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PROJETO DE LEI N° 6? , DE 18 OUTUBRO DE 2018.

Dispde sobre a Descrigdo dos Cargos
Comissionados e das Atribui¢cdes das
Fungdes, e dé outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO, Estado de Séo
Paulo, no uso das atribui¢des que lhe séo conferidas por Lei:
Fago saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte... o

LEI:

Art. 1° - Em atendimento a determinagdo do E. Tribunal de Contas, apontando no
relatorio anual de contas 2017, determinou no ITEM B.1.9 (Demais Aspectos sobre Recursos
Humanos) - criagiio de cargos em comissfo sem a defini¢do das respectivas atribuigdes em
instrumento normativo préprio, desatendendo ao previsto no art. 37, v, da Cf/88, sendo assim:

Art.2° - Os Cargos em Comissdo, de livre nomeag#o, ficam descritos todos os cargos e
atribuigSes, conforme ANEXO ao presente projeto de lei.

Art.3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as disposigOes
em contrario.

Vista Alegre do Alto, 18 de Outubro de 2.018.

[ |

LUIS ANTONIQ FIORANI
Prefeito Municipa!
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ANEXO

Provimento: Comissionado

Instrugdo: Primeiro grau completo.
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumdria:

Assessorar, coordenar, orientar 0S servigos administrativos de todas as unidades, fazer
publicagdes, distribuir expedientes, manter documentos devidamente arquivados, prestar
orientagdo a outros profissionais em assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, além de
outras atividades correlatas.

b) Descri¢ao Detalhada:

I - Assessorar as unidades administrativas do 6rgdo nas aplicagdes do planejamento

estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e atualizagdo;

II - Coordenar e assessorar de modo geral os assuntos administrativos do orgao;

III - Coordenar o recebimento e distribuicdo dos expedientes, encaminhados ao 6rgado;

IV - Dirigir, orientar e coordenar todos 0s servigos administrativos e atividades de

competéncia do setor;
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V - Encaminhar e fazer publicar, através do orgdo competente, atos administrativos de

competéncia do 6rgdo;

VI - Planejar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela unidade, bem como

organizar e manter arquivo de documento;

VII - Proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades do

orgdo;
VIII - Coordenar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia do setor.

IX - Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico, instrugdes e portarias

emanadas de seus superiores;

X - Intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, que dizem respeito ao

setor;
XI - Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos & drea de atuagdo, elaborando e
propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagdo,

avaliagdo, controle e orientagdo;

XII - Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros profissionais em assuntos de sua

drea de atuagdo.
XTII - Exercer outras atividades pertinentes ou que lhes forem delegados;

b) Area de Atuacgio: O ocupante atuard nas unidades administrativas do municipio de Vista
Alegre do Alto.
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Provimento: Comissionado

Instrucdo: Curso Superior Completo
Condicoes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumadria:

Assessorar diretamente o Prefeito Municipal, cuidar da agenda, participar de reunides,
definir em conjunto as estratégias de acdes, receber e encaminhar reclamagdes, organizar e
dar andamento nas correspondéncias e documentos, receber e atender os municipes com

cordialidade e respeito, além de encaminhar as reclamagoes e/ou sugestoes.

b) Descri¢iio Detalhada:

[ - Assessor diretamente o Prefeito Municipal, cuidar da agenda do executivo, participar de
reunides e encontro com os municipes e outras autoridades, anotando os acontecimentos e

prestando assisténcia ao Prefeito.

II - Assessorar o segmento pelo qual foi designado, definindo em conjunto com a Chefia de
Gabinete, as estratégicas de agdes, para 0 melhor aproveitamento das atividades
programadas, avaliando o desenvolvimento dos trabalhos, determinando providéncias,

participando de projetos, planos de organizagdo de eventos e programas;

III - Organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos encaminhados ao

Gabinete do Prefeito;
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IV - Planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Prefeito, auxiliando-o no

preparo dos documentos a serem submetidos as autoridades e aos municipes;

V - Assistir diretamente ao Prefeito no dmbito de sua atuagdo,

VI - Coordenar a elaboragdo de manuais, de normas, procedimentos e rotinas e de

relatérios;

VII - Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com o

atendimento e informagdo dos municipes;

VIII - Receber e encaminhar informagdes, reclamagdes, criticas, elogios ou sugestdes sobre

0 desempenho da gestdo do prefeito;

IX - Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagdo civil, social e administrativa;

X - Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

XI - Supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;

XIT - Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de

observdncia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com as Secretarias existentes;

XTII - Receber a atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si
ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,

quanto for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da drea,

XTIV - Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢do de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos normativos, em articulagdo com a

Procuradoria do Municipio ou secretdrio da drea especifica;
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XV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhes sejam delegadas pelo Prefeito

Municipal.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungdes na sede da Prefeitura,
podendo, inclusive, atuar em outros prédios municipais e outros locais que assim o momento

exigir.

Provimento: Comissionado

Instruciio: Curso Superior e Formagdo na drea Biologia
Condic¢ées de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumadria:

Assessorar, supervisionar viveiros de mudas, centro de zoonoses, administrar a distribui¢do
dos residuos sélidos, coordenar os projetos de arborizagdo, recuperagdo de dreas
degradadas, aterro sanitdrio, tratamento de esgoto, coordenar programas e diretrizes
visando prote¢do, recuperagdo e melhoria da qualidade ambiental do municipio, bem como
agdes de conscientizagdo nas escolas municipais.

b) Descriciio Detalhada:

I - Assessora o setor responsavel pelo centro de zoonoses;

II - Supervisionar o viveiro de mudas;
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III - Supervisionar, administrar e auxiliar na distribuicdo dos residuos solidos;
1V - Supervisionar a arborizagdo urbana;

V - Coordenar projetos nas dreas de educagdo;

VI - Coordenar recuperagdo de drea degradada;

VII - Zelar pela organizagdo do aterro sanitdario;

VIII - Supervisionar redes de tratamento de esgoto;

IX - Coordenar o programa do Estadb de Sdo Paulo Municipio Verde e Azul;
X - Coordenar projetos de reflorestamento;

XTI - Elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padrdes de

sustentabilidade ambiental;
XII - Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o Municipio,

XIII - Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e acdes que visem & protegdo,

recuperagdo, conservagdo e melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

X1V - Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservagdo, pragas,

parques, jardins e demais dreas verdes do municipio;
XV - Prestar suporte no atendimento ao publico;

XVI - Organizar eventos como Congressos, Semindrios, Palestras e congéneres da Secretaria

Municipal relacionados a educagdo ambiental e reunides diversas referentes ao Setor.
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¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executard suas fungbes dentro do municipio de

Vista Alegre do Alto e, se necessdrio, com os municipios circunvizinhos.

Provimento: Comissionado

Instru¢iio: Curso Superior Completo
Condigdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢fio Sumaria:

Participar, elaborar, coordenar os programas e projetos da drea social do municipio
celebrados com os Governos Federal e Estadual visando melhorar o atendimento nos
aspectos da qualidade e eficiéncia.

¢) Descri¢dio Detalhada:

I — Participar na elaboragdo e gerenciamento das politicas da assisténcia social a serem

implementadas pelo setor de assisténcia social;

II — Coordenar e, executar os programas e projetos do Servigo Social mantidos com o0s

Governos Federal e Estadual, com o objetivo de promover o bem-estar social dos municipes;

IIT — Estabelecer parcerias com as diversas secretarias, a fim de mobilizar atividades

previstas pelos planos de agdo do setor;
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IV— Estabelecer contato formais com Assistentes Sociais, Diretores, Chefes de setores, além
de outros profissionais de diferentes Orgdos e instituicdes publicas ou privadas, para

identificar aquelas que dispdem de servigos para melhor atendimento das necessidades da

populagdo;

V - Realizar estudos e pesquisas na drea da assisténcia social, destacando o aspecto social
dos temas abordados, sistematizando e produzindo conhecimento e valorizando o trabalho

desenvolvido,

VI - Sistematizar o atendimento, organizar a documentagdo do servigo e estruturar um banco
de dados dos programas dos Governos F ederal e Estadual que permita tragar um perfil da
realidade social da populagdo que utiliza dos servicos de assisténcia social que se beneficia

dos programas, a fim de identificar as Greas de maior intervengdo, para melhorar a

qualidade e eficiéncia;

VII - Buscar apoio técnico e aperfeicoamento profissional, participando de cursos,

congressos, semindrios, Palestras na drea de servigo social;

VIII — Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

c) Area de Atuacio: O ocupante do cargo executard suas fungdes no dmbito do municipio de

Vista Alegre do Alto (SP) e em outros municipios se necessdrio.

Provimento: Comissionado

Instrucio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:
Jornada de Trabalho:
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Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicoes:

a) Descri¢do Sumadria:

Coordenar, supervisionar, assessorar e implementar as diretrizes e estratégias definidas para
realizar os processos de compras e contratagdes de bens e servigos, atendendo aos requisitos
de legalidade, eficiéncia, qualidade e custos, com as seguintes atribuigoes:

b) Descrigiio Detalhada:

I - Coordenar, executar e controlar as atividades de compra e contratag¢do de servigos,

destinadas a atender ds unidades, sob a supervisdo da autoridade competente;

II - Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades de classificagdo e pesquisa de

precos;

III - Monitorar continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do

desempenho obtido em cada fornecimento;

1V - Realizar a gestdo de contratos de suprimentos de bens e servicos, quando da sua

responsabilidade, para efetiva conclusdo dos mesmos;

V - Examinar e emitir justificativa técnica sobre os processos de compra e contratagdo.

VI - Assessorar os Secretdrios e demais Chefias que necessitem fazer pedidos de materiais de
consumo, equipamentos, moveis, utensilios e servigos em geral, para manutengdo de todos os

érgdos vinculados a Administragdo;

VII - Coordenar a requisicdo de materiais e seu envio devidamente aprovadas pelos

Secretdrios ¢ Divisdo de Compras;
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VIII - Receber as requisicbes de materiais autorizadas pelo Setor de Compras e Cadastro;

IX - Conferir notas fiscais e se os sefores receberam e deram aprovag¢do aos materiais

recebidos;

X - Elaborar estratégias de compras e estocagem;

XTI - Emitir relatério de consumo médio mensal de materiais e insumos;
XII - Enviar notas fiscais aos Setores competentes;

XIII - Gerenciar a emissdo e o arquivo de documentos diversos;

XIV - Avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este 6rgdo;

XV - Coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene e seguranca no trabalho,

qualidade e preservagdo ambiental;
XVI - Elaborar relatérios periédicos dos servigos executados; e

XVII - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungbes dentro do municipio de

Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instruciio: Curso Superior Completo
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Condicdes de Trabalho:
Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicées:

a) Descricio Sumadria:

Coordenar, supervisionar, assessorar e implementar a execu¢do das atividades de

manutengdo da frota e veiculos da Prefeitura, com as seguintes atribuigoes:

b) Descrigiio Detalhada:

I - Controlar permanentemente 0s gastos com manutengdo da frota;

II - Coordenar a distribui¢do da firota municipal, quando da realizagdo de eventos especiais;

IIT - Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota da Prefeitura de

modo geral;

IV - Proceder & avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

V - Programar e acompanhar as manutences preventivas e corretivas, procedendo a

avaliagdo dos defeitos apontados;

VI - Providenciar renovagdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos proprios municipais

utilizados, quando necessario;

VII - Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores para utilizar os veiculos da frota

geral;
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VIII - Cumprir medidas definidas pela Administragdo para a manutengdo de oficina e
setores destinados a conservagdo e abastecimentos da frota automotriz, bem como da
organizagdo dos servigos de transportes em geral da Prefeitura Municipal e distribui¢do de

veiculos, mdquinas e equipamentos para a execugdo de obras e servigos;

IX - Coordenar o preenchimento de requisi¢des de materiais,

X — Responsabilizar-se pela manutengdo de controle e verificagdo do prazo de validade das
Carteiras Nacionais de Habilitagdo e dos Cursos de Transporte Coletivo, de Emergéncia e

demais documentos exigidos para dirigir veiculos do transporte de emergéncia, escolares e

coletivos;

XI — Avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo sob responsabilidade do

orgdo;

XII - Coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene e seguran¢a no trabalho,

qualidade e preservagdo ambiental;
XIII - Elaborar relatdrios periédicos dos servigos executados; e

XIV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuagiio: O ocupante do cargo executard suas fungdes dentro do municipio de

Vista Alegre do Alto, se necessdrio, dirigir-se até outras localidades circunvizinhas.

Provimento: Comissionado

Instrugéo: Curso Superior Completo
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Condicdes de Trabalho:
Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuig¢des:

a) Descri¢io Sumaria:

Coordenar, supervisionar, assessorar e implementar a elaborardo de editais, instaurar
licitagdes, cadastrar os processos de licitagdo no site da Prefeitura e encaminhar publicagdes
para o Didrio Oficial do Municipio e do Estado e ainda jornais de circulagdo local.

b) Descri¢iio Detalhada:

I - Assistir e assessorar a Administragdo Municipal;

II - Dirigir e elaborar os processos de licitagdo, pela defini¢do da compra e da modalidade
de licitacdio a ser adotada na aquisi¢do de materiais e equipamentos ou execugdo de servigos

ou obras;

III - Planejar e controlar a elaboracgdo de editais, minuta de contratos, anexos, pareceres

técnicos e demais documentos de todas as modalidades de licitagoes;

IV - Realizar a publicagdo das licitagbes nos jornais, local, grande circulagdo, Estado e

Unido;

V - Executar diretamente ou em conjunto com Oulros niveis hierdrquicos outras atividades

correlatas que lhe forem determinadas.

VI — Avdliar o desempenho dos servidores subordinados a este orgdo;
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no trabalho,

IX — Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungdes dentro do municipio de

Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instrugéo: Curso Superior Completo
Condigdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢iio Sumdria:

Cuidar dos convénios, contratos e execugdo de obras relacionadas aos convénios celebrados,

assessorando diretamente o Secretdrio na fiscalizagdo e ou recebimentos de verbas.

b) Descri¢iio Detalhada:

I - Elaborar documentos para formalizagdo de contratos e convénios para a execugdo de

obras e servigos, provendo sobre fiscalizagdo, controle e realizagdo do trabalho sob a

orientacdo do Secretdrio de Planejamento ou de Obras e Servigos;
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11 - Viabilizar os projetos de captagdo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado,

visando & celebragdo de convénios;

III — Participar do gerenciamento dos convénios e contratos de repasse de recursos da Unido

e do Estado para o Municipio;

IV - Acompanhar as agdes de celebragdo, execucdo, bem como a prestagdo de contas dos

convénios,

V- Acompanhar os estdgios de execugdo das obras e servigos realizadas no municipio em

consondncia com os convénios celebrados.
VI - Elaborar relatérios periédicos da conformidade dos convénios celebrados; e

VII - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuagdio: O ocupante do cargo executard suas fungdes no émbito do municipio de
Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instrucio: Segundo Grau Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Nao se aplica

Atribuicdes:

a) Descri¢iio Sumaria:
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Supervisionar os locais de atuagdo, impor penalidades, acatar orientagdes, zelar pela
disciplina e educacdo dos componentes da Guarda, auxiliar e zelar pelos gastos com
equipamentos da corporagdo, promover o entrosamento da Guarda com os demais 0rgdos

municipais, treinar a equipe para melhor atender a comunidade.

b) Descrigio Detalhada:
I - Supervisionar os locais de atuagdo da Guarda Municipal, compreendendo os locais fixos e
de ronda e os proprios e logradouros publicos onde a Guarda Municipal estiver prestando

servigo;

II - Manter o Prefeito Municipal a par de todos os assuntos da Guarda Municipal, internos e

externos, cumprindo e fazendo cumprir as ordens recebidas;

I - Impor penas disciplinares, mediante sindicdncia efetuada pela Procuradoria Juridica do

Municipio.

IV - Providenciar o fornecimento de material necessdrio a Guarda Municipal, mediante

requisi¢do fundamentada, dirigida ao Prefeito Municipal;

V - Remeter ao Gabinete do Prefeito Municipal os relatérios das ocorréncias e alteragdes de

servigos;

VI - Zelar pela disciplina e instrugdo dos seus subordinados;

VII - Manter programas de instrugdes e prelegdo periddicos;

VIII - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que

assumem;
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IX - Elaborar escala de servigo, folgas, férias e substitui¢bes do efetivo da Guarda

Municipal;

X - Auxiliar no controle das despesas com a manutengdo da Guarda Municipal, de acordo

com as dotagbes orgamentdrias e a legislagdo em vigor;

XI - Fiscalizar o bom andamento do servigo da Guarda Municipal;

XII - Dirigir a Guarda Municipal, na esfera operacional e disciplinar;

XIII - Propor ao Senhor Prefeito, as medidas de interesse da Guarda Municipal;

XIV - Promover e entrosamento operacional da Guarda Municipal com os érgdos de Defesa

Civil do Municipio, com as Policias Militar e Civil e com os demais 6rgdos publicos;
XV - Orientar a forma de patrulhamento do Municipio no que lhe couber;

XVI - Sugerir e elaborar programas de treinamento e aprimoramento dos Guardas

Municipais;

XVII - Dirigir-se e fazer com que seus subordinados se dirijam a Administragdo pelos meios

regulamentares.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungdes no dmbito municipal e

dentro das suas atribuigdes.

Provimento: Comissionado N

Instrugdo: Curso Superior Completo
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Condigdes de Trabalho:
Jornada de Trabalho:
Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuigoes:

a) Descricio Sumadria:

Planejar, coordenar e controlar as agdes de melhorias e atendimento da municipalidade,
estabelecendo normas, diretrizes e pardmetros de avaliagdo, bem como a distribuicdo de
recursos humanos, supervisionando os recursos aplicados na atualizagdo dos equipamentos e

materiais.

b) Descri¢iio Detalhada:

I — Planejar e coordenar as agdes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo

diretrizes, normas, pardmetros de avaliag¢do e controle de resultados;

II - Alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes d drea médica nas unidades
administrativas e de savide da Secretaria, otimizando a distribuigdo dos recursos humanos

existentes e promovendo sua integragdo;

IIT - Avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos da drea médica, analisar e padronizar
suas especificacbes, distribui-los, supervisionar seu uso, detectar necessidades de

manutengdo ou atualizagdo e recomendar outras providéncias quando necessdrio;
1V - Avaliar a qualidade e o uso dos materiais utilizados no atendimento médico, analisar e
padronizar suas especificagdes, suas grades de distribui¢do, supervisionar seu uso e

recomendar outras providéncias quando necessdrio;

V - Analisar os dados de produgdo e produtividade da drea;
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VI - Detectar a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das
categorias profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos orgdos competentes

sua realizagdo,

VII - Participar do planejamento, elaboragdo do material, na coordenagdo e realizagdo de

palestras, cursos e reciclagens;

VIII - Promover atividades de integragdo com institui¢bes de ensino que oferecam formagdo

profissional relativa a Medicina;

IX - Detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sand-las;

X - Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais Médicos;

XT - Assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a drea Medica,

XII — Avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo sob responsabilidade do

Departamento;

XIII - Coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene e seguranga no trabalho,

qualidade e preservagdo ambiental;

XIV - Elaborar relatorios periédicos dos servigos executados; e

XV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribuig¢des no dmbito

do municipio de Vista Alegre do Alto (SP).
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Provimento: Comissionado

Instrugiio: Curso Superior Completo e registro no CROSP/CFO

Condic¢des de Trabalho:
Jornada de Trabalho:
Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumadria:
Planejar, coordenar, controlar as agoes e atividades sempre no sentido preventivo, educativo,
promovendo atualizagdes e treinamentos técnicos para melhor atender a municipalidade,

avaliando a qualidade da prestagdo de servigos, materiais e atendimento.

b) Descrigiio Detalhada:

I — Planejar e coordenar as agoes relacionadas & saide bucal, estabelecendo diretrizes,

normas, pardmetros de avaliagdo e controle de resultados;

II - Alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes d drea odontolégica nas unidades
administrativas e de savide da Secretaria, otimizando a distribuicdo dos recursos humanos

existentes e promovendo sua integragdo;

III - Avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos odontolégicos, analisar e padronizar suas
especificagdes, distribui-los, supervisionar seu uso, detectar necessidades de manutengdo ou

atualizagdo e recomendar outras providéncias quando necessdrio;

IV - Avdliar a qualidade e o uso dos materiais odontolégicos, analisar e padronizar suas
especificagdes, suas grades de distribuicdo, supervisionar seu uso e recomendar outras

providéncias quando necessdrio;
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V - Analisar os dados de produgdo e produtividade da drea;

VI - Detectar a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das
categorias profissionais relacionadas ao Setor, solicitando aos Orgdos competentes sua
realizacdo;

VII - participar do planejamento, elaboragdo do material, na coordenagdo e realizagdo de
palestras, cursos e reciclagens;

VIII - promover atividades de integragdo com institui¢Bes de ensino que oferecam formagdo
profissional relativa a Odontologia;

IX - Detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sand-las;

X - Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia;

XI - Assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a Odontologia;

XII — Avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo sob responsabilidade do

Departamento;

XIIT - Coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene e seguranga no trabalho,

qualidade e preservagdo ambiental;

XIV - Elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

XV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

c) Area de Atuacio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribui¢des no dmbito

do municipio de Vista Alegre do Alto (SP).
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Provimento: Comissionado

Instrucdo: Curso Superior em Pedagogia

Experiéncia: minimo de 5 (cinco) anos no sistema municipal ou estadual de ensino
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Atribuicoes:

d) Descri¢iio Sumadria:

Coordenar a elaboragdo do Plano Escolar, bem como da proposta pedagdgica, orientar e
supervisionar as tarefas das equipes, o cumprimento da legislagdo, articular o entrosamento
entre escola/famz’lia/comunidade, melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
fisicos das escolas.

b) Descrigéio Detalhada:

I - Coordenar a elaboragdo do Plano Escolar; articular o convivio da escola de educagdo

infantil com a comunidade;

II - Supervisionar as tarefas da equipe escolar (Educagdo Infantil);

III - Prestar orientagdes para fortalecer a fungdo educativa da escola;

IV - Supervisionar a mediagdo entre 0 corpo docente e discente;

V - Supervisionar e assegura o cumprimento da legislagdo em vigor;
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VI - Promover a articulagdo entre escola/familia/comunidade;

VII - Supervisionar o aproveitamento dos recursos humanos, fisicos materiais da escola de

educagdo infantil.

VIII - Auxiliar, dar suporte, acompanhar e avaliar a elaboragdo da proposta pedagogica das

unidades escolares;

IX - Acompanhar projetos desenvolvidos pelas unidades escolares

X - Planejar, organizar e desenvolver eventos da Secretaria;

XI - Prestar suporte no atendimento ao publico;

XII - Supervisionar as unidades escolares;

XIII - Organizar material para apoio pedagogico.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungdes nas Unidades Escolares e

secretarias dentro do municipio, podendo, eventualmente, se deslocar para outros se assim

for necessario.

Provimento: Comissionado

Instrucdo: Curso Superior em Pedagogia

Experiéncia:

Minimo de 5 (cinco) anos no sistema municipal ou estadual de ensino
Condig¢des de Trabalho:

Jornada de Trabalho:
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40 horas semanais
Atribuigdes:
a) Descri¢io Sumadria:

Planejar, executar, administrar o Programa de Trabalho Pedagdgico do municipio,
coordenar as atividades administrativas, gerenciar recursos, equipamentos e materiais,

analisar o plano organizacional das atividades dos professores, distribuicdo de aulas,

cumprir a legislagdo em vigor,
b) Descricio Detalhada:

I - Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consondncia

com a Secretaria Municipal de Educagdo;

II - Planejar a execugdo do Programas de Trabalho Pedagdgico, como a elaboragdo de
curriculo e calenddrio escolar e outros afins e organizagdo das atividades administrativas,
analisando a situacdo da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagdo do

conselho de professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

IIT - Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores, como distribuicdo de
turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor,
examinando em todas suas implicagdes, para verificar a adequag¢do do mesmo as

necessidades do ensino.

IV - Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os

alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

V - Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e

comportamento para propiciar ambiente adequado & formagdo fisica, mental, intelectual e

. A
espiritual dos alunos;

e
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VI - Atualizar-se no tocante & legislagdo oficial, consultando cédigos, editais e estatutos

referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;

VII - Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os
trabalhos pedagégico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do
processo administrativo;

VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

X - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de ensino, atendendo as normas e diretrizes

estabelecidas pelas leis federais, estaduais e municipais;

XI - Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos;

XII - Verificar e responsabilizar-se por dados estatisticos (Censo Escolar) que norteiam 0s
processos de distribui¢do de verbas, bem como referenciais que identificam a realidade

educacional da rede municipal;

XIII - Manter informados o Secretdrio Municipal de Educagdo e a Diretoria-Geral com

relagdo as atividades da Secretaria em recursos humanos e materiais;

X1V - Organizar e articular todas as unidades competentes da escola;

XV - Controlar os materiais e finangas da escola;

XVI - Articular e controlar os recursos humanos, bem como escola-comunidade;
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XVII - Formular normas, regulamentos e adotar medidas condizentes com os objetivos e

principios propostos;
XVIII - Supervisionar e orientar a todos aqueles a quem sdo delegadas responsabilidades;

XIX — Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

c) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungdes nas Unidades
Escolares e secretarias dentro do municipio, podendo, eventualmente, se deslocar para

outros se assim for necessario.

Provimento: Comissionado

Instrugio: Curso Superior em Direito e inscrigdo na OAB
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Ndo se aplica

Atribuicdes:

a) Descri¢ao Sumadria:

Assistir, assessorar, coordenar, controlar todas as questdes de natureza Jjuridica, orientando,

defendendo os interesses das secretarias, departamentos e servigos de modo geral.

b) Descrigéio Detalhada:

I - Assistir, coordenar e controlar a atuagdo da Prefeitura Municipal nos assuntos juridicos,

na defesa do interesse do poder publico municipal nas dreas administrativas, ativa

i

A
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passivamente, bem como todo o assessoramento necessdrio no relacionamento com o Poder

Legislativo;

IT - Assessorar e prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, orientando e
defendendo, em matéria juridica e em todo o que for interesse no municipio, as secretarias, a

assessoria, os departamentos, servigos e selores.

¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executard suas fungdes sem delimitagdo de local e

area.

Provimento: Comissionado

Instrugiio: Curso Superior em Direito e regisiro na OAB.
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descricio Sumadria:

Assessorar o diretor em todas as questdes juridicos administrativas, em todas as esferas,
representando em juizo ou fora dele o municipio, prestar assisténcia, orientagdo para todas
as dreas da prefeitura, elaborando os documentos, assegurando o cumprimento das leis e
demais normas, examinar textos e formalidades dos projetos que serdo encaminhados a

camara e outras atividades visando sempre a defesa da coisa publica.

b) Descrigdo Detalhada:
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I - Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo,
com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres

fundamentados na legislagdo vigente;

II - Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas
fases e representando a parte que é mandatdria em juizo, para obter os elementos

necessdrios a defesa ou acusa¢do;

IIT - Representa a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo

petigbes, para defender os interesses da Administragdo Municipal;

IV - Presta assisténcia as unmidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagdo, contratos,
distratos, convénios, consorcios, questes trabalhistas ligadas & administragdo de recursos

humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

V - Promove a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,

visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagdo dos mesmos;

VI - Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imoveis da Administragdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, regulariza¢do e/ou complementa¢do dos
mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos. Redige documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questbes de natureza administrativa, fiscal,
civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-

los na defesa da Administragdo Municipal;

VII - Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Cdmara Municipal, bem
como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o

caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes,;
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VIII - Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Administragdo

Municipal;
IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executard suas fungdes no dmbito do municipio e

em outras comarcas e locais que se fizerem necessdrios ao bom desempenho do cargo.

Provimento: Comissionado

Instrucgiio: Curso Superior em Pedagogia

Experiéncia: minimo de 5 (cinco) anos no sistema municipal ou estadual de ensino
Condigdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumaria:

Acompanhar, distribuir, administrar e desenvolver atividades e trabalhos que visem a
construgdo do projeto pedagdgico das escolas, controlar e coordenar servigos da merenda
nas questdes administrativas, além de outras atividades.

b) Descricfio Detalhada:

I - Distribuir os trabalhos, buscando atingir uma descentralizagdo equilibrada e responsdvel

que ndo prejudique o cumprimento de planos e principios gerais da administragdo municipal,

nem a hierarquia da mesma;
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II - Acompanhar o trabalho da escrituragdo de fichas, matriculas, processamento de dados

para o fiel cumprimento da organizagdo escolar,

IIT - Administrar o servigo de merenda escolar no que tange a requisi¢do, distribuicdo e

reposi¢do de géneros;
IV - Desenvolver as atividades, viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo para facilitar o

processo comunicativo da unidade escolar e de associagoes a ela vinculadas;

V - Programar a execugdo, avaliar e coordenar a construgdo do projeto pedagdgico das

escolas com a equipe escolar;
VI - Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas.
¢) Area de Atuacio: O ocupante do cargo executard suas fungdes nas Unidades Escolares e

secretarias dentro do municipio, podendo, eventualmente, se deslocar para outros se assim

Jfor necessdrio.

Provimento: Comissionado

Instrucdo: Curso Superior Completo

Condicdes de Trabalho: :
Jornada de Trabalho:

Ndo se aplica

Atribuigdes:
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a) Descricio Sumaria:

Desenvolver programas educacionais, planejar e fiscalizar a merenda escolar, manter
entendimento com o Conselho, bem como com outras secretarias e Orgdos, respeitar e aplicar
as diretrizes estabelecidas, coordenar as creches municipais e particulares, promover a
atualizagdio do corpo docente, cuidar dos recursos aplicados nas atividades, além de cuidar e

conservar prédios e bens publicos.

b) Descri¢fio Detalhada:

I - Desenvolver programas educacionais do Municipio, em nivel de Pré-Escola e Primeiro
Grau, administrar programas oriundos dos planos de municipalizagdo do ensino e, bem

assim, cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas Constitui¢bes da Repiblica e do

Estado e pela Lei Orgdnica do Municipio;

II - Planejar, coordenar e fiscalizar a merenda escolar, transporte de alunos e dos servigos

de apoio administrativo e pedagégico a rede escolar do Municipio;

III - Manter entendimento permanente com o Conselho Municipal de Educagdo, para tomada

de decisoes,

IV - Coordenar as creches municipais e dar suporte aos particulares, em colaboragdo com o

Conselho Municipal de Educagdo e entidades assistenciais do Municipio;

V - Colaborar, dentro dos recursos do Municipio, com o sistema educacional estadual,

federal ou particular, no dmbito municipal com respeito a legislagdo vigente;

VI - Promover e coordenar os recursos profissionalizantes,

VII - Apurar dados indicados para a andlise e planejamento global, inclusive para a

avaliagdo de necessidade de aumento ou redugdo de classe;
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VIII - Administrar os convénios ja existentes ou que venham a ser firmados na drea da

Educagdo, em conjunto com o Conselho Municipal da Educagdo;
IX - Coordenar projetos visando a incentivar a arte e cultura, em todas as manifestagdes do

Municipio, a realiza¢do de programas pedagégicos, buscando a formagdo artistica e cultural

da comunidade;

X - Articular com entidades congéneres do Municipio ou fora dele para a execugdo de

programas cooperativos nas dreas da produgdo artistico cultural;

XI - Administrar a biblioteca e outros proprios municipais destinados & arte e cultura;

XII - Conservar obras e documentos de valor historico e cultural, provendo sua divulgagdo;
XIII - Coordenar programas de corporagdo musical;

XTV - Estabelecer medidas para a manutengdo, vigildncia e conservagdo dos imoveis e seus

pertences de interesse cultural e artistico do Municipio;

XV - Elaborar projetos visando a obtengdo de patrocinios junto & Unido, Estado ou iniciativa

privada;

XVI - Organizar, orientar, incentivar e difundir prdtica dos desportos no Municipio e adotar

medidas de amparo & educagdo fisica e a entidades esportivas amadoras;
XVII - Coordenar e fiscalizar o emprego de subvengdo destinadas as entidades esportivas;

XVIII - Elaborar o regulamento disciplinando e coordenando a utilizagdo dos proprios

esportivos municipais;

XIX - Mapear todas as dreas existentes no Municipio e aspectos que possam despertar

interesse turistico ou de lazer e prover no sentido de desenvolvé-lo;
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XX - Coordenar e incentivar as entidades, empresdrios e 6rgdos oficiais, visando a

conservacdo, criagdo e divulgagdo de atragdes turisticas e de lazer no Municipio;

XXI - Elaborar regulamento prevendo sistemas prdticos e cientes de assisténcia aos turistas

que visitam o Municipio;

XXII - Promover festas civicas, culturais, esportivas ou religiosas no Municipio, inclusive

feiras e exposigdes de interesse da comunidade ou colaboragdo efetivas com outras entidades

promotoras;
XXIII - Elaborar em conjunto com outras dreas afins, o calenddrio de eventos do Municipio;

XIV - Estabelecer normas para a manutengdo e conservagdo dos prédios escolares, creches e
outros préprios utilizados pela Area da Educagdo, Cultura, Esportes, Turismo e Lazer,
inclusive quanto a suas respectivas instalagdes, provendo sobre os reparos, quando

necessdarios.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribuig¢des no dmbito

do municipio de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instruciio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Ndo se aplica

Atribuicdes:
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a) Descricio Sumaria:

Cuidar dos convénios, contratos e execu¢do de obras, além de fiscalizar controlar
pagamentos e ou recebimentos de verbas. Manter a frota automotriz em bom estado de

conservagdo e funcionamento, cuidar da limpeza puiblica em geral e do meio ambiente.

b) Descricdo Detalhada:

I - Fornecer subsidios para a elaboragdo de contratos e convénios para a execugdo de obras
para terceiros, provendo sobre fiscalizagdo, controle e realizagdo do trabalho para efeito de

pagamentos ou recebimentos de verbas

II - Estabelecer medidas para a manutengdo de oficina e setores destinados a conservagdo e
abastecimentos da frota automotriz, bem como da organizagdo dos servigos de transportes
em geral da Prefeitura municipal e distribuigdo de veiculos, mdquinas e equipamentos para a
execugdo de obras e servigos;

III - Coordenar limpeza piiblica, remogdo e reciclagem de lixo e recolhimento de entulho;

IV - Manter, limpar e conservar os prédios préprios municipais, além de pragas, parques e

Jjardins;

V - Coordenar e fiscalizar sistemas de arborizagdo, podas de drvores, ajardinamento, hortas

municipais e canteiros municipais de plantas em geral;
VI - Acompanhar servigos relativos a dgua e esgoto;

VII - Coordenar, controlar e fiscalizar servigos do cemitério, necrotério, mercado, feiras,

terminal rodovidrio, retransmissdo de televisdo e aeroporto.

¢) Area de Atuacdo: O ocupante do cargo executard suas fungdes no dmbito do municipioyde
Vista Alegre do Alto (SP).
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Provimento: Comissionado

Instrucio: Curso Superior Completo
Condigdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Ndo se aplica

Atribuigdes:

a) Descriciio Sumaria:

Planejar, controlar os trabalhos urbanos e suburbanos; executar projetos de obras publicas e
particulares, fiscalizar e coordenar abertura de estradas e caminhos, pavimentagdo e outros
servicos correlatos, emplacamento e numeragdo dos edificios e residéncias; estabelecer
diretrizes de orientag¢do e sinalizag¢do do transito; elaborar e/ou aprimorar o Plano Diretor
Municipal.

b) Descriciio Detalhada:

I - Dirigir, controlar e decidir o comando do trabalho relativo ao planejamento urbano e

suburbano do Municipio;

II - Desenvolver e executar projetos de obras publicas;

III - Controlar e fiscalizar obras particulares;

IV - Planejar, coordenar, executar e fiscalizar os servigos de abertura de estradas e

caminhos municipais, bem como pavimentagdo e servigos correlatos de vias e logradowgos

publicos;
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V - Planejar o emplacamento das vias e logradouros piblicos e da numeragdo dos edificios e

residéncias,

VI - Estabelecer e manter diretrizes destinadas a orientag¢do do trdnsito nas vias municipais,

procedendo, inclusive, a sinalizagdo nos termos da Lei e regulamentando seu uso;

VII - Estabelecer itinerdrio e pontos de parada dos veiculos que atendam ao transporte

coletivo urbano;

VIII - Levantar dados para a elaboragdo, em conjunto com os demais orgdos da
Administragdo, principalmente, com o Prefeito Municipal, dos Planos de Desenvolvimento
Urbano e nos Programas de Ag¢do do Governo Municipal nos termos do disposto na
Constitui¢do da Republica e Lei Orgdnica do Municipio;

IX - Elaborar e/ou aprimorar o Plano Diretor do Municipio;

X — Executar outras atividades correlatas as suas responsabilidades.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribui¢bes no dmbito

do municipio de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instrucio: Curso Superior Completo

Condicoes de Trabalho:

Jornada de Trabalho: /s
Ndo se aplica

Atribuigdes:
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a) Descricio Sumdria:

Planejar, controlar os trabalhos relacionados a assisténcia médica no municipio; alocar
servidores e avaliar a qualidade dos equipamentos, supervisor a manutengdo destes,
promover atividade e integragdo com demais institui¢des de ensino, detectar demandas
reprimidas, coordenar agdes, elaborar relatérios e outras que preserve a saiude dos

municipes.
b) Descri¢iio Detalhada:

I — Planejar e coordenar as agodes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo
diretrizes, normas, pardmetros de avaliagdo e controle de resultados, sob supervisdo da

autoridade competente,

II - Alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes 4 drea médica nas unidades
administrativas e de saiide da Secretaria, otimizando a distribuicdo dos recursos humanos

existentes e promovendo sua integragdo;

IIT - Avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos da drea médica, analisar e padronizar
suas especificagbes, distribui-los, supervisionar seu  Uso, detectar necessidades de
manutencdo ou atualizacio e recomendar outras providéncias quando necessdrio;

IV - Avaliar a qualidade e o uso dos materiais utilizados no atendimento médico, analisar e
padronizar suas especificages, suas grades de distribui¢do, supervisionar Seu Uso €

recomendar outras providéncias quando necessdrio;
V - Andlisar os dados de produgdo e produtividade da drea;

VI - Detectar a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das

categorias profissionais relacionadas ao Setor, solicitando aos Orgdos competentes sua

//

realizagdo;
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VII - Participar do planejamento, elaboragdo do material, na coordenagdo e realizagdo de

palestras, cursos e reciclagens;

VIII - Promover atividades de integracdo com instituicbes de ensino que oferegam formagdo

profissional relativa a Medicina;

IX - Detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sand-las;

X - Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais Médicos;
XI - Amparar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a drea Medica;

XII — Avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo sob responsabilidade do

Setor;

XIII - Coordenar a¢des em seu dmbito para garantir higiene e seguranga no trabalho,

qualidade e preservag¢do ambiental;
XIV - Elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

XV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuacio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribuigdes no dmbito

do municipio de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instrugio: Curso Superior em Pedagogia 7

Experiéncia: minimo de 5 (cinco) anos no sistema municipal ou estadual de ensino -
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Condicdes de Trabalho:
Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Atribuigdes:

a) Descricio Sumaria:

Assessorar o Diretor de escola em todas as atividades relacionadas com a educagdo, cuidar
do quadro e presenga dos professores, cumprir e fazer cumprir com nas normas estabelecidas
no dmbito escolar, substituir o diretor quando necessdrio, avaliar, tragar metas e propor
reformulagdes na metodologia de ensino com os demais docentes.

b) Descri¢io Detalhada:

I - Assessorar o Diretor de escola no tocante & pesquisa, ao planejamento, ao controle,
coordenacdo e comando da Escola e avaliagdo do processo educacional e responsabilizar-se
pela escola na auséncia do Diretor;

II - Desempenhar fungdes de ajuda ao bom funcionamento da unidade;

III - Cumprir as determinagdes do Diretor da escola e de superiores;

IV - Cuidar do quadro de presenga e hordrio de professores e demais servidores;

V - Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

VI - Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

VII - Substituir o Diretor de escola em seus impedimentos legais;
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VIII - Planejar, orientar, supervisionar, avaliar e propor reformulagdes e/ou construgbes em
conjunto com os docentes de questdes que envolvam direfamente o processo ensino

aprendizagem;

IX - Tracar metas, elaborar normas coordenando, supervisionando e acompanhando sua
aplicagdo prdtica, criando ou redimensionando os processos educativos em estreita

articula¢do com os demais componentes do sistema educacional;

X - Assessorar os docentes e as institui¢bes escolares através de suporte técnico pedagdgico

para que a educagdo atenda aos principios da qualidade e auxilie na educagdo integral do

aluno;
XI - Zelar pelo bom andamento da escola nos seus aspectos pedagogicos e administrativos.
¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas fungbes nas Unidades Escolares e

secretarias dentro do municipio, podendo, eventualmente, se deslocar para outros se assim

for necessdrio.

MENSAGEM

Tenho a honra de submeter a apreciagdo dessa Colenda Camara, o presente Projeto de Lei que
tem por objetivo definir as descrigdes de cada cargo comissionado, em atendimento as
orientagdes do Egrégio Corte de Contas, no parecer das contas anuais de 2017, TC
6607/989/16: ITEM B.1.9 (Demais Aspectos sobre Recursos Humanos) - criagdo de cargos
em comissdo sem a defini¢io das respectivas atribui¢@es em instrumento normativo préprio,
desatendendo ao previsto no art. 37, v, da Cf/88:

Contando com a atencdo de Vossas Senhorias, desde ja antecipamos o0s nossos

agradecimentos. |

’ )

LUIS ANTONIO FIORANI
Prefeito Municipal



