanda educacional seja atendida, de acordo com as determinacdes
legais; X. Analisar os indicadores de desempenho das unidades educacionais e da Diretoria
Regional de Educag3do, buscando alternativas para a solucdo dos problemas especificos de cada
nivel/etapa e modalidade de ensino, propostas para melhoria dos processos de ensino e
aprendizagem e da gestdo das unidades educacionais e da Diretoria Regional de Educacio; 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 pedagégico e a consolidacdo da
| identidade da instituicdo.

Diretor da Escola Infantil: |. Elaborar o plano de trabalho indicando metas, formas de
acompanhamento e avaliagdo dos resultados e impactos da gestdo.ll. Coordenar o processo de

implementac¢ao e adequac¢do das diretrizes da Politica Educacional da Secretaria Municipal de
Educacdo as especificidades das unidades educacionais; Ill. Coordenar a elaboracdo do PP,
acompanhar e avaliar sua execugdao em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho de
Escola; IV. Promover a analise dos resultados das avaliacdes internas e externas da
aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboracao do PP, Plano de Ensino e
do Plano de trabalho da Direcdo da U.E.; V. Realizar a gestdo da U.E. promovendo a efetivacdo
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da participagao da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicdes necessarias para o trabalho o professor;

VI. Promover as condi¢cbes necessarias para o desenvolvimento das acdes de formacao
continuada e acompanhar seus impactos nas praticas cotidianas da unidade educacional, com
especial atengdo as praticas docentes; VIl. Planejar estratégias que possibilitem a construgdo de
relacdes de cooperacdo que favorecam a formacdo de parcerias e que atendam as
reivindicagoes da comunidade local, em consonancia com os propositos pedagogicos da
unidade educacional; VIll. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da proposta pedagégica e
os indicadores de aprendizagem das avaliacdes internas e externas com vistas as aprendizagens
e ao desenvolvimento dos alunos: IX. Implementar a avaliacdo institucional da unidade
educacional face as diretrizes, prioridades e metas estabelecidas nas diretrizes da Secretaria
Municipal de Educagao; X. Promover a organizacdo e funcionamento da unidade educacional,
de forma a atender a demanda e demais aspectos pertinentes de ordem administrativa e
pedagogica, de acordo com as determinacgdes legais; Xl. Gerir os recursos humanos e os
financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as instituicdes auxiliares em
consonancia com as determinacdes legais; Xil. Favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais
propostos pelos segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto
pedagogico; Xlll. Favorecer a introducdo das inovagdes tecnolégicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional; XIV. Buscar alternativas para a solucdo
| dos problemas pedagdgicos e administrativos da unidade educacional; XV. Prover as condicdes
necessarias para o atendimento aos alunos com necessidades educacionais especiais.

Coordenador Pedagogico da Escola Infantil: |. Coordenar a elaboragdo, implementacio e
avaliacao do Projeto Pedagégico da Unidade Educacional, tendo em vista os desafios do

cotidiano escolar, as modalidades e turnos em funcionamento, visando a melhoria da qualidade
da educagdo, em consonancia com as diretrizes educacionais do municipio; ll. Elaborar o plano
de trabalho da Coordenagdo Pedagdgica indicando metas, estratégias de formac3o,
acompanhamento e avaliag3o dos impactos da formacdo continuada e cronograma de reunides
com a Equipe Docente para Gestao Pedagogica da U.E.; Ill. Coordenar a elaboracdo e
implementacdo dos Planos de Ensino dos professores, garantindo a consondncia com as

diretrizes curriculares da SME; IV. Promover a andlise dos resultados das avaliacdes internas e
externas da aprendizagem dos alunos estabelecendo conexdes com a elaboracdo do PP, Plano
de Ensino e do Plano de irabalho da Coordenacio Pedagodgica; V. ldentificar, junto com a2
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 recuperac¢do e reforco; V1. Planejar acdes para a
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[ garantia do trabalho coletivo docente e para a promocao da integracao dos profissionais que
compoem a Equipe Tecnica da Unidade Educacional; Vil. Participar da elaboracao de critérios
de avaliagao e acompanhamento das atividades pedagogicas desenvolvidas na Unidade
Educacional, bem .como na organizacao e remanejamento de educandos em turmas e grupos;
VIll. Acompanhar e avaliar junto com a equipe docente o processo continuo de avaliacao, nas
diferentes atividades e 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 avaliagoes internas e externas da U.E. garantindo a
implementacdo de agdes voltadas para sua superacdo; X. Organizar e sistematizar a
comunica¢do de informagdes sobre o trabalho pedagdgico junto aos responséveis dos alunos:;
Xl. Garantir a implementagao e avaliacdo dos Programas e Projetos que assegurem  a
implementagdo da Educa¢3o Inclusiva e da Educacdo de Jovens e Adultos; Xll. Desenvolver
estudos e pesquisas que permitam ressignificar e atualizar as praticas pedagoégicas em busca de
adequa-las a necessidades de aprendizagens dos alunos; Xlll. Possibilitar acesso e
conhecimento de diferentes recursos pedagdgicos e tecnoldgicos disponiveis, garantindo a
instrumentalizagcdo dos educadores quanto a organizacao e uso dos mesmos; XIV. Participar na
elaboragdo, articulacdo e implementacdo de acdes integrando a Unidade Educacional 3
comunidade e as organizacdes sociais voltadas para as praticas educacionais; XV. Promover a
implementac¢ao dos Programas e Projetos da SME por meio da formacgdo dos professores da
Unidade Educacional, bem como do acompanhamento da aprendizagem dos alunos (avancos,
dificuldades, necessidades especificas, etc.); XVI. Participar das diferentes instancias de tomada
de decisao quanto a destinagdo de recursos financeiros, materiais e humanos da U.E.; XVII.
Promover o estabelecimento de relacdes que favorecam a significacdo do papel docente, do
discente, da instituicao educativa e da familia, respeitando a autoria, a autonomia e a
diversidade dos envolvidos; XVIII. Participar dos diferentes momentos de avaliacdo dos alunos
com Necessidades Educacionais Especiais, promovendo estudos de caso e estabelecendo junto

com o0s professores critérios de encaminhamentos de alunos com dificuldades de
aprendizagem. |

Diretor de Esporte, Lazer e Turismo: Promover a organizacdo e execucdo das propostas

politicas e administrativas da gestdo em curso que visem o atendimento das necessidades do
municipio. Elabora, Coordena e organiza a execucdo de atividades esportivas e culturais,

avaliando, monitorando e definindo prioridades administrativas no dmbito municipal, em
conformidade com as competéncias estabelecidas pelo Executivo, sempre nos moldes do plano

de governo municipal; Acompanha a execucdo das atividades esportivas e culturais, nos termos
do calendario municipal, sempre utilizando critérios técnicos de educacio e satde;
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Elabora, Coordena estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacao e outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento; Levantar as necessidades e definir
0s objetivos relativos a sua darea de atuacgdo, prevendo custos em funcdao dos projetos e
propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas; Analisar projetos através de
leitura, discussao e decisdo de aprovacao ou nﬁﬁ, junto com o Prefeito, focando o cumprimento
das diretrizes do programa de governo; Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos
publicos, recebendo reivindicacdes, analisando e propondo solug¢des, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio; Prestar informacdes 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 ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Escriturario: Digitar relatdrios e demais correspondéncias atinentes a unidade empregadora,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos; visando a transcricdo fiel dos apontamentos
fornecidos pelo setor; organizar e manter atualizado o arguivo 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 cuita; protocolar documentos, comunicar o setor quando da

I necessidade de compras e reposi¢cdo de uso do setor, organizar e armazenar material e
produtos, identificando—os e determinando sua acomodacdo de maneira apropriada,
garantindo uma estocagem racional e ordenada; zelar pela conservacdo do material
depositado, providenciar as condigbes necessarias para evitar deterioracdao e perda; realizar
trabalhos relativos a administracdo de material e patrimdnio, bem como a escrituracdo de
livros, documentos e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentacao,

providenciando os atendimentos, determinando previsdes 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 Ilhe forem determinadas pelo setor que estiver designado.

Motorista: Proceder a manutencdo do veiculo de trabalho diariamente, verificando o nivel do
oleo de motor, agua do radiador, bateria, sinalizacdo (farol, seta), sobretudo antes de sair para
cumprir o itinerario; limpar o veiculo de trabalho duas vezes ao dia, diariamente apds deixar as
criangas na Escola, varrendo o assoalho do veiculo e limpando os bancos; lavar o veiculo duas
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vezes por semana no lavadouro municipal, limpando as rodas, os bancos e o assoalho;
acompanhar a lubrificacao 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 criancas na
zona rural em frente das residéncias destas, nos periodos da manh3 e tarde (portanto dois
recolhimentos, em horarios diferentes serdo feitos, matutino e vespertino), deixando-as nas
escolas publicas e municipais, que incluem ensino infantil, fundamental e médio. Entretanto,
apos a ultima crianga ser entregue na escola, o motorista deverd se dirigir até o patio da |
Prefeitura, onde ird preparar o veiculo para manﬁtengﬁo e limpeza, tal qual acima descrito; |
devendo, além disSo, quando solicitado, entregar as maes dos alunos, as convocacdes
expedidas pelo Departamento de Educacdo, utilizando para tanto do veiculo fornecido pela
Prefeitura, incumbindo-lhe também, colher assinaturas em documentos que serdo enviados ao
Departamento Educacional, encaminhando o material escolar recebido pelo Departamento da
Educacao as Escolas do municipio, através de uma requisicdo escrita, quando entdo o material

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




