MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000

Vista Alegre do Alto- Estado de Séo Paulo MUNICIPIO DE
CNPJ - 52.854.775/0001-28 VISTA ALEGRE
Fone: (16) 3277-8300 DO ALTO
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br o 20172020

e-mail ;: pmvaa@yvistaalegredoalto.sp.gov.br

LEI N° 2283, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2018.
Disp&e sobre a Descricdo dos Cargos Comissionados e

das Atribui¢des das Funcdes, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO, Estado de Sdo Paulo, no uso das
atribuigdes que lhe sfo conferidas por Lei:
Fago saber que a CAmara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte...

LEI:

Art. 1° Os cargos e as atribui¢Ses dos Cargos em Comiss#io, de livre nomeagdo, ficam descritos
conforme ANEXO ao presente projeto de lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfio, revogadas as disposi¢des em contrario.

Vista Alegre do Alto, 28 de novembro de 2018. )

LUIS ANTONIO FIORANI
Prefeito Munici

Registrado na Secretaria e afixado em local de costume para conhecimento dos interessados,
conforme determina o art. 61 da Lei Orgénica do Municjpio, na presente data.

a Neves da Costa
€ Gabinete

Roseli de
Assess
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ANEXO

Provimento: Comissionado
Instrucdo: Primeiro grau completo.
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumdria:

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

b) Descrig¢io Detalhada:

I - Assessorar as unidades administrativas do 6rgdo nas aplicagdes do planejamento estratégico institucional,
acompanhando seu desenvolvimento e atualizag2o;

II - Coordenar e assessorar de modo geral os assuntos administrativos do 6rgdo;
TII - Coordenar o recebimento e distribuigsio dos expedientes, encaminhados ao 0rgio;
IV - Dirigir, orientar e coordenar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia do setor;

V - Encaminhar e fazer publicar, através do 6rgdo competente, atos administrativos de competéncia do
orgéo;

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 6rgéo;
VIII - Coordenar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia do setor.

IX - Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servigo, instrugdes e portarias emanadas de seus
superiores;

X - Intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, que dizem respeito ao setor;
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XI - Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area de atuagdo, elaborando e propondo
programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizacdo, avaliacdo, controle e
orientagdo;

XII - Prestar assessoria, orientag8o e supervisdo a outros profissionais em assuntos de sua 4rea de atuagéo.

XIII - Exercer outras atividades pertinentes ou que lhes forem delegados;

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

Provimento: Comissionado
Instrucio: Curso Superior Completo
Condig¢des de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicoes:

a) Descri¢fio Sumadria:

Assessorar diretamente o Prefeito Municipal, cuidar da agenda, participar de reunides, definir em conjunto
as estratégias de agdes, receber e encaminhar reclamagdes, organizar ¢ dar andamento nas correspondéncias
e documentos, receber e atender os municipes com cordialidade e respeito, além de encaminhar as
reclamagBes e/ou sugestdes.

b) Descrigiio Detalhada:

I - Assessor diretamente o Prefeito Municipal, cuidar da agenda do executivo, participar de reunides €

enconiro com os municipes ¢ 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 agBes, para o melhor aproveitamento das atividades programadas, avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos, determinando providéncias, participando de projetos, planos de organizacdo
de eventos e programas;

III - Organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos encaminhados ao Gabinete do
Prefeito;

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

documentos a serem submetidos as autoridades e aos municipes;
4

V - Assistir diretamente ao Prefeito no &mbito de sua atuagdo,
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VI - Coordenar a elaboragfo de manuais, de normas, procedimentos e rotinas e de relatérios;

VII - Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com o atendimento e
informacfo dos municipes;

VIII - Receber e encaminhar informagdes, reclamagdes, criticas, elogios ou sugestdes sobre o 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 elaboragio de sua agenda administrativa e social;

XII - Encaminhar para publicago os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a prazos,
requisitos e demais formalidades legais, com as Secretarias existentes;

XIII - 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, o seu
encaminhamento as secretarias da area;

XIV - Coordenar a elaboragio de mensagens e exposigdo de motivos do Prefeito & CAmara Municipal, bem
como a elaboragiio de minutas de atos normativos, em articulagiio com a Procuradoria do Municipio ou
secretario da area especifica;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihes sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

¢) Area de Atuagdio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na sede da Prefeitura, podendo, inclusive,
atuar em outros prédios municipais e outros locais que assim 0 momento exigir.

Provimento: Comissionado

Instrucio: Curso Superior ¢ Formag#o na area Biologia
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais

Atribuicdes:

a) Descri¢fio Sumaria:

Assessorar, supervisionar viveiros de mudas, centro de zoonoses, administrar a distribuicdo dos residuos
sélidos, coordenar os projetos de arborizagéo, recuperagio de 4reas degradadas, aterro sanitario, tratam

%
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de esgoto, coordenar programas e diretrizes visando protegdo, recuperagdo e melhoria da qualidade
ambiental do municipio, bem como agdes de conscientizagéo nas escolas municipais.

b) Descrigiio Detalhada:

I - Assessora o setor responsavel pelo centro de zoonoses;

1I - Supervisionar o viveiro de mudas;

III - Supervisionar, administrar e auxiliar na distribui¢do dos residuos so6lidos;
IV - Supervisionar a arborizagio urbana;

V - Coordenar projetos nas dreas de educagéo;

VI - Coordenar recuperagfio de drea degradada;

VII - Zelar pela organizagdo do aterro sanitario;

VIII - Supervisionar redes de tratamento de esgoto;

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

XI - Elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padrdes de sustentabilidade
ambiental;

X1I - Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para 0 Municipio;

XIII - Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e agdes que visem & protegdo, recuperagéo,
conservagdo e melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

XIV - Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservacfio, pragas, parques, jardins e
demais éreas verdes do municipio;

XV - Prestar suporte no atendimento ao publico;

XVI - Organizar eventos como Congressos, Seminérios, Palestras e congéneres da Secretaria Municipal
relacionados a educagfio ambiental ¢ reunides diversas referentes ao Setor.

¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executard suas fungdes dentro do municipio de Vista Alegre do
Alto e, se necessario, com os municipios circunvizinhos.
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Provimento: Comissionado
Instrugiio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuigdes:

a) Descri¢iio Sumaria:

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

d) Descrigiio 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 os Governos Federal ¢
Estadual, com o objetivo de promover o bem-estar social dos municipes;

111 — Estabelecer parcerias com as diversas secretarias, a fim de mobilizar atividades previstas pelos planos
de ag¢fo do setor;

IV- Estabelecer contato formais com Assistentes Sociais, Diretores, Chefes de setores, além de outros
profissionais de diferentes orgéos e instituigdes publicas ou privadas, para identificar aquelas que dispdem
de servigos para melhor atendimento das necessidades da populagdo;

V - Realizar estudos e pesquisas na érea 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 ¢ estruturar um banco de dados dos
programas dos Governos Federal e Estadual que permita tragar um perfil da realidade social da populagdo
que utiliza dos servigos de assisténcia social que se beneficia dos programas, a fim de identificar as areas de
maior intervenggo, para melhorar a qualidade e eficiéncia;

VII - Buscar apoio técnico e aperfeigoamento profissional, participando de cursos, congressos, seminarios,
Palestras na 4rea de servigo social;

VIII — Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras
que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executara suas fungdes no ambito do municipio de Vista-Alégre
do Alto (SP) e em outros municipios se necessario.
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Provimento: Comissionado

Instrugiio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuigoes:

a) Descri¢cio Sumaria:

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 atribuigdes:

b) Descrig¢iio Detalhada:

I - Coordenar, executar e controlar as atividades de compra e contratagio de servicos, destinadas a atender
as unidades, sob a supervisdo da autoridade competente;

II - Coordenar e supervisionar a execuggio das atividades de classificac¢dio e pesquisa de pregos;

III - Monitorar continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do desempenho
obtido em cada fornecimento;

IV - Realizar a gestio de contratos de suprimentos de bens e servicos, quando da sua responsabilidade, para
efetiva conclusio dos mesmos;

V - Examinar e emitir justificativa técnica sobre os processos de compra e contratagdo.
VI - Assessorar os Secretarios e demais Chefias que necessitem fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servicos em geral, para manuteng8o de todos os 6rgdos vinculados a

Administrag8o;

VII - Coordenar a requisigio de materiais € seu envio devidamente aprovadas pelos Secretérios a Divisdo de
Compras;

VIII - Receber as requisi¢des de materiais autorizadas pelo Setor de Compras e Cadastro;
IX - Conferir notas fiscais e se os setores receberam e deram aprovagéo aos materiais recebidos;
X - Elaborar estratégias de compras € estocagem,

XI - Emitir relatério de consumo médio mensal de materiais € insumos; ,
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XI1I - Enviar notas fiscais aos Setores competentes;
XIII - Gerenciar a emissio e o arquivo de documentos diversos;
XIV - Avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este 6rgéo;

XV - Coordenar a¢Bes em seu mbito para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental;

XVI - Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

XVII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras
que lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuagiio: O ocupante do cargo executard suas funcdes dentro do municipio de Vista Alegre do
Alto (SP).

Provimento: Comissionado
Instruciio: Curso Superior Completo
Condig¢des de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicdes:

a) Descri¢iio Sumadria:

Coordenar, supervisionar, assessorar ¢ implementar a execugao das atividades de manutencio da frota e
veiculos da Prefeitura, com as seguintes atribui¢des:

b) Descrigiio Detalhada:

I - Controlar permanentemente os gastos com manutenggo da frota;:

II - Coordenar a distribui¢8o da frota municipal, quando da realizagdo de eventos especiais;

III - Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota da Prefeitura de modo geral;
IV - Proceder 4 avaliaggio dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

V - Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a avaliagdo dos de
apontados; ;
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VI - Providenciar renovacdio de seguros obrigatérios de veiculos e dos préprios municipais utilizados,
quando necessario;

VII - Controlar as autorizagdes e habilitagio dos servidores para utilizar os veiculos da frota geral;

VIII - Cumprir medidas definidas pela Administragio para a manutengéo de oficina e setores destinados a
conservagdo e abastecimentos da frota automotriz, bem como da organizago dos servigos de transportes em
geral da Prefeitura Municipal e distribuigo de veiculos, maquinas e equipamentos para a execugao de obras
€ Servigos;

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

X — Responsabilizar-se pela manuten¢do de controle e verificagiio do prazo de validade das Carteiras
Nacionais de Habilitagio 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 6rgéo;

XTI - Coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio
ambiental;

XIII - Elaborar relatérios periédicos dos servigos executados; e

XIV - Desempenhar outras atividades necessarias 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, se necessario, dirigir-se até outras localidades circunvizinhas.

Provimento: Comissionado
Instrugiio: Curso Superior Completo
Condigdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicdes:

a) Descrigdio Sumadria:
Coordenar, supervisionar, assessorar ¢ implementar a elaborar&o de editais, instaurar licita¢Ges, cadastrar os

processos de licitago no site da Prefeitura e encaminhar publicagdes para o Didrio Oficial do Municipi
do Estado e ainda jornais de circulago local. -
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b) Descri¢io Detalhada:
I - Assistir e assessorar a Administragdo Municipal;

11 - Dirigir e elaborar os processos de licitagdo, pela defini¢éio da compra e da modalidade de licitagdo a ser
adotada na aquisi¢iio de materiais e equipamentos ou execug#o de servigos ou obras;

III - Planejar e controlar a elaboragéio de editais, minuta de contratos, anexos, pareceres técnicos e demais
documentos de todas as modalidades de licitag3es;

IV - Realizar a publicacfio das licitagdes nos jornais, local, grande circulagdo, Estado e Unido;

V - Executar diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que Ihe
forem determinadas.

VI — Avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este orgéo;

VII - Coordenar agBes em seu mbito para garantir higiene ¢ seguranga no trabalho, qualidade e preservagédo
ambiental;

VIII - Elaborar relatérios periédicos dos servigos executados; e

IX — Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras que
lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuagiio: O ocupante do cargo executara suas fungBes dentro do municipio de Vista Alegre do
Alto (SP).

Provimento: Comissionado
Instruciio: Curso Superior Completo
Condigdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicdes:

a) Descri¢dio Sumaria:

Cuidar dos convénios, contratos e execugdo de obras relacionadas aos convénios celebrados, assessorando
diretamente o Secretario na fiscalizagio e ou recebimentos de verbas.

b) Descrigiio Detalhada:
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I - Elaborar documentos para formalizagdio de contratos e convénios para a execugao de obras e servigos,
provendo sobre fiscalizagfo, controle e realizagdo do trabalho sob a orientagdo do Secretirio de
Planejamento ou de Obras e Servigos;

II - Viabilizar os projetos de captagdo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado, visando a
celebragio de convénios;

III — Participar do gerenciamento dos convénios ¢ contratos de repasse de recursos da Unio e do Estado
para o Municipio;

IV - Acompanhar as agdes de celebragio, execugio, bem como a prestagdo de contas dos convénios;

V- Acompanhar os estdgios de execugdo das obras e servigos realizadas no municipio em consonédncia com
os convénios celebrados.

VI - Elaborar relatérios periédicos da conformidade dos convénios celebrados; e

VII - Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras que
lhe forem delegadas.

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

Provimento: Comissionado
Instrucdio: Segundo Grau Completo
Condig¢des de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Nio se aplica

Atribuicoes:

a) Descri¢io Sumdria:
Supervisionar os locais de atuago, impor penalidades, acatar orientages, zelar pela disciplina e educagio
dos componentes da Guarda, auxiliar e zelar pelos gastos com equipamentos da corporagdo, promover o

entrosamento da Guarda com os demais 6rgdos municipais, treinar a equipe para melhor atender a
comunidade.

b) Descri¢éio Detalhada:

I - Supervisionar os locais de atuagéo da Guarda Municipal, compreendendo os locais fixos e de ronda ¢ os
préoprios 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 ¢ extefnios,
cumprindo e fazendo cumprir as ordens recebidas;
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I1I - Impor penas disciplinares, mediante sindicincia efetuada pela Procuradoria Juridica do Municipio.

IV - Providenciar o fornecimento de material necessario & Guarda Municipal, mediante requisigio
fundamentada, dirigida ao Prefeito Municipal;

V - Remeter ao Gabinete do Prefeito Municipal os relatorios das ocorréncias e alteragdes de servigos;
VI - Zelar pela disciplina e instrugdo dos seus subordinados; |

VII - Manter programas de instrugdes e prelegéo periddicos;

VIII - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que assumem;
IX - Elaborar escala de servigo, folgas, férias e substituigdes do efetivo da Guarda Municipal;

X - Augxiliar no controle das despesas com a manutengfio da Guarda Municipal, de acordo com as dotagGes
orgamentarias e a legislagdo em vigor;

XI - Fiscalizar o bom andamento do servigo da Guarda Municipal;
XI1I - Dirigir a Guarda Municipal, na esfera operacional e disciplinar;
XIII - Propor ao Senhor Prefeito, as medidas de interesse da Guarda Municipal;

XIV - Promover ¢ entrosamento operacional da Guarda Municipal com os 6rgos de Defesa Civil do
Municipio, com as Policias Militar e Civil e com os demais Orgos publicos;

XYV - 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 Administragio pelos meios
regulamentares.

¢) Area de Atuacdo: O ocupante do cargo executard suas fungdes no Ambito municipal e dentro das suas
atribuicdes.

Provimento: Comissionado
Instrucdio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
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Atribuicoes:

a) Descri¢io Sumaria:

Planejar, coordenar ¢ controlar as a¢des de melhorias e atendimento da municipalidade, estabelecendo
normas, diretrizes e parAmetros de avaliagio, bem como a distribuicio de recursos humanos,

supervisionando os recursos aplicados na atualizagfio dos equipamentos e materiais.

b) Descrigiio Detalhada:

I — Planejar e coordenar as agdes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo diretrizes, normas,
parimetros de avaliagfio e controle de resultados;

II - Alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes 4 area médica nas unidades administrativas e de satde
da Secretaria, otimizando a distribuigfo dos recursos humanos existentes e promovendo sua integragao;

III - Avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos da édrea médica, analisar e padronizar suas
especificagdes, distribui-los, supervisionar seu uso, detectar necessidades de manuteng@io ou atualizagdio €
recomendar outras providéncias quando necessario;

IV - Avaliar a qualidade e o uso dos materiais utilizados no atendimento médico, analisar e padronizar suas
especificagdes, suas grades de distribuicdo, supervisionar seu uso e recomendar outras providéncias quando
necessario;

V - Analisar os dados de produgfo e produtividade da area;

VI - Detectar a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgdos competentes sua realizagéo;

VII - Participar do planejamento, elaborago do material, na coordenagdo e realizagdo de palestras, cursos e
reciclagens;

VIII - Promover atividades de integragio com instituigdes de ensino que ofere¢am formag&o profissional
relativa a Medicina;

IX - Detectar demandas reprimidas e direcionar a¢des no sentido de sana-las;

X - Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais Médicos;

XI - Assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a area Medica;

XII — Avaliar o desempenho funcional dos servidores que estéo sob responsabilidade do Departamento;

XII - Coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservagio ambiental;

XIV - Elaborar relatorios periédicos dos servigos executados; e %
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XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras que
lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribui¢Ges no admbito do municipio
de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado
Instrugiio: Curso Superior Completo e registro no CROSP/CFO

Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumaria:

Planejar, coordenar, controlar as a¢Ges € atividades sempre no sentido preventivo, educativo, promovendo
atualizagBes e treinamentos técnicos para melhor atender a municipalidade, avaliando a qualidade da
prestagfio de servigos, materiais e atendimento.

b) Descricdo Detalhada:

I — Planejar e coordenar as agdes relacionadas & satde bucal, estabelecendo diretrizes, normas, pardmetros
de avaliago e controle de resultados;

II - Alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes 4 drea odontolégica nas unidades administrativas e de
satide da Secretaria, otimizando a distribuicio dos recursos humanos existentes e promovendo sua
integracéo;

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

outras providéncias quando necessario;

IV - Avaliar a qualidade e o uso dos materiais odontolégicos, analisar e padronizar suas especificagOes, suas
grades de distribui¢fio, supervisionar seu uso € recomendar outras providéncias quando necessario;

V - Analisar os dados de produgfo e produtividade da area;

VI - Detectar a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Setor, solicitando aos 6rgéos competentes sua realizacdo;

VII - participar do planejamento, elaboragio do material, na coordenagdo e realizagfio de palestras, cursg
reciclagens;
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VIII - promover atividades de integracdo com institui¢des de ensino que oferecam formagfo profissional
relativa & Odontologia;

IX - Detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sana-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 estfio sob responsabilidade do Departamento;

XIII - Coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservagéo ambiental;

XIV - Elaborar relatorios periédicos dos servigos executados; e

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras que
lhe forem delegadas.

¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executard suas atividades e atribui¢des no ambito do municipio
de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instrugdo: 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

Atribuicdes:

e) Descri¢io Sumaria:

Coordenar a elaboracfio do Plano Escolar, bem como da proposta pedagégica, orientar € supervisionar as
tarefas das equipes, o cumprimento da legislagfo, articular o entrosamento entre escola/familia/comunidade,
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ¢ fisicos das escolas.

b) Descri¢iio Detalhada:

I - Coordenar a elaboragiio do Plano Escolar; articular o convivio da escola de educago infantil com a
comunidade;

II - Supervisionar as tarefas da equipe escolar (Educagéo Infantil);
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III - Prestar orientacdes para fortalecer a fungfo educativa da escola;
IV - Supervisionar a mediago entre o corpo docente ¢ discente;

V - Supervisionar e assegura o cumprimento da legislagdo em vigor;
VI - Promover a articulagio 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 pedagégica 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;

XTII - Organizar material para apoio pedagogico.

¢) 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 for necessario.

Provimento: Comissionado

Instrucdio: Curso Superior em Pedagogia

Experiéncia:

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

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Atribuigdes:

a) Descri¢io Sumaria:
Planejar, executar, administrar o Programa de Trabalho Pedag6gico do municipio, coordenar as atividades

administrativas, gerenciar recursos, equipamentos e materiais, analisar o plano organizacional das atividades
dos professores, distribui¢do de aulas, cumprir a legislagio em vigor,

b) Descri¢io Detalhada:
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I - Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonincia com a Secretaria
Municipal de Educagéo;

II - Planejar a execugdo do Programas de Trabatho Pedagdgico, como a elaboragdio de curriculo e calendario

escolar e outros afins ¢ organizaciio das atividades administrativas, analisando a situagio da escola e as

necessidades do ensino, solicitando a cooperagiio do conselho de professores, para assegurar bons indices de
rendimento escolar;

III - Analisar o plano de organizagfo das atividades dos professores, como distribui¢fo de turnos,
horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando em todas suas
implicagdes, para verificar a adequagio do mesmo as necessidades do ensino.

IV - Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos, previsio 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 a formagfo fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;

VI - Atualizar-se no tocante & legislagfio oficial, consultando c4digos, editais e estatutos referentes ao ensino
para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;

VII - Comunicar as autoridades de ensino ou & diretoria geral da entidade educacional, os trabalhos
pedagogico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou prestando pessoalmente 0s
esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do processo administrativo;

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

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

X - Cumprir ¢ fazer cumprir a legislagfio 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
distribuigdo de verbas, bem como referenciais que identificam a realidade educacional da rede municipal;

XIII - Manter informados o Secretario Municipal de Educagfio e a Diretoria-Geral com relagdo as atividades
da Secretaria em recursos humanos e materiais;

XIV - 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 séo delegadas responsabilidades;

XIX — Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras
que lhe forem delegadas.

c) Area de Atuagiio: O ocupante do cargo executaré 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 Direito e inscri¢do na OAB
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Ni3o se aplica

Atribuicdes:

a) Descrigio Suméria:

Assistir, assessorar, coordenar, controlar todas as questSes de natureza juridica, orientando, defendendo os
interesses das secretarias, departamentos e servigos de modo geral.

b) Descri¢iio Detalhada:

I - Assistir, coordenar e controlar a atuagdo da Prefeitura Municipal nos assuntos juridicos, na defesa do
interesse do poder piblico municipal nas 4reas administrativas, ativa e passivamente, bem como todo o
assessoramento necessario no relacionamento com o Poder Legislativo;

II - Assessorar ¢ 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

setores.

¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executara suas funcdes sem delimitagéo de local e 4rea.
e 2 SR T BT ]

Provimento: Comissionado

Instruciio: Curso Superior em Direito e registro na OAB.

Condicdes de Trabalho: -
Jornada de Trabalho:
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Jornada Minima de 33 Horas Semanais
Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumaria:

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 areas da prefeitura, elaborando
os documentos, assegurando o cumprimento das leis e demais normas, examinar textos e formalidades dos
projetos que serfio encaminhados a cimara e outras atividades visando sempre a defesa da coisa piblica.

b) Descric¢io Detalhada:

I - Estuda ou examina documentos juridicos € de outra natureza, analisando seu contetido, com base nos

codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagéo
vigente;

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

III - Representa a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo peti¢Ges, para
defender os interesses da Administragio Municipal;

IV - Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou
emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitaglio, contratos, distratos, convénios,
consdrcios, questdes trabalhistas ligadas & administragdo de recursos humanos etc., visando assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos;

V - Promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagéo dos mesmos;

VI - Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos iméveis da Administragdo Pablica Municipal,
verificando documentos existentes, regularizagiio e/ou complementagio dos mesmos, para evitar € prevenir
possiveis danos. Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em
questdo, para utilizd-los na defesa da Administragdo Municipal;

VII - Examina o texto de projetos de leis que serdio encaminhados a Cimara Municipal, bem como as
emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

VIII - Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos da area,
para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes & Administragdo Municipal;

IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

¢) Area de Atuagio: O ocupante do cargo executard suas fun¢des no Ambito do municipio e em outfas
comarcas e locais que se fizerem necessérios ao bom desempenho do cargo. -

hY
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Provimento: Comissionado

Instruciio: 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

Atribuigées:

a) Descricio Sumaria:

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

b) Descri¢iio Detalhada:

I - Distribuir os trabalhos, buscando atingir uma descentralizagiio equilibrada e responsavel que ndo
prejudique o cumprimento de planos e principios gerais da administragdo municipal, nem a hierarquia da

mesma,

Il - Acompanhar o trabalho da escrituragdo de fichas, matriculas, processamento de dados para o fiel
cumprimento da organizagfo escolar;

III - Administrar o servico de merenda escolar no que tange a requisigdo, distribui¢éo e reposi¢io de
géneros;

IV - Desenvolver as atividades, viabilizar o trabalho pedagégico coletivo para facilitar o processo
comunicativo da unidade escolar e de associagdes a ela vinculadas;

V - Programar a execug#o, avaliar e coordenar a construgéo do projeto pedagdgico das escolas com a equipe
escolar;

VI - Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas.

¢) Area de Atuagdo: O ocupante do cargo executara suas funcdes nas Unidades Escolares e secretarias
dentro do municipio, podendo, eventualmente, se deslocar para outros se assim for necessario.
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Provimento: Comissionado
Instruc¢iio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Néo se aplica

Atribuicdes:

a)  Descri¢io Sumadria:

Desenvolver programas educacionais, planejar e fiscalizar a merenda escolar, manter entendimento com o
Conselho, bem como com outras secretarias e Orglos, respeitar ¢ aplicar as diretrizes estabelecidas,
coordenar as creches municipais e particulares, promover a atualizagdo do corpo docente, cuidar dos

recursos aplicados nas atividades, além de cuidar e conservar prédios e bens publicos.

b) Descriciio 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 Constituicdes da Republica e do Estado e pela Lei Orgénica do Municipio;

II - Planejar, coordenar e fiscalizar a merenda escolar, transporte de alunos ¢ dos servicos de apoio
administrativo e pedagdgico a rede escolar do Municipio;

III - Manter entendimento permanente com o Conselho Municipal de Educagéo, para tomada de decisdes;

IV - Coordenar as creches municipais e dar suporte aos particulares, em colaboragfio 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 Ambito 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 redugfo de classe;

VIII - Administrar os convénios j& existentes ou que venham a ser firmados na 4rea da Educagdo, em
conjunto com o Conselho Municipal da Educag&o;

IX - Coordenar projetos visando a incentivar a arte e cultura, em todas as manifestagdes do Municipio, a
realizagio de programas pedagégicos, buscando a formag&o artistica e cultural da comunidade;

X - Articular com entidades congéneres do Municipio ou fora dele para a execugdo de programas
cooperativos nas 4reas da produgio artistico cultural;

XI - Administrar a biblioteca e outros préprios municipais destinados a arte e cultura;
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XII - Conservar obras e documentos de valor histérico e cultural, provendo sua divulgacao;

XIII - Coordenar programas de corporagfio musical;

XIV - Estabelecer medidas para a manutengdo, vigilancia e conservagfio dos iméveis e seus pertences de
interesse cultural e artistico do Municipio;

XYV - Elaborar projetos visando a obteng#o de patrocinios junto 4 Unifio, Estado ou iniciativa privada;

XVI - Organizar, orientar, incentivar ¢ difundir pratica dos desportos no Municipio e adotar medidas de
amparo & educagfo fisica e a entidades esportivas amadoras;

XVII - Coordenar e fiscalizar o emprego de subvengfo destinadas as entidades esportivas;

XVIII - Elaborar o regulamento disciplinando e coordenando a utilizagdo dos préprios 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;

XX - Coordenar ¢ incentivar as entidades, empresérios e érgdos oficiais, visando a conservagéo, criagéo e
divulgagdio de atragdes turisticas e de lazer no Municipio;

XXI - Elaborar regulamento prevendo sistemas préticos 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 4reas afins, o calendario de eventos do Municipio;
XIV - Estabelecer normas para a manutengio e conservagdo dos prédios escolares, creches e outros proprios

utilizados pela Area da Educagio, Cultura, Esportes, Turismo e Lazer, inclusive quanto a suas respectivas
instalagdes, provendo sobre 0s reparos, quando necessarios.

¢) Area de Atuacdio: O ocupante do cargo executara suas at1v1dades ¢ atribui¢des no mbito do municipio
de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado
Instruciio: Curso Superior Completo
Condicoes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

N#o se aplica
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Atribuicdes:

a) Descri¢io Sumadria:

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 conservagiio e funcionamento, cuidar
da limpeza publica em geral e do meio ambiente.

b) Descriciao Detalhada:

I - Fornecer subsidios para a elabora¢io de contratos e convénios para a execugio de obras para terceiros,
provendo sobre fiscalizag&o, controle e realizagfo do trabalho para efeito de pagamentos ou recebimentos de
verbas

II - Estabelecer medidas para a manutengio de oficina e setores destinados a conservagéo e abastecimentos
da frota automotriz, bem como da organizagfo dos servigos de transportes em geral da Prefeitura municipal
e distribuigio de veiculos, maquinas e equipamentos para a execugio de obras e servigos;
I1I - Coordenar limpeza publica, remog#o e reciclagem de lixo e recolhimento de entulho;

IV - Manter, limpar e conservar os prédios proprios municipais, além de pragas, parques e jardins;

V - Coordenar e fiscalizar sistemas de arborizagfo, podas de arvores, ajardinamento, hortas municipais e
canteiros municipais de plantas em geral;

VI - Acompanhar servigos relativos a 4gua e esgoto;

VII - Coordenar, controlar e fiscalizar servicos do cemitério, necrotério, mercado, feiras, terminal
rodoviario, retransmissdo de televisdo e aeroporto.

¢) Area de Atuagdio: O ocupante do cargo executar suas fungSes no ambito do municipio de Vista Alegre
do Alto (SP).

Provimento: Comissionado
Instruciio: Curso Superior Completo
Condicdes de Trabalho:

Jornada de Trabalho:

Nio se aplica

Atribuicoes:

a) Descri¢io Sumaria:
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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 servigos correlatos;
emplacamento e numeragfo dos edificios e residéncias; estabelecer diretrizes de orientag8o e sinalizagio do
transito; elaborar e/ou aprimorar o Plano Diretor Municipal.

b) Descricio 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;
I1I - Controlar e fiscalizar obras particulares;

IV - Planejar, coordenar, executar e fiscalizar os servigos de abertura de estradas e caminhos municipais,
bem como pavimentagio e servigos correlatos de vias e logradouros publicos;

V - Planejar o emplacamento das vias e logradouros ptblicos e da numeragco dos edificios e residéncias;

VI - Estabelecer ¢ manter diretrizes destinadas a orientagdo do trnsito nas vias municipais, procedendo,
inclusive, a sinalizagfo nos termos da Lei e regulamentando seu uso;

VII - Estabelecer itinerario e pontos de parada dos veiculos que atendam ao transporte coletivo urbano;

VIII - Levantar dados para a elaboragdo, em conjunto com os demais érgdos da Administragdo,
principalmente, com o Prefeito Municipal, dos Planos de Desenvolvimento Urbano ¢ nos Programas de
Acfio do Governo Municipal nos termos do disposto na Constituigdo da Republica e Lei Orgéanica 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 executara suas atividades e atribui¢des no 4mbito do municipio
de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instruciio: Curso Superior Completo

Condigoes de Trabalho:

Jornada de Trabalho: .
Nio se aplica 4
Atribuicdes: ‘ o
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a) Descri¢io Sumaria:

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

b) Descricao Detalhada:

I — Planejar e coordenar as agdes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo diretrizes, normas,
pardmetros de avaliag#o e controle de resultados, sob supervisdo da autoridade competente;

II - Alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes 4 area médica nas unidades administrativas e de saude
da Secretaria, otimizando a distribui¢do dos recursos humanos existentes e promovendo sua integragéo;

III - Avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos da area médica, analisar e padronizar suas
especificagdes, distribui-los, supervisionar seu uso, detectar necessidades de manuteng¢io ou atualizacio e
recomendar outras providéncias quando necessario;

IV - Avaliar a qualidade e o uso dos materiais utilizados no atendimento médico, analisar e padronizar suas
especificagdes, suas grades de distribuigfio, supervisionar seu uso e recomendar outras providéncias quando

necessario;

V - Analisar os dados de produg#o e produtividade da 4rea;

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

VII - Participar do planejamento, elaborago do material, na coordenagéo e realizagdo de palestras, cursos ¢
reciclagens;

VIII - Promover atividades de integragdo com institui¢des de ensino que oferegam formagfio profissional
relativa a Medicina;

IX - Detectar demandas reprimidas e direcionar a¢des no sentido de sana-las;
X - Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais Médicos;

XI - Amparar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a area Medica;
XII — Avaliar o desempenho funcional dos servidores que estio sob responsabilidade do Setor;

XIII - Coordenar agBes em seu Ambito para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservagio ambiental;

X1V - Elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

XV - Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras
lhe forem delegadas. e

<
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¢) Area de Atuaciio: O ocupante do cargo executara suas atividades e atribuigdes no dmbito do municipio
de Vista Alegre do Alto (SP).

Provimento: Comissionado

Instruciio: 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
Atribuigdes:

a) Descricio Sumadria:

Assessorar 0 Diretor de escola em todas as atividades relacionadas com a educagfo, cuidar do quadro e
presenga dos professores, cumprir e fazer cumprir com nas normas estabelecidas no ambito escolar,
substituir o diretor quando necessério, avaliar, tragar metas ¢ propor reformulagdes na metodologia de
ensino com os demais docentes.

b) Descri¢iio Detalhada:

I - Assessorar o Diretor de escola no tocante & pesquisa, ao planejamento, ao controle, coordenagéo ¢
comando da Escola e avaliagio 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 ¢ demais servidores;

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

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

VII - Substituir o Diretor de escola em seus impedimentos legais;

VIII - Planejar, orientar, supervisionar, avaliar e propor reformulagdes e/ou construgdes em conjunto com 0s
docentes de questdes que envolvam diretamente 0 processo ensino aprendizagem;

IX - Tragar metas, elaborar normas coordenando, supervisionando e acompanhando sua aplicagéo pratica,

criando ou redimensionando os processos educativos em estreita articulagdo com os demais componentes,
sistema educacional;



