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21 de margco de 2.017

OF¥iCIO DO EXECUTIVO N 3 6 / 4 }

Referéncia: Of. Gab. n° 33/2017, de autoria da Vereadora Patricia
Magalhdes Teixeira, Presidente da Comissdo de Justica e Redacio,
solicitando copia do Decreto que fixa as atribuicdes do cargo de Vice-
Diretor de Escola.

Senhor Presidente:

Em atencdo ao Of. Gab. n° 33/2017, de autoria da Vereadora Patricia
Magalhdes Teixeira, Presidente da Comissdo de Justica e Redagdo, tratando do
assunto em epigrafe, encaminhamos copias do DESPACHO DRH/087/2017 E
DECRETO N° 4962, DE 21 DE AGOSTO DE 2014.

Renovamos na oportunidade os protestos de estima e consideragao.

VANDERLEI BORGES DE CARVALHO
Prefeito Municipal

Camara Municipal de Sao Joao da Boa

Vista - SP
Exmo. Sr. Vereador “ |‘ Il“““ I\\ “ |“
GERSON ARAUJO PROTOCOLO GERAL 0000193

i : ario: 11:01
Presidente da Camara Municipal Data: 27/03/2017 Horario "

NESTA.



Prefeitura Municipal Sdo Jodo da Boa Vista

Estado de Sio Paulo

DESPACHO DRH/087/2017

Assunto: Oficio n2 33/2017 (Camara Municipal)
Destino: GAB

Chefe de Gabinete
Senhor José Carlos da Silva Ddria;

Em resposta ao Oficio n? 33/2017, oriundo da Camara Municipal, de autoria da
vereadora Patricia Magalh3es Teixeira, o qual solicita copia do Decreto que estabelece as

atribuicdes do cargo de Vice-Diretor de escola, informamos que segue em anexo copia do Decreto
4.962 de 21 de agosto de 2014.

Nada mais havendo a informar, agradecemos e renovamos 0S NOSSOsS protestos de
estima e consideragao.
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DECRETO N° 4.962, DE 21 DE AGOSTO DE 2.014 /
“Estabelece as atribuicdes dos cargos em Comissdo de livre
nomeagio e os ocupados exclusivamente por servidores.”

VANDERLEI BORGES DE CARVALHO, Prefeito Municipal de Sdo
Jodo da Boa Vista, Estado de Sdo Paulo etc., usando de suas atribui¢des legais,

DECRETA:

ARTIGO 1° As atribuigdes dos cargos em comissdo de livre nomeagao,
serdo as seguintes:

ADMINISTRADOR DO AERODROMO MUNICIPAL: Responsavel pela diregdo
¢ administra¢io do aer6dromo municipal.

- Organizar, planificar, orientar, supervisionar, comandar e controlar as
atividades de operagdes de trafego, servigos, construgao, manutengao,
seguranga, administrago e relagdes publicas no aerodromo;

- Administrar o aeroporto, seguindo prescrigdes de normas e procedimentos
emanados pela Prefeitura Municipal, pela Agéncia Nacional de Aviagdo Civil e
pelo Comando da Aeronautica;

- Conferir e assinar documentos circulantes no aeroporto; ‘

- Dar quitagdo e assinar recibos, seguindo os parametros estabelecidos pela
Prefeitura Municipal;

- Executar or¢camentos autorizados;

- Supervisionar e coordenar atividades a cargo de terceiros, no aeroporto,
fiscalizando a execugdo dos servigos contratados;

- Acompanhar, verificar os trabalhos de fiscalizagdo e controle de passageiros €
bagagens;

- Efetuar investiga¢des e sindicancias em atos de sabotagem, sinistros, incéndios
e acidentes diversos, comunicando a Prefeitura Municipal, aos 0Orgdos
competentes e solicitando apoio das guarnigdes locais;

- Elaborar normas de trabalho;

- Orientar e fiscalizar as condigdes de operagdes de pista, patios de manobras e
estacionamento de aeronaves;

- Observar irregularidades no sistema de balizamento, taxi e estacionamento de
aeronaves;

- Manter contato com 6rgéos publicos, visando a cooperagao mutua em servigos
e informagdes;

- Observar a legislagdo aeroportuaria no tocante a atividade de trafego;

- Organizar e supervisionar servigos de informagdes chegadas e saidas de
aeronaves, de seguranca ¢ de manutengio; (ﬂ




PREFEITURA MUNICIPAL

SAO JOAO DA BOA VISTA
Estado de Siao Paulo

* %k ¥

Coordenar e colaborar na execugdo dos planos de emergéncia, de desinterdig@o
de pistas, de emergéncias médicas e de seguranga ¢ prevengdo de atos ilicitos
contra a Aviagdo Civil; '

Informar, imediatamente, aos Orgdos do Sistema de Prevengdo e Investigagdo
de Acidentes Aeronauticos, a ocorréncia de acidentes e/ou Incidentes no
aerédromo e nas suas imediagdes;

Estruturar agdes administrativas, comerciais, de operagdes, manutengdo,
engenharia e seguranga;

Emitir relatorio circunstanciado acerca de todas as atividades desenvolvidas no
aeroporto, assim como medidas adotadas e oferecer solugdes para 0s
problemas; ; :

Fornecer instru¢des relativas a sequencia de local de parqueamento ¢
circulagdo, as normas de seguranga quanto a movimenta¢do de aeronaves,
veiculos, equipamentos € pessoas nas areas operacionais, bem como no
reabastecimento de aeronaves;

Instruir, em caso de anormalidade, sobre detengdo de passageiros e/ou pessoas
suspeitas a bordo de aeronaves ou nas dependéncias do aeroporto;

Orientar a inspe¢do de equipamentos e instalagdes, bem como ministrar
ensinamentos relativos a seguranga, coordenando a distribuigdo e divulgagdo de
normas inerentes;

Instruir sobre a utilizagdo de equipamentos de protegdo e combate a incéndio e
outros procedimentos a serem adotados para a seguranga dos usuarios;
Coordenar e executar servicos administrativos, compilando dados, redigindo
minutas, cartas e expedientes, bem como lendo e interpretando publicagdes;
Desenvolver novas formas de captagido de recursos e de melhoria dos servigos
prestados no aeroporto;

Fazer cumprir todas as normas, regras ¢ procedimentos emanados pela Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil, ANAC, e pelo Comando da Aeronautica;
Coordenar a movimentagdo de autoridades que utilizam o aer6dromo;

Solicitar emissio de NOTAN de modo a divulgar, dentro das condi¢des ¢
prazos legais e previstos, qualquer informagdo que tenha importancia direta
para a segurancga das operagdes;

Acompihhar as inspe¢des Aeroportuarias da ANAC e outras, dando 0 apoio
necessario e tomando as providéncias para sanar as deficiéncias ou problemas
apontados nas atividades da area;

Elaborar documentos necessarios para o processo de atualizagdo cadastral do
aeroporto;

Representar a Prefeitura Municipal, junto aos orgdos ligados as atividades
inerentes ao aerédromo, ANAC (Agencia Nacional de Aviagdo Civil), SAC
(Secretaria de Aviagdo Civil da Presidéncia da Republica) e COMAER
(Comando da Aerondutica), quando cabivel;

Cumprir todas as clausulas contratuais, principalmente as de responsabilidades
da Prefeitura, constantes do convénio assinado entre a Prefeitura Municipal e a
Agencia Nacional de Aviacdo Civil, para a administra¢do, ,manutengao,
operagdo e exploragdo do aer6dromo; (l




PREFEITURA MUNICIPAL

SAO JOAO DA BOA VISTA
Estado de Sdo Paulo

* ok ok

Fiscalizar o atendimento as restrigdes estabelecidas pela portaria 256/GCS, de
13 de maio de 2011;

Contribuir com o planejamento e apoiar 0 desenvolvimento de agdes
direcionadas para a consolidagdo da infraestrutura aeroportudria do aer6dromo
de S0 Jodo da Boa Vista e do turismo na regido;

Efetuar vistorias nos sistemas de pistas e patios, identificando as condigdes
operacionais de resisténcia do pavimento, ¢ de sinaliza¢do horizontal e vertical,
de acordo com as normas aplicaveis;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

ADMINISTRADOR DO CEMITERIO: planejar, organizar, controlar, supervisionar
e cumprir diretrizes da Administragdo Publica Municipal, nos assuntos ligados ao
Servico Funerério, elaborando e implementando programas e projetos para otimizagdo
dos recursos existentes, promovendo estudos de racionalizagdo e controlando o

desempenho organizacional, para assegurar a correta aplicagdo da produtividade e
eficiéncia dos mesmos.

Elaborar, rever, implantar e avaliar regularmente, instru¢des de procedimentos,
coletando e analisando informagdes para racionalizagdo e atualizagdo de normas
¢ procedimentos;

Elaborar pareceres, informagdes técnicas e relatorios, fazendo observagdes €
sugerindo pardmetros para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao;

Ter conhecimento das diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros relativos a sua area de atuagdo sugerindo, sempre
que necessario mudanga para atualizagdo das politicas estabelecidas;

Assegurar o cumprimento de procedimentos administrativos acompanhando e
supervisionando o desenvolvimento do trabalho da equipe;

Definir pardmetros de atuagdo, acompanhar e avaliar o trabalho oferecido aos
municipes pelos empreiteiros que prestam servigos a terceiros dentro do
cemitério; ‘ ‘

Comunicar, ao Departamento responsdvel, as intercorréncias sobre o servigo
prestado pelas empresas terceirizadas;

Atuar de forma estratégica em curto, médio e longo prazo, elaborando,
desenvolvendo, propondo e implantando planos de melhoria de utilizagdo dos
espagos do cemitério;

Atender s requisi¢des escritas das autoridades policiais e judicidrias a bem da
Justica Publica, tais como, exumagdes, necropsias, etc.;

Atender com urbanidade ao publico em geral, prestando-lhes todas as
informagdes sobre os servigos do Cemitério Municipal.

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito. d/&

AGENTE DE CREDITO: operam a Unidade de Crédito Municipal do BANCO do

POVO a fim de concessdo de financiamento a Micro Empreendimentos e Pequenas
Empresas, além de:
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- Assumir total responsabilidade pela gestdo dos contratos contidos integralmente
em sua carteira;

- Captar e atender clientes, inclusive registrando as solicitagdes de financiamento
da Unidade de Crédito do Municipio, se for necessario;

- Verificar a legitimidade dos documentos, utilizar nas coOpias os carimbos
“CONFERE COM O ORIGINAL” e “IDENTIFICACAO DO AGENTE”
(nome e CPF) e assinar;

- Constatar o empreendimento e as informagdoes prestadas pelos empreendedores
do municipio, quando da solicitagdo de financiamento. Em caso de omissdo ou
distorgdo das informagdes prestadas pelo Agente de Crédito, 0 mesmo estara
sujeito a adverténcia, as penalidades previstas na legislagdo criminal e tributaria
relativas a falsidade ideoldgica e ao crime contra a ordem tributaria e/ou
afastamento das fungdes;

- Emitir parecer conclusivo sobre a viabilidade ou ndo das solicitagdes de
financiamento da Unidade de Crédito do Municipio;

- Gerar contrato na Unidade, vistar todas as vias e colher os vistos de todos os
envolvidos no processo ¢ gerar os boletos, entregando ao tomador;

- Encaminhar ao Banco do Brasil o contrato gerado pela Unidade, devidamente
assinado pelo cliente/socio(s)/conjuges e fiador(a)/devedor(a)
solidéario(a)/cOnjuge;

- Efetuar o Pos-Crédito das operagdes, realizando a boa gestdo da Carteira Ativa
da Unidade, zelando pela qualidade das operagdes € pelo retorno dos recursos
emprestados;

- Efetuar a Reunido do Comité de Crédito Municipal bimestralmente € registrar
em Ata; ‘

- Fornecer informagdes requeridas pela SERT/GEC;

- Consultar e tirar davidas junto ao Suporte as Unidades do Banco do Povo
Paulista;

- Manter total sigilo sobre os dados pessoais dos tomadores de financiamento
com recursos do Fundo de Investimento de Crédito Produtivo popular de Sdo
Paulo, sendo desta forma expressamente proibida a divulgagdo ¢ a retirada de
processos da UMC sem autorizagdo da SERT/GEC;

- Utilizar de forma exclusiva o usuario e a senha do sistema, sendo
expressamente proibida a cessdo para terceiros, sob pena das medidas cabiveis;

- Acatar todas as normas, procedimentos e instrugoes emitidas pela SERT/GEC,
sob pena de adverténcia;

- Atender as convocagdes da SERT/GEC para encontros, seminarios, reciclagens,
workshops, etc., sob pena de adverténcia,

- Comunicar a SERT/GEC no caso de afastamento de férias, licenga médica,

- licenga maternidade e/ou outros;

- Solicitar autorizagdo da Assessoria de Imprensa da SERT, sob pena da
aplicagdo das penalidades cabiveis, sobre todos os pedidos de entrevistas,
informagdes sobre BPP, nimeros e dados solicitados pela imprensa (jornal,

revista, internet, assessoria de imprensa da Prefeitura e/ou cémara de
vereadores, etc.) A/\

)
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- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS:
Responsavel pelo assessoramento dos servicos de identificagio da demanda
habitacional ¢ propositura de uma politica habitacional que contemple todos os
segmentos como:

Prestar atendimento a mutuarios dos nicleos habitacionais, principalmente as
atividades relativas a: atualizagdo de saldo devedor; inadimpléncia e
renegociagio da divida junto ao Agente Financeiro;

Seguros pessoais € materiais;

Documentagdo para transferéncia do imdvel e/ou quitagdo do imovel e
escrituras;

Fiscalizagdo e providéncias relativas a utilizagdo indevida da habitacéo;
Ampliagdo e conservagdo da casa;

Escoamento de dguas pluviais.

Notificagdo aos 6rgdos competentes, sobre a construgado € comércio clandestinos
no nucleo residencial.

Entrega de convocagdes, correspondéncias, avisos convite € outros.

Elaboragio de toda a documentagfo socio-administrativa do nucleo.

Manter organizado o cadastro de mutuérios.

Promover ¢ participar de reunides e treinamentos efetuados por agentes
financeiros. '

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

'ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS: Responsivel pela Assessoria de
Comunica¢do Social que é o 6rgdo de assessoramento do Prefeito, ao qual cabe a
divulgagdo dos atos do Chefe do Poder Executivo, competindo-lhe dar assessoria ao
desenvolvimento das seguintes atividades:

Planejamento, coordenagdo e promogdo da comunicagdo social e politica da
Administragdo; :

Coordenagdio, planejamento e elaboragdo do plano basico de comunicagdo
social, com todas as unidades administrativas;

Produgdo de informagdes sobre obras e servigos realizados pela Administragdo,
para divulgag@o por meios proprios ou através dos meios de comunicagao;,
Assessorar o Chefe do Executivo e demais assessores em suas relagdes com o0s
meios de comunicagao;

Propiciar aos cidaddos acesso a informagdo e conhecimentos sobre obras,
Servigos e programas municipais;

Defini¢do das politicas publicas voltadas para a implantagdo de agdes que
objetivem o desenvolvimento da comunicagdo entre a administragdo e a
sociedade;

Buscar a construgio e consolida¢do de “marcas” da administragdo municipal;
Elaboragdo de estudos e projetos de comunicagdo social em articulagdo com as
unidades da Prefeitura; atividades gerais junto aos orgdos de comunicagdo,
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cerimonial, relagdes publicas, divulgagdo de planos e programas de integragdo
das areas internas;

- Difundir o Municipio, visando o seu desenvolvimento, através de

~ demonstrativos de suas potencialidades, levando em consideragao o conjunto de
seus componentes sociais, econdmicos, culturais, educacionais e politicos;

- Cumprir normas legais sobre a publicidade de atos do Poder Executivo, em
especial o estabelecido no Pardgrafo primeiro do Artigo 37 da Constituigdo
Federal;

- Opinar sobre medidas de interesse desenvolvimentista do Municipio que sejam
propostas pelo Chefe do Executivo;

- Compilar e encaminhar aos veiculos de comunicago, materias versando sobre a
administragdo, previamente analisadas pelo Chefe do Executivo;

- Redigir notas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades da
Administragdo Municipal, para divulgagdo pelos meios de comunicagdo ao seu
alcance;

- Coordenar e promover as atividades de imprensa, relagdes publicas, divulgacdo
de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Administragdo
Municipal;

- Desenvolver atividades de Assessoria e Assisténcia do Gabinete, exercendo a
coordenagdo e supervisdo do servigo de cerimonial;

- Promover a integragdo administrativa de todos os setores da Prefeitura no que
se refere a comunicagdo e imprensa;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

ASSESSOR TECNICO DE DIRECAO DO DEPARTAMENTO DE MEIO
AMBIENTE:

- Assessorar o Diretor de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento no
planejamento das atividades desenvolvidas pelo 6rgdo;

- Controlar e acompanhar a execugdo das atividades;

- Coordenar a obtengio e distribui¢do de informagdes, oferecendo apoio;

- Buscar elementos subsidiarios, prestando orientagdo para que sejam atingidas as
metas definidas;

- Controlar a utilizagdo de maquinas e equipamentos disponiveis.

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

ASSISTENTE DE GABINETE: Dar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes
politico-administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades piblicas e privadas,

associagdes de classe, Legislativo Municipal e autoridades municipais, estaduais e
federais, além de:

Atender ao publico;

Controlar a correspondéncia;

Preparar relatorios e papers;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.
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CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA: Prestar assessoramento técnico-juridico ao
Prefeito e demais 6rgios da Administragdo e de representagdo judicial do Municipio,
competindo-lhe:
- Representar ¢ defender judicial e extrajudicialmente os interesses do Municipio,
em qualquer foro ou instancia;
- “Assessorar o Prefeito e outros 6rgdos da Administragdo quando solicitado,
sobre assuntos de natureza juridica, emitindo os respectivos pareceres;
- Gerir juridicamente a Administragdo Municipal em assuntos de cunho juridico-
legal;
- Proceder a estudos e emitir pareceres sobre questdes que lhe forem submetidas
e outras atividades correlatas;
- Redigir anteprojeto de lei, regulamentos, contratos e outros atos administrativos
de natureza juridica;
- Promover a cobranga judicial da divida ativa tributdria e ndo tributaria do
Municipio;
- Organizar e atualizar as coletdneas de legislagdes Municipal, Estadual e
Federal, bem como de jurisprudéncias e doutrinas de interesse do Municipio;
- Proceder ao registro e arquivo dos atos normativos da Administragdo
Municipal;
- Propor medidas de caréter juridico que visem proteger o patrimdnio dos orgéos
da Administragdo Municipal;
- Coordenar processos € inquéritos admlmstratlvos inclusive sobre processos
disciplinares;
- Coordenar os atos e agdes da Coordenadoria do Procon Municipal;
- Observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;
- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

CHEFE DE ASSESSORIA, PLANEJAMENTO, GESTAO E
DESENVOLVIMENTO: Assessorar o Prefeito nas questdes referentes ao
planejamento estratégico, acompanhamento e controle de atividades, metas e
programas municipais e de articulagdo e assessoramento geral e técnico dos diversos
orgdos da administragdio na busca do desenvolvimento geral do municipio,
competindo-lhe:

- Elaborar projetos para definicdio e implantagdo das politicas publicas de
desenvolvimento municipal, objetivando a sustentabilidade do crescimento do
municipio;

- Coordenar as politicas de desenvolvimento dos setores de agros negocios,
industrial, comercial, de servigos e turistico;

- Implementar agdes que visem a geracdo de empregos e renda;

- Administrar os Parques Industriais do Municipio, mantendo cadastro de éareas
disponiveis para implantag@o de industrias;

- Manter o cadastro das atividades econdmicas do Municipio; %/?

- Analisar os processos de pedidos de incentivos empresariais;

- Acompanhar e avaliar, em conjunto com os demais 6rgdos da Administragdo, o
desenvolvimento de projetos e programas da municipalidade;
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Articular-se com orgdos publicos e privados na busca de projetos e agdes
concretas que objetivem o planejamento € 0 desenvolvimento do Municipio,
potencializando as vocagdes. '

Coordenar o processo de participagdo da comunidade, especialmente do
Conselho Municipal de Desenvolvimento, na elaboragdo dos planos plurianuais,
planos diretores, planos estratégicos de governo e programa municipal de
desenvolvimento.

Elaborar e manter banco de informagdes sobre politicas de incentivos, linhas de
crédito, programas de apoio, de formagdo e aprimoramento de processos de
gestdo, de preparagdo de méo-de-obra, de comercializagdo etc., para
assessoramento a empreendedores e trabalhadores. '

Coordenar as atividades referentes a captagdo de recursos financeiros para o
desenvolvimento do Municipio, junto a outras esferas governamentais;
Coordenar a elaboragdo das politicas de incentivos ao desenvolvimento, bem
como para surgimento e desenvolvimento de empresas de comércio, industrias,
servigos, turismo e agro negocios;

Buscar junto a 6rgdos publicos e privados a parceria, através de convénios,
acordos de cooperagdo técnica, econdmica e financeira, necessarios a execugdo
dos programas, projetos e planos de desenvolvimento do Municipio;

Incentivar o desenvolvimento de atividades comunitarias, para incremento da
produgdo de renda;

Coordenar junto as entidades representativas, planos e agdes que visem amparar
o trabalhador quanto a sua preparagdo profissional, qualificagdo e
requalificacdo, assisténcia e informagdes sobre emprego; .
Promover levantamento e cadastramento de dados estatisticos necessérios a
elabora¢do do planejamento municipal;

Observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO: Assessorar o Prefeito, responsabilizando-
se pela representagio social e politica do Chefe do Poder Executivo, competindo-lhe:

Dar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com 0s
municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas, associagdes de classe,
Legislativo Municipal e autoridades municipais, estaduais e federais;
Coordenar e promover a representagdo social e politica do Municipio, sob
orientagdo do Prefeito;

Assessorar o Prefeito em suas relagdes com os orgdos da Administragdo
Municipal, com o Poder Legislativo, Judiciario e outras institui¢des publicas ou
privadas;

Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do Prefeito;
Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito;
Desenvolver e coordenar programas de interagd@o municipe/municipalidade;

#
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.
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DIRETOR CLINICO: Planejar, coordenar, executar, supervisionar € avaliar as
atividades de enfermagem ¢ servicos de apoio do Pronto Socorro, referentes aos
atendimentos de urgéncia, emergéncia, ambulatoriais e administrativos.

- Dirigir e coordenar o Corpo Clinico;

- Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica da Instituigdo;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DA ESCOLA PROF. HUGO SARMENTO: Responsavel pela direg@o
das atividades educacionais e administrativas na unidade, buscando:

_ Coordenar a elaboragdo e implantagdo do projeto politico pedagogico (proposta
pedagogica) e do Regimento Escolar; ' *

- FElaborar e apresentar plano de trabalho no inicio de cada ano letivo;

- FElaborar o calendario escolar;

- Coordenar as atividades pedagégicas, administrativas e financeiras de acordo
com as orientagdes do Conselho Escolar € da Secretaria Estadual de Educac@o;

- Executar as determinagdes dos Orgdos a qual a unidade escolar estd
subordinada; '

- Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente € 08 convénios propostos no
projeto pedagogico da unidade escolar;

- Promover um sistema de agdo integrada e cooperativa;

- Manutengdo de um processo de comunicagdo clara e aberto entre 08 membros
da escola e a comunidade; :

- Estimulagdo da inovagdo e melhoria do processo de aprendizagem educacional;

- Supervisdo e orientagdo a todos aqueles a quem sdo0 delegadas
responsabilidades;

- Submeter a aprovagdo do Conselho Escolar as transgressdes disciplinares dos
alunos;

- Propor agdes que visem a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela
unidade escolar junto & comunidade; :

- Representar a unidade escolar, responsabilizando-se com 0 Conselho Escolar
pelo seu funcionamento.

- Desempenhar atividades correlatas ¢ aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO: Responsével pela
dire¢io das atividades de controle e administragio dos suprimentos, sistemas
informatizados e de apoio administrativo da Prefeitura, competindo-lhe:

- Planejar e gerenciar o sistema de suprimentos da Administragdo Municipal,
organizando e normatizando 0s procedimentos de aquisi¢do, armazenamento,
distribui¢fio e controle de utilizagdo dos materiais, permanente € de consumo, €
equipamentos necessarios e a contratagdo de obras e servigos;

- Desenvolver o planejamento operacional ¢ a execugdo das atividades de
administrag@o dos servigos gerais de aquisi¢do, guarda, controle e distribuigdo
de materiais, otimiza¢do dos recursos; O aproveitamento ou alienagdo de

materiais inserviveis; ‘

”
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Analisar as solicitagdes de compras e contratagdes das diversas areas, visando a
oportunidade e economia de escala, providenciando os respectivos processos
licitatorios para a formalizagdo dos contratos ou compras;

Planejar, executar e auditar procedimentos de controle de custos das unidades
operacionais da Administragdo buscando a racionalizagdo, eficacia e economia

“dos recursos utilizados;

Planejar e gerenciar as atividades relativas aos sistemas informatizados da
Prefeitura;

Planejar e gerenciar o sistema de administragdo geral da Prefeitura, executando
e supervisionando suas atividades, incluindo os servigos de comunicagdo
interna; : :

Elaborar ¢ implementar normas e controles referentes a administragdo de
patriménio da Prefeitura;

Coordenar os servicos de protocolo geral e arquivo da administrac@o,
garantindo o fluxo dos processos € 0 atendimento e informagdes aos
interessados; '

Planejar, coordenar e executar as atividades de organizagdo e métodos, junto
aos 6rgdos e entidades do Municipio;

Coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas e programas operacionais
de informatica para atender as necessidades dos 6rgéos da Administragao.
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL: responsavel

pela diregdo das atividades de assisténcia e promogdo social no Municipio,
. competindo-lhe:

Realizar estudos e proposigdes com vistas a assegurar prote¢do a familia, a
maternidade, a infincia, & adolescéncia e a velhice, visando o acesso aos
minimos sociais, através do conjunto integrado de agdes que visam garantir 0
atendimento das necessidades basicas; :
Contribuir com a inclusdo e a equidade dos usudrios e grupos especificos,
garantindo o acesso aos bens e servigos sdcios assistenciais basicos e especiais,
no Municipio;

Estudar e propor programas de prevengdo articulados com a rede de protegdo
especial, visando o acesso ao atendimento especializado aos portadores de
deficiéncia fisica, sensorial ou mental, bem como a sua integragdo social,
mediante treinamento para o trabalho e a convivéncia, facilitando seu acesso
aos bens e servicos; ,
Identificar a demanda que necessite de formag@o profissional, elaborar estudos
articulados com a Rede de Prote¢do Basica, visando a melhoria da qualificagdo
da mao-de-obra no municipio;

Estudar e propor programas de prevencdo e atendimento especializados a
dependentes quimicos através da articulagdo com a Rede de Prote¢do Social;
Identificar demanda habitacional e propor uma Politica Habitacional que
contemple todos os segmentos; (3/‘
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Assegurar o cumprimento das Politicas Publicas de Assisténcia Social,
alimentar e Nutricional & populag¢do identificada como de alta vulnerabilidade
social;
Destinar recursos para atender as agdes assistenciais de carater emergencial;
Coordenar e executar programas de assisténcia e integra¢do social a migrantes,
moradores de rua e populagdo na rua, articulados com a Rede de Protegdo
Social Especial;
Estimular e apoiar tecnicamente os servigos, os programas € os projetos de
enfrentamento da pobreza, em ambito local;
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO: responsavel
pelo desenvolvimento ¢ fomento das atividades culturais e turisticas no Municipio,
competindo-lhe:

Promover o desenvolvimento cultural e turistico do Municipio, através de
estimulo as artes e outras manifestagdes culturais, contribuindo para a liberdade
de pensamento e criagdo, protegendo e integrando as atividades culturais e de
fomento ao turismo;

Planejar, elaborar e implementar programas culturais, de lazer e turisticos junto
aos educandos, em articulagdo com os departamentos afins;

Coordenar e administrar os equipamentos  culturais do Municipio, como
bibliotecas, museus, pinacotecas, teatro municipal, existentes ou que venham a
ser criados;

Coordenar e implementar acdes, através da colaboracdo da comunidade,
visando a prote¢@o do patrimonio histérico-cultural e paisagistico do Municipio,
através de inventdrios, registros, mapeamentos, aerofotografias, vigilancia e
outros meios de preservacao;

Elaborar estudos, projetos e proposi¢des para o tombamento de patriménio que
venha a ser considerado relevante para a preservagdo histérico-cultural e
paisagistica; ~ ;

Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdo com outros 6rgéos
municipais, festividades e acontecimentos relacionados com o calendério
historico-cultural e turistico do Municipio;

Desenvolver a¢des, em articulagdo com as entidades locais, voltadas ao apoio e
a promogdo de eventos que fomentem o turismo no Municipio, tais como:
feiras, congressos, seminarios e outras;

Planejar e elaborar o calendério de atividades culturais e turisticas de interesse
do Municipio;

Elaborar estudos, organiza¢do, proposi¢do, negociagdo e coordenagio de
convénios com entidades publicas ou privadas para a implantagdo de projetos
na area de cultura e turismo, assim como para aplicagdo na area de educagiio em
articulagdo com os demais departamentos da municipalidade;

Planejar, coordenar e promover convénios e agdes em conjunto com entidades

publicas ou privadas para a implanta¢do de projetos culturais de interesse do
Municipio;
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Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO: responsével pelas atividades
educacionais de responsabilidade do Municipio, competindo-lhe:

Propor e implementar a politica educacional do Municipio, levando em
considera¢do sua realidade econdmica e social;

Coordenar e elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagdo
com os demais 6rgdos estaduais e federais;

Coordenar e promover a instalagdo, manutengdo e orientagdo técnico-
pedagogica dos estabelecimentos de ensino oficiais do Municipio, com a
respectiva administrag@o; ‘

Planejar e elaborar o calendario escolar, bem como a fixagdo de normas para a
organizagdo didatica e disciplinar dos estabelecimentos de ensino;

Elaborar estudos e promover a implementagdo de cursos € programas de
formagdo de mio-de-obra para o mercado de trabalho local;

Coordenar as atividades e programas voltados a erradicagdo do analfabetismo,
em convénio com entidades publicas e privadas;

Coordenar e controlar as atividades de apoio ao educando, implantando
programas de distribui¢do de material escolar, transporte, nutrigdo, merenda
escolar e outros destinados a assisténcia ao educando;

Coordenar, elaborar e acompanhar a execugdo do curriculo dos cursos
municipais de ensino, de acordo com as normas vigentes;

Planejar e coordenar atividades de atualizagdo e aperfeicoamento dos
profissionais municipais de educag@o;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA: responsével pela direg@o
dos servigos de normatizagdo, controle e fiscalizagdo da ocupag@o do espago urbano e
rural do Municipio, fiscalizagdo de projetos técnicos de construgdo de obras, bem
como promogdo, coordenagdo, controle, implemento, conservagdo, supervisdo e
fiscalizagio das atividades estabelecidas para o sistema de tréfego e trénsito,
transportes coletivos urbanos, terminais rodoviério e urbano, competindo-lhe:

Elaborar estudos, pesquisas e analises para subsidiar o processo de
planejamento da ocupagdo do espago urbano e rural e constante adequagdo do
Caédigo de Obras e outras normas e posturas do municipio;

Controlar e analisar os projetos de uso e parcelamento do solo, inclusive de
loteamentos, e de constru¢do de obras particulares em geral, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para o planejamento urbano do Municipio:

Executar a anélise e aprovagdo de projetos, coordenar e controlar as atividades
de fiscaliza¢do da execugdo de obras particulares e a expedi¢do do respectivo
“habite-se”; _

Organizar, controlar e manter o cadastro técnico imobilidrio do Municipio;
Elaborar estudos e projetos subsidiarios ao planejamento urbano no Municipio;

¥
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Coordenar e executar as atividades de levantamentos topograficos,
planialtimétricos e outros, necessarios para a realizagdo de obras e servigos de
competéncia do Municipio e as atividades de fiscalizagdo do uso do solo;
Colaborar na fiscaliza¢@o de construgdes de obras publicas;

Fornecer ao Prefeito dados e informagdes relativas as obras realizadas no
Municipio;

Promover a defini¢gdo das politicas municipais de transito, transporte,
mobilidade urbana e educagdo para o transito;

Desenvolver estudos subsidiarios relativos ao sistema de trafego do Municipio,
1mplementando e conservando a correspondente smahzagao das vias urbanas
rurais, visando a mobilidade;

Desenvolver atividades relativas a implantagdo e manuten¢do da sinalizagédo
viaria, estacionamentos, sinalizacdo luminosas e modais alternativos;
Desenvolver atividades de fiscalizagdo do transito e transportes no ambito
municipal e mediante convénio com os 6rgdos reguladores estaduais e federais;
Supervisionar e fiscalizar o funcionamento dos terminais urbano e rodoviario;
Coordenar e controlar as atividades dos transportes coletivos urbanos, exercidos
por concessiondrias publicas ou por particulares, promovendo a fiscalizagdo de
seu funcionamento;

Planejar e operacionalizar a execu¢do, a implantagdo e fiscalizagdo da
legislagédo relativa ao uso e parcelamento do solo;

Executar a programagdo global do governo municipal, relativa a politica urbana
e habitacional;

Elaborar estudos referentes as concessdes de proprios e servigos publicos
municipais e fiscalizar as concessionarias

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES: responsavel pelo
desenvolvimento das atividades esportivas, competindo-lhe: '

Planejar, promover e implantar programas municipais de esportes, recrea¢do e
lazer;

Elaborar, organizar, divulgar e implementar o calendario esportivo,
planejamento de cursos e macro ciclo, difundindo o esporte educacional,
participativo e de alto rendimento, bem como da recrea¢do e do lazer no
Municipio;

Participar de jogos;

Desenvolver agdes de apoio ao desenvolvimento de associagdes com
finalidades desportivas, de recreagdo e de lazer, com base comunitéria;
Administrar estédios, centros esportivos, quadras isoladas, pragas de esportes e
recreativas;

Planejar e elaborar estudos e proposigdes, implementar negociagdes e
coordenagdo de convénios com entidades publicas ou privadas para
implantagdo de projetos na drea de esporte, lazer e recreagio;
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- Orientar, motivar e assessorar os professores das Escolas Esportivas do
Departamento, para a pratica da Educagdo Fisica, dos jogos, da recreagdo € do
lazer, objetivando o desenvolvimento fisico e mental dos alunos e atletas;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS: responsavel pela dire¢io da
execugdo das atividades de gestdo financeira e planejamento orcamentario, tributario e
fiscal da municipalidade, competindo-lhe:

- Propor politicas tributarias e financeiras de competéncia do Municipio;

- Planejar, implantar e gerenciar o sistema de administra¢do financeira do
Municipio; '

- Planejar e propor agdes visando a capta¢do de recursos extra orgamentarios nas
diversas esferas de governo Estadual e Federal, além de organizagdes ndo
governamentais, ONGs, OSCIPs, etc...;

- Promover a diregdo da administragdo financeira dos impostos da
municipalidade, incluindo o cadastramento, langamento, arrecadagdo,
fiscalizagdo e instrumentos de informag@o para cobranga dos débitos tributarios
e ndo tributarios;

- Promover estudos e agdes concretas no sentido de ampliar as receitas
municipais, potencializando a arrecadagdo municipal, tomando medidas para
evitar evasdo de receitas, etc...;

- Efetuar estudos para determinagio dos valores venais dos iméveis do Municipio
que servirdo de base ao langamento dos tributos;

- Providenciar a entrega aos contribuintes, os avisos de langamentos de tributos e
manter o controle desses lancamentos;

- Promover a divulgagdo, pelos meios proprios, do langamento dos tributos e as
épocas de cobranga;

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria municipal e de outras esferas
governamentais, no que compete ao municipio, relativo a instalagdo ‘e
funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, rurais e de
prestag@o de servigos;

- FElaborar e implementar normas e procedimentos relacionados com as
atividades contébeis e de controle interno junto aos érgdos da administragdo
direta e indireta;

- Promover a inscricio da divida ativa e a manutengdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,
encaminhando dados & Contabilidade para fins de contabilizagdo, bem como
providenciar a extragdo de certiddes de divida ativa para cobranga judicial;

- Promover a cobranga amigavel da divida ativa e, esgotados os prazos
regulamentares, encaminhar as respectivas certiddes para cobranga judicial;

- Promover a fiscalizagdo do comércio eventual e ambulante;

- Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do Cadastro de Contribuintes
dos Tributos de competéncia do Municipio.

- Assessorar o Prefeito e aos demais 6rgdos da Administragdo Municipal no que
se refere aos assuntos fiscais, financeiros e de custos; “/\
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Acompanhar a elaboragdo do orgamento municipal, bem como o
acompanhamento despesas e receitas, visando o controle da execugdo fiscal
financeira; '

Elaborar os documentos necessarios para prestacdo de contas, balancetes
mensais e balangos gerais dos recursos financeiros ingressados nos cofres

‘municipais;

Promover a arrecada¢do de receitas e a realizagdo de despesas municipais,
garantindo a legalidade dos atos, bem como zelando pela guarda,
movimentagdo e controle de valores;

Acompanhar e auxiliar os departamentos na elabora¢do da proposta para o
plano plurianual de investimento — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO
e Lei Or¢gamentaria Anual — LOA;

Consolidar as propostas na LDO, PPA e LOA, atendendo as prioridades da
administrag@o equilibrando receitas e despesas;

Coordenar o planejamento econdmico da Administragdio de forma a
instrumentar a elaborag¢do do orgamento plurianual de investimentos e a lei de
diretrizes orcamentarias;

Cumprir a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO: responsavel pela politica de meio ambiente, agricultura e
abastecimento do Municipio, competindo-lhe:

Promover, de forma permanente, a prote¢cdo ambiental a nivel da administrag@o,
permeando e institucionalizando as ag¢des inerentes a protegdo ao meio
ambiente, conforme previstas na legislagdo;

Propor e executar programas de prote¢io ao meio ambiente, contribuindo para a
melhoria e a recupera¢do de suas condigdes;

Coordenar e realizar a conservacdo de parques, pragas, jardins e vias publicas,
visando proteger as 4reas verdes e arborizar as vias e logradouros publicos;
Promover ag¢gdes visando o gerenciamento integrado de residuos sélidos gerados
no Municipio;

Coordenar os servigos de coleta e disposigdo de residuos solidos do Municipio;
Desenvolver ag¢des na érea de infraestrutura rural, como estradas rurais,
infraestrutura de produg@o, manejo e uso adequado do solo;

Criar alternativas de renda através de um programa de verticalizagio da
produ¢do, mudanga da base técnica da agricultura tradicional e incentivo a
utilizagdo de tecnologias ambientalmente adequadas com viabilidade
econdmica;

Elaborar proposi¢@o de politicas ambientais;

Desenvolver atividades no campo de organizagao rural de pequenos produtores,

promovendo a participagdo dos mesmos na definigdo das politicas para o meio
rural;

Proporcionar o desenvolvimento técnico e profissional, bem como a elevagdo
do grau de escolaridade do agricultor familiar; M
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Coordenar as atividades de fiscalizagdo do cumprimento das normas relativas as
posturas municipais, com relagdo a terrenos sem ocupagio, feiras-livres e outros
centros de abastecimento; '

Elaborar medidas com vistas ao desenvolvimento das atividades agricolas do
Municipio, organizando e executando programas de assisténcia técnica e de
apoio aos produtores rurais, incentivo a produgdo, programas de abastecimento,
armazenamento e comercializagéo;

Auxiliar no desenvolvimento do agro negocio local, buscando a eliminagdo dos
pontos de estrangulamento dos diferentes elos de cadeias de produgdo, tendo
como foco a sustentabilidade da agricultura familiar;

Incentivar a implantag@o de atividades alternativas, ou mesmo, a reconversao de
atividades, objetivando a produgdo de alimentos a baixo custo, além de gerar
oferta de empregos;

Executar a politica de assisténcia a agricultura e a pecudria no Municipio, no
ambito de sua competéncia;

Controlar e administrar as atividades do Recinto de Exposigdes;

Executar atividades de apoio em eventos realizados por outras areas da
administracdo;

Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: responsével

pela diregdo da execucdo das atividades de controle e administragdo dos recursos
humanos, competindo-lhe:

- Promover as atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliagdo de
desempenho, ao plano de carreiras, plano de lotagdo e as demais atividades
de natureza técnica da administrag@o de recursos humanos;

- Promover as atividades de treinamento dos servidores, bem como identificar
necessidades de capacitagdo de pessoal;

- Orientar e acompanhar a execugdo das atividades relativas aos direitos €
deveres, registros funcionais ¢ controle de frequéncia, a elaboragdo das
folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores;

- Promover e coordenar as atividades relacionadas ao bem-estar dos
servidores;

- Promover e acompanhar a execugdo das atividades de higiene, medicina ¢
seguranga do trabalho;

- Promover os servicos de inspe¢do de saide dos servidores para fins de
ingresso, licenga, aposentadoria e outros fins;

- Aplicar, fazer aplicar, orientar € fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos
e demais atos referentes aos servidores e estabelecer normas destinadas a
uniformizar a aplicagdo da legislagdo de pessoal;

- Coordenar o relacionamento do Executivo com 0s Orgdos representativos
dos servidores municipais;

- Tomar iniciativas necessérias para a revisdo periodica do Plano de Cargos ¢

Carreiras;
X[ Al
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- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE: responsével pela implementagdo
das politicas municipais de satide publica e atendimento da populagd@o, competindo
entre outras:

- “Elaborar estudos, projetos e pesquisas para a formulagdo da politica de
Satde do Municipio;

- Desenvolver campanhas e programas de saude publica, em especial no
atendimento médico primario, em articulagdo com as entidades estaduais e
federais ligadas a area;

- Coordenar as atividades relativas a vigilancia sanitaria e epidemiologica, em
articulagdo com as entidades estaduais, federais e afins;

- Coordenar e administrar as unidades e os servigos de assisténcia médica e
odontolégica, sob responsabilidade do municipio;

- Executar programas de satde visando a assisténcia médica e odontoldgica
aos alunos da rede oficial de ensino;

- Promover campanhas preventivas de educagdo sanitéria € de vacinag@o em
massa da populagio;

- Planejar estudos, proposigdes, negocia¢do, aplicagdo e coordenagdo de
convénios com entidades publicas ou privadas para a implantagdo de
programas na 4rea de saide e implementagdo de politicas de saude publica,
em consonancia com as diretrizes do Prefeito;

- Elaborar estudos e proposi¢des visando propiciar recursos educacionais €
cientificos para o planejamento familiar;

- Coordenar e promover os servigos de apoio, diagndstico, como o laboratério
de anélises clinicas, raio X, etc.;

- Desenvolver programas e coordenar as atividades voltadas a satide mental,

- Coordenar e promover as atividades de verificagdo de Obitos;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS, OBRAS E
INFRAESTRUTURA: responsavel pela diregdo da prestag@o de servigos publicos de
competéncia do Municipio e manuten¢@o e conservagdo de equipamentos € execugdo
de obras de infraestrutura urbana e rural do Municipio, competindo-lhe:

- Coordenar e promover as atividades de manutengéo, preventiva e corretiva,
dos préprios municipais em conjunto com os departamentos responsaveis
pelo seu uso;

- Coordenar os servicos de transporte guarda e controle de veiculos e
equipamentos pertencentes ao patrimdnio publico municipal;

- Realizar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos e
equipamentos da municipalidade;

- Coordenar as atividades de fiscalizagdo do cumprimento das normas
relativas as posturas municipais, com relagdo a terrenos sem ocupagdo;
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- Elaborar proposigdo de politicas de servigos publicos urbanos e rurais,
compativeis com as necessidades da populagdo ndo atingida por outras areas
afins; '

- Coordenar e manter o servico Funerdrio Municipal, bem como realizar a
manuten¢do dos cemitérios municipais;

= Opinar no licenciamento para localizagdo e funcionamento de atividades
comerciais em areas publicas do municipio;

- Controlar e executar as obras publicas municipais, em consonancia com as
diretrizes tragadas pela Administragdo;

- Executar a construgdo e conservagio de vias urbanas, incluindo as obras de
infraestrutura relativas as mesmas; :

- Desenvolver, subsidiariamente com o Departamento de Engenharia, o
cadastro técnico municipal a fim de permitir o planejamento setorial do

Municipio;

- Controlar, administrar e manter as atividades do Pétio Centralizador de
Servigos; ’

- Executar atividades de apoio em eventos realizados por outras dreas da
administracao;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

OFICIAL DE GABINETE: Desenvolver e coordenar programas de intera¢do
municipe/municipalidade, de forma a: '
- Coordenar a Ouvidoria do Municipio;
- Atender os municipes, dando direcionamento adequado as suas reivindicagdes;
- Encaminhar solicitagdes aos 6rgdos competentes;
- Representar o Prefeito nas reunides do CONSEG;
- Realizar vistorias e levantamentos de interesse da administragdo municipal em
prol da comunidade;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito

SECRETARIO DA JUNTA MILITAR: desenvolver as atividades administrativas
determinadas pela circunscri¢@o de Servigo Militar:
- Atender aos municipes;
- Elaborar a documentagdo necesséria;
- Desenvolver programas e campanhas especiais;
- Acompanhar as publicagdes (boletins, resolugdes, etc.) do Exército
Brasileiro;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito

SECRETARIO EXECUTIVO DO PREFEITO: Organizar a agenda de audiéncias,
entrevistas e reur_1i6es do Prefeito, bem como:
- Atender ao telefone e ao publico, em geral;

- Solicitar adiantamentos e prestar conta dos gastos efetuados;
- Controlar diarias dos motoristas;

- Secretariar, também, o Chefe de Gabinete;
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- Realizar servigos burocraticos, tais como: escanear documentos, redigir
despachos, encaminhar processos, fazer requisigdes, etc.;
- Desempenhar atividades correlatas € aquelas determmadas pelo Prefeito.

SECRETARIO GERAL: Responsavel pela secretaria do Municipio, competindo-lhe:

-~ Preparo de documentos oficiais para assinatura do Prefeito e do Chefe de
Gabinete do Prefeito;

- Supervisio e assinatura de documentos expedidos e recebidos.

- Despacho de correspondéncias € processos;

- Relacionamento profissional administrativo com todos os departamentos da
Prefeitura, com outros 6rgdos, institui¢des e piblico em geral, com solicitude;

- Despachos de processos mais complexos com Prefeito, Chefe de Gabinete,
Diretores e Chefes de Setores;

- Conferéncia de matéria para publicagdo do Jornal Oficial do Municipio;

- Participar de reunides de diretorias quando convocado pelo Gabinete;

- Elaborar o calendario anual de reunides do Conselho Municipal de
Desenvolvimento-CMD, apds deliberagdo de seus Membros na reunido do més
de dezembro e envia-lo aos conselheiros;

- Manter contato com os Membros do Conselho Municipal de Desenvolvimento-
CMD sobre a data, local e horario das reunides mensais;

- Participar das reunides mensais do Conselho Municipal de Desenvolvimento-
CMD e elaborar a ata, assinando-a juntamente com o seu Presidente;

- Conduzir os processos relacionados ao Distrito Industrial, colocados na pauta e
despachando-os segundo deliberagdo do CMD e/ou do Prefeito, providenciando
o seu encaminhamento aos departamentos e assessorias pertinentes;

- Assinar requisi¢des de adiantamento para cobrir despesas € adiantamento de
didrias em virtude de viagens realizadas pelo Gabinete ou por sua ordem,
assinando os respectivos documentos € comprovantes para as respectlvas
prestagdes de contas;

- Conferir projetos de lei, autografos da Camara Municipal, decretos, portarias,
plantdes de farmécias, drogarias e agéncias funerarias;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito.

ARTIGO 2°: As atribui¢des e requisitos dos cargos em comiss@o
ocupados exclusivamente por servidores, além das que decorrem do Artigo 1° do
Decreto n° 801, de 26 de maio de 1.992, serdo as seguintes:

ASSESSOR DE FINANCAS: Assessorar o Diretor do Departamento de Financas
no planejamento das atividades desenvolvidas pelo 6rgdo, bem como:
- ' Controle financeiro nos processos de despesas do Municipio, controlando e
acompanhando a execug¢do das mesmas;
- Coordenar a obtengdo e distribui¢do de informagdes;
- Coordenar a equipe oferecendo apoio, buscando elementos subsididrios e
prestando orientagdo para que sejam atingidas as metas definidas;
a,
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- Desempenhar atividades correlatas ¢ aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DO DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA SOCIAL: Assessorar o Diretor de Assisténcia Social no
planejamento das atividades desenvolvidas pelo 6rgdo, controlando e acompanhando a
execugdo das mesmas, coordenando a obtengdo e distribuigdo de informagdes,
oferecendo o apoio, buscando elementos subsidiarios e prestando orientagdo para que
sejam atingidas as metas definidas. Manter entrosamento permanente com 0s Orgaos
das esferas Estadual e Federal relacionados com o SUAS.

- Disponibilidade permanente na presenga e/ou auséncia do diretor;

- Decisdes compartilhadas juntamente com a diretoria;

- Atender ao publico;

- Interlocugdo com os servidores de todos os setores ligados ao departamento

- Monitorar os centros de convivéncia do idoso (controle financeiro, manutengéo,
transporte, compra e partilha da alimentagdo entre os centros etc.);

- Controlar o repasse financeiro das entidades assistenciais (subvengdes
municipais, estaduais e federais);

- Distribuir o trabalho aos subordinados;

- Controle de materiais, servigos para instruir a aquisi¢do dos mesmos;

- Controlar o estoque, aquisi¢do, armazenamento, distribuigdo de materiais
permanente e de consumo e contrata¢io de servigos;

- Planejar, coordenar e executar os eventos (campanhas, encerramentos de
programas, datas comemorativas, bazar entre outros...);

- Controlar o fluxo de processos;

- Responsével pelo protocolo geral do departamento;

- Controlar a utilizagdo do veiculo (manutengdo, km de veiculo e agendamento)

- Conservacdo e controle de patrimonio dos setores ligados ao 6rgéo;

- Contatos com os demais departamentos em suas atividades afins;

- Controlar os materiais necessarios para manutengdo de projetos do FUNDO
SOCIAL (malharia, Polo modas e centro de capacitagio).

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA DE SERVICOS E OBRAS

- Coordenar, planejar, organizar e controlar todos os procedimentos
administrativos e financeiros relacionados a organiza¢gdo funcional do
departamento, competindo-lhe estabelecer e controlar as informagdes de
servigos publicos relacionados as atividades;

- Coordenar o agendamento da prestagdo dos servigos publicos relativo as 4reas:
hidraulica, elétrica, serralheria e de marcenaria;

- Coordenar, controlar e filtrar todas as reclamagdes e informagdes pertinentes

aos servigos publicos do Departamento de Servigos, Obras e Infraestrutura;
- Realizar o atendimento dos contribuintes; «—\
“
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- Transmitir ao diretor assuntos de sua competéncia e resolugdo;

- Responsavel pela organiza¢do funcional do departamento, competindo-lhe
estabelecer ¢ controlar procedimentos administrativos e financeiros relativo a

~ compra de produtos € Servicos; ;

- Coordenar e planejar operagdes financeiras relacionadas ao orgamento
municipal anual do departamento;

- Organizar a distribui¢do da verba or¢amentaria das unidades administrativas de
acordo com as necessidades de cada setor;

- Coordenar os procedimentos de aquisi¢do, recebimento e distribui¢do de
materiais dos setores;

- Integra a equipe de licitagdes nos certames para compra de produtos e servigos;

- Coordenar e controlar todos os contratos firmados pela municipalidade com
seus fornecedores dentro de sua unidade administrativa;

- Coordenar, organizar e controlar os procedimentos relativos as informagdes de
ocorréncias da folha de pagamento (apontamento, hora extra, adicional noturno,
faltas e etc.) para posteriormente informar ao Departamento de Recursos
Humanos; ;

- Coordenar, controlar e elaborar toda documentagdo de informagdo externa €
interna, confeccionando relatorios, oficios, orcamentos, memorandos, laudos,
planilhas financeiras;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito. '

ASSESSOR FINANCEIRO: Assessoria direta ao diretor do Departamento de

_ Assisténcia Social;

- Decisdes compartilhadas juntamente com a diretoria;

- Gestdo de Contratos;

- Atendimento ao publico e a assuntos de gestdo na auséncia da gestora;

- Formulagiio, controle e organizagdo dos servigos burocraticos e administrativos,
manuseio das ferramentas digitais de trabalho;

- Formulagdo, acompanhamento gestdo do orgamento do departamento.
Regulagio das despesas financeiras do Departamento de Assisténcia Social;

- Formulagdo de documentagdo para efetivagdo de convénios, bem como 0
acompanhamento dos convénios firmados, em todo seu processo até a prestacdo
de contas;

- Formulagio conjunta com a gestdo do Plano Municipal de Assisténcia Social,
tanto para o governo Estadual, quanto para o Federal. Inclusive seu total
preenchimento do sistema disponibilizado pelos orgéos competentes;

- Gestio, manuseio, acompanhamento e fomento das ferrramentas digitais de
trabalho essenciais para o desenvolvimento da GESTAO: SUASWEB,
CADSUAS, BPC NA ESCOLA, CADUNICO, PMAS, SICONV;

- Responsavel pela prestagdo de contas, conjuntamente com o Departamento de

Finangas, de todos os recursos provenientes de repasses financeiros dos
governos Estadual e Federal;
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- Responsével pelas requisi¢des (elaboragdo € acompanhamento) de produtos ¢
Servigos;

- Responsavel pela Gestdo Financeira do SUAS;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito. '

ASSISTENTE DE DIRECAO DA ESCOLA PROF°. HUGO SARMENTO:
- Assistir ¢ auxiliar a dire¢do;
- Representar a diregdo e a unidade escolar sempre que lhe for solicitado;
- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito. -

CHEFE DO CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA SOCIAL:
Coordenar, controlar e executar o atendimento a populagdo em geral, buscando
alternativas aos problemas sociais, desenvolvendo programas de assisténcia, nas areas
abrangidas pela unidade.

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implanta¢do do CRAS ¢ a
implementagio dos programas, servigos, projetos da protegdo social bésica
operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;

- Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra
referéncia do CRAS; :

- Coordenar a execugdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participa¢do
dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS ¢
pela rede prestadora de servigos no territorio;

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

- Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias; '

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodologicos
de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

- Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficécia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de
vida dos usuarios;

- Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial e das demais politicas piblicas no territério de abrangéncia do
CRAS;

- Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas
publicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protegdo Social Basica.

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:
chefiar a unidade administrativa, competindo-lhe:
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Coordenar, controlar e executar as leis e os regulamentos referentes a pessoal,
os procedimentos relativos ao registro e controle funcional, pagamento de
pessoal e expedi¢do de documentos;

Elaborar e manter a documenta¢do necessaria ao cumprimento de exigéncias
legais e de orgéos oficiais;

Examinar e emitir pareceres nas questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal;
Programar, anualmente, a distribuigdo dos mapas relativos as férias do pessoal;
Expedir atestados, declaragdes e certiddes de tempo de servigos;

Supervisionar, organizar e¢ manter atualizados os registros, controles ¢
ocorréncias de pessoal, bem como preparar a folha de pagamento dos
servidores;

Providenciar a concessdo, nos termos da legislagdo vigente, de licenca a
servidores, salario familia ¢ de adicionais por tempo de servigo;

Manter arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse da
administragdo de pessoal;

Preparar atos de designac@o dos novos servidores;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas ou determinadas pelo Diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DO SETOR DE CADASTRO: chefiar a unidade administrativa,
competindo-lhe:

- Atualizar o cadastro fisico dos imoveis para o langamento de IPTU;
- Preparar a emissdo dos carnés de IPTU;
- Controlar a entrega das notificagdes do Departamento de Engenharia e Setor de

Tributagdo;

- Controlar a entrada, localiza¢do, analise, informacdo e saida de processos

Administrativos;

- Verificar e orientar as denominagdes dos Logradores, Areas Verdes, Areas

Institucionais, Sistemas de Lazer e outros;

- Atualizar o nome dos proprietarios de acordo com as matriculas recebidas do

Cartoério de Registro de Imoveis e Anexos;

- Cadastrar as areas e langamento dos novos Loteamentos;

- Atender e orientar os diversos setores da Prefeitura e ao publico em geral;

- Supervisionar os servigos executados pela equipe;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE: chefiar a unidade administrativ

Prefeito

td

competindo-lhe:

Coordenar, controlar e executar a normatizagio das atividades contabeis;
Coordenar, controlar e orientar as atividades contdbeis junto aos 6rgdos da
Administragdo Municipal,

Fiscalizar a execugdo orgamentdria, bem como as atividades relativas a
elaboragdo e escrituragdo contabil do Municipio e de conciliagio bancaria;

e 2
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Supervisionar 0s servigos executados pela equipe;
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito

CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE MATERIAIS E PATRIMONIO:
chefiar a unidade administrativa, competindo-lhe:

Coordenar, controlar e executar 0O recebimento guarda € distribui¢do dos
materiais e equipamentos adquiridos pela Administragdo;

Garantir os estoques minimos definidos;

Administrar as instalagdes do(s) almoxarifado(s) da Municipalidade;

Efetuar o controle do patrimonio e de bens patrimoniais da Administragao
Municipal;

Supervisionar 0s servigos executados pela equipe;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito

CHEFE DO SETOR DE DEFESA DO CONSUMIDOR: chefiar a unidade
administrativa, competindo-lhe:

Coordenar a politica municipal de defesa do consumidor;

Promover procedimento administrativo, com instru¢do e julgamento no ambito
de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela legislagdo em vigor;
Receber, assinar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias e reclamagdes;
Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre 0S Seus direitos ¢
garantias; .

Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e Servigos; :
Presidir as audiéncias de tentativa de conciliagdo ou supervisiona-las, quando
realizadas por servidor do setor;

Organizar, supervisionar € distribuir as tarefas aos servidores do setor;
Organizar, supervisionar € distribuir as atividades dos estagiarios;

Fazer relatorio mensal de atividades, nos termos de convénio com a Fundagéo
Procon/SP;

Desempenhar atividades correlatas € aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS: chefiar a
unidade administrativa, competindo-lhe:

Coordenar, controlar e elaborar pegas técnicas de Engenharia e Arquitetura para
atendimento as demandas de obras, melhorias ou reformas dos préprios
municipais;

Fiscalizar a execugdo de obras publicas; @
Supervisionar 0s servigos executados pela equipe;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito
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CHEFE DO SETOR DE LICITAC()ES E CONTRATOS: chefiar a unidade
administrativa, competindo-lhe:

Planejar, coordenar, controlar € promover 0s procedimentos necessarios para a
aquisi¢do de bens e servigos de interesse da Administragdo, que demandem
processos licitatorios dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo;

Formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade tomadora
do servigo, providenciando aditamentos e ou rescisio, ou distratos;
Supervisionar os servigos executados pela equipe;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DE VIAS: Chefiar a equipe,
competindo-lhe: '

Coordenar, organizar, controlar e supervisionar, com orientagao da diretoria, a
prestagio de servigos publicos relacionados a manutengdo de vias publicas
urbanas e da zona rurais, etc.;

Coordenar a equipe de’ servidores, distribuir materiais, elaborar orgamentos,
medicdes, etc.

Fiscalizar e orientar os servidores na realizagdo dos servigos alusivos a
manutencdo de vias publicas urbanas e rurais;

Organizar as equipes de maquina e caminhdes para prestagao de servigos
publicos na recuperagdo das vias; '

Elaborar relatérios de prestagdo de servigos publicos;

Realizar registro em livro proprio das atividades desenvolvidas diariamente
pelo setor;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DO SETOR DE NUTRICAO: chefiar a unidade administrativa,
competindo-lhe:

Coordenar, ‘controlar e executar as atividades relativas a preparagdo e
fornecimento de géneros alimenticios ou refei¢des para as unidades municipais
de ensino, garantindo o desenvolvimento do programa de merenda escolar;
Elaborar ¢ avaliar o cardéapio a ser utilizado na merenda;

Supervisionar os servigos executados pela equipe;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito

CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO: chefiar a unidade
administrativa, competindo-lhe:

Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao protocolo e arquivo
geral da municipalidade;

Proceder aos registros necessarios ¢ ao atendimento ao publico em geral;
Supervisionar os servigos executados pela equipe; ¢
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- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA: chefiar a unidade administrativa,
competindo-lhe:

- Chefiar todas as atividades da tesouraria;

- Organizar e orientar as rotinas de trabalho;

- Distribuir o servigo da tesouraria, dando orientagdes a respeito de exames de
registros de langamentos e outras operagdes, para assegurar sua eficiente
execugdo.

- Coordenar, controlar e executar procedimentos de recebimento e pagamento
quanto a movimentago da receita e realizagdo de despesas;

- Conferir os impostos retidos na fonte sobre prestagdo de servigo dos processos
de pagamentos;

- Conferir o fluxo de caixa e conciliagdo bancéria;

- Manter relacionamento com bancos;

- Preparar documentos para aprovagio e envio ao banco;

- Supervisionar a movimentagdo das contas bancdrias;

- Promover a aplicagdo financeira dos recursos disponiveis sempre procurando
obter a melhor taxa de rendimento;

- Supervisionar os servigos executados pela equipe;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

. CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL
- Planejar e executar agdes de assessoria técnica nas dreas da Protecdo Social

Bisica e Especial conforme determina o Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;

- Qualificar programas, projetos e servigos dos eixos de protegdo social;

- Assessorar o Gestor na efetiva¢o da politica de assisténcia social no
Municipio;

- Fortalecer a rede de protegdo social;

- Estabelecer fluxos de referéncia e contra referéncia entre as prote¢des bésica e
especial;

- Articulagdo com a rede de protegdo social publica e privada;

- Assessorar o gestor municipal na elaborag@o do Plano Municipal de Assisténcia
Social, bem como em seu acompanhamento;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

CHEFE DE CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL:

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (s)
servigo (s), quando for o caso;
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Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir.a efetivagdo das articulagdes
necessarias;

Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territério de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento,
na sua area de abrangéncia.

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas
e os orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do orgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade; :

Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdio, acompanhamento e desligamento
das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagdio, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;
Coordenar a execu¢do das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usudrios;

Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agdes
desenvolvidas;

Coordenar a alimentagdo dos registros de informag¢@o e monitorar o envio
regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS;

Participar das reunides de planejamento promovidas pelo orgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado;

Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitagio da
equipe e informar o érgdo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou

Prefeito.
d1,
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- CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

- Coordenar, organizar, controlar e supervisionar, com orientagdo da diretoria,
todos os servicos relacionados a manutengdo de obras e edificagdes em proprios

. municipais e de vias publicas;

- Coordenar equipe de servidores na prestagdo de serv1<;os

- Fazer a distribui¢io de materiais, realizar a elaboragdo de orcamentos,
medigdes, etc.

- TFiscalizar e orientar os servidores na realizagdo dos servigos alusivos a
manutencdo de obras e edificades em proprios municipais e vias publicas;

- Elaborar relatorios;

- Avaliar obras e apresentar laudo para prestagdo de servigos relativos a obras €
manutencio;

- Realizar registro em livro proprio das atividades desenvolvidas diariamente
pelo setor;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo diretor e/ou
Prefeito.

ENCARREGADO DA SECCAO DE ARQUIVO: responsavel pela execugdo das
atividades relativas ao arquivamento e controle de documentos de guarda permanente
ou temporaria, competindo-lhe:

- Classificar os documentos que ddo entrada para arquivo, classificando-os
segundo critérios apropriados para armazena-los e conservé-los.

- Avaliar documentos, definindo a tipologia do documento, classificando-os por
tempo de guarda (temporaria/permanente);

- Separar documentos para descarte, definindo a necessidade de dlgltallzagao
antes do descarte;

- Manter o acervo em ordem de acordo com o sistema de classifica¢do adotado;

- Realizar trabalhos de reparagdo de documentos;

- Supervisionar o descarte de documentos;

- Organizar e digitalizar documentos a fim de alimentar o sistema com as
respectivas imagens, de forma a garantir que as informagdes estejam
disponiveis quando e onde necessério, tanto para o publico interno, quanto
externo;

- Organizar e conservar arquivos ativos e inativos (meio fisico e digital);

- Supervisionar os servi¢os executados pela equipe;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DA SECCAO DE FOLHA DE PAGAMENTO: responsavel
pelo cadastramento de servidores e empregados no programa da folha, além de:

- Controlar e efetuar o langamento de ocorréncias;

- Controlar o registro de ponto eletronico dos departamentos;

- Controlar e langar os financiamentos consignados em folha;

- Controlar e atualizar o Programa do Tribunal de Contas; 3
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Calcular a folha de pagamento de pessoal e montar OS Processos para
empenhos;

Controlar a confecgdo e distribuigdo de holerites;

Calcular as verbas rescisorias e montar 0s processos para pagamento;
Desempenhar atividades correlatas € aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE ADMINISTRACAO DO CSU MIGUEL
JORGE NICOLAU: Administrar a utilizagdo, funcionamento ¢ manutengdo do
Centro Social Urbano “Miguel Jorge Nicolau™.

Planejar, coordenar, controlar e executar tarefas especificas, relativas a
organizagéo, controle e desenvolvimento administrativo como:

Controle de horarios de funcionamento, controle de escala do horéario €
fiscalizagdo de funcionarios, professores, controle de horarios de campo,
quadras esportivas, piscina, saldo social, cancha de bocha e malha, controle €
supervisio de reformas e pequenas obras, €tc...

Executar tarefas relativas ao controle de recebimento e expedicdo de
documentos, formuldrios processos, materiais, equipamentos € afins.

Planejar e elaborar projetos e controle dos cumpridores de penas alternativas, €
apoio aos coordenadores dos eventos esportivos e sociais, realizados no centro
social Urbano.

Elaborar programas e agdes na area administrativa e de materiais;

Coordenar e executar procedimentos relativos a eventos realizados pelo
Departamento de Esportes, tais como: Taga Internacional de Futebol (Taga
Rick), Maratona de Integragdo Escolas Comunidades, Olimpiada Mirim, Jogos
Regionais, Jogos Abertos, Jogos do Idoso e Jogos Escolares.

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE ADMINISTRACAO DO CSU LUIZ DE

FREITAS: Administrar a utilizagdo, funcionamento e manutengdo do Centro Social
urbano “Luiz de Freitas”.

Planejar, coordenar, controlar e executar tarefas especificas, relativas a
organizago, controle e desenvolvimento administrativo como:

Controle de horarios de funcionamento, controle de escala do hordrio e
fiscalizagdo de funcionarios, professores, controle de horéarios de campo,
quadras esportivas, piscina, saldo social, cancha de bocha e malha, controle e
supervisdo de reformas e pequenas obras, etc...

Executar tarefas relativas ao controle de recebimento e expedigdo de
documentos, formularios processos, materiais, equipamentos e afins.

Planejar e elaborar projetos e controle dos cumpridores de penas alternativas, e
apoio aos coordenadores dos eventos esportivos e sociais, realizados no centro
social Urbano.

Elaborar programas e agdes na area administrativa e de materiais; d_/‘
/7
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Coordenar e executar procedimentos relativos a eventos realizados pelo
Departamento de Esportes, tais como: Maratona de Integragdo Escolas
Comunidades, Olimpiada Mirim, Campeonatos Municipais de Futsal e Futebol;
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE COLETA DE LIXO E VARRICAO:
responsavel pela execu¢do da coleta do lixo domiciliar e especial, bem como a
varrigdo e limpeza de ruas, avenidas, pragas ¢ outros logradouros publicos.

Fiscalizar as atividades de varri¢@o e capina nas vias publicas;

Fiscalizar a coleta de residuos domésticos, orgnicos e especiais, das classes A,
B e E, conforme Resolugio CONAMA n° 223/2001;

Fiscalizar a atividade de limpeza de fossa, realizada pelo Departamento de
Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento;

Conferir planilhas de medigdo das atividades terceirizadas e resumos de
medig¢do de servigo mensal para pagamento.

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE GALERIAS: responsavel pelo controle e
execucdo da construgdo de galerias nas vias e logradouros publicos.

Organizar e controlar, com supervisdo da chefia, a prestacdo de servigos
publicos na constru¢do e manutencdo de galerias de dguas pluviais nas vias
publicas do municipio;

Fiscalizar a realizagdo da prestag¢@o de servigos publicos;

Supervisionar e controlar a equipe de servidores na utilizagdo de materiais na
construg@o e manutengdo de galerias de dguas pluviais; -
Confeccionar caixa de capitagdo, ramal de tubulagdo, tampa de caixas de
galerias de aguas pluviais e outras tarefas afins;

Registrar, em formulario préprio, as atividades desenvolvidas pela equipe de
galerias de agua pluviais;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE GUIAS E SARJETAS: responsavel pelo
controle e execucdo da construgdo de guias e sarjetas nas vias e logradouros puiblicos.

Organizar e controlar, com supervisdo da chefia, a prestagdo de servigos
publicos na constru¢do e manuten¢do de guias e sarjetas nas vias publicas do
Municipio;

Fiscalizar a realizag@o da prestagdo de servigos publicos;

Supervisionar € controlar a equipe de servidores na utilizagdo de materias na
constru¢do e manutengéo de guias e sarjetas;

Confeccionar tampa de caixas de galerias de aguas pluviais;
Registrar, em formuldrio proprio, as atividades desenvolvidas pela equipe de

Guias e Sarjetas; m
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Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE MANUTENCAO DE VIAS RURAIS:
responséavel pelo controle e execugdo das atividades de manutengdo e conservagdo das
vias publicas rurais do Municipio.

Organizar ¢ controlar, com supervisdo da chefia, a prestagao de servigos
publicos na construgdo e manutengdo de galerias de aguas pluviais nas vias
publicas do Municipio;

Fiscalizar a realiza¢do da prestagdo de servigos publicos;

Supervisionar e controlar a equipe de servidores na utilizagdo de materias na
manuten¢io e correcdo de estradas rurais, limpeza de galerias, acostamento,
poda de arvores;

Registrar, em formulédrio proprio, as atividades desenvolvidas pela equipe de
manuteng¢do de vias rurais;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria. ’

ENCARREGADO DO SERVICO DE MANUTENCAO ELETRICA: responsavel
pela execugdo dos servigos de implantagdo e manutengdo elétrica em obras € proprios
municipais, pragas e logradouros publicos.

Organizar, controlar e executar a prestagdo de servigos publicos na instalagdo e
manuteng¢do de rede elétrica, interna em proprios municipais;

Fiscalizar a realizagiio da prestagdo de servigos publicos;

Supervisionar e controlar a equipe de servidores na utilizagdo de materias na
manutengdo elétrica; _

Realizar avaliagdo, orgamentos e medigdes para instalagdo de energia, ligagdo
de pontos e conserto em geral na parte elétrica;

Registrar, em livro proprio, as atividades desenvolvidas diariamente pelo setor;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE MANUTENCAO HIDRAULICA:
responsével pela execugdo dos servigos de implantagdo e manutengdo hidraulica em
obras e proprios municipais, pragas e logradouros publicos.

Organizar, controlar e executar a prestagdo de servigos publicos na instalagdo e
manuteng¢io de rede hidraulica, interna, em proprios municipais;

Fiscalizar a realizagio da prestag@o de servigos publicos;

Supervisionar e controlar a equipe de servidores na utilizagdo de materias na
manutengdo hidraulica;

Realizar avaliagdo, orgamentos e medigdes para instalacdo de rede de dgua e
conserto em geral na parte hidraulica de préprios municipais, pragas € etc;
Registrar, em livro préprio, as atividades desenvolvidas diariamente pelo setor;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.
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ENCARREGADO DO SERVICO DE MARCENARIA: responsavel pela execugdo
dos servigos de fabricagdio e manutengdo de méveis, portas ¢ esquadrias de madeira em
geral. _

- Organizar e controlar, com supervisdo da chefia, a prestagdo de servigos
publicos na confec¢do e manutengdo de produtos de marcenarias;

- TFiscalizar a realizagdo da prestag@o de servigos publicos;

- Supervisionar e controlar a equipe de servidores na utilizagdo de materias para
confec¢do e manutengdo de portas, portais, cadeiras, bancos, prateleiras,
armarios, mesas etc.

- Realizar avaliagdo e recuperagdo de moveis de madeira, fazer or¢amento e
medig¢des para conserto de utensilhos em geral;

- Registrar, em formulario préprio, as atividades desenvolvidas pela Marcenaria;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE OFICINA MECANICA: responsavel pela
execugdo dos servigos mecanicos de manutencdo e conservagdo dos veiculos e
maquinas da frota municipal.

- Organizar e controlar, com supervisdo da chefia, a prestagdo de servigos
publicos e manuten¢do da frota de veiculos oficiais dos Departamentos de
Servigos, Obras e Infraestrutura e também do Departamento de Meio Ambiente,
Agricultura e Abastecimento;

- Monitora as informagdes dos servigos de manutengdo da frota dos
departamentos, faz aquisi¢do de pegas e servigos, bem como a distribui¢éo de
materiais de manutengdo geral de oficina;

- Elaborar or¢gamentos;

- Classificar pegas e medidas de produtos automotivos em geral;

- Organizar a compra de materiais e controlar o recebimento;

- Definir a logistica, quando necessério, para socorro no conserto de veiculos,
caminhdes, méquina e equipamentos;

- Supervisionar e controlar a equipe de servidores na prestagdo de servigos;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE PAVIMENTACAO ASFALTICA:
responsavel pelo controle e execugdo das atividades de operagdo de equipamentos de
asfalto, o fornecimento e a aplicagdo da massa asfaltica necesséria a realizagdo das
obras municipais.
- Organizar, controlar e fiscalizar a prestagdo de servigos publicos na realizagio
de asfaltamento recape e tapa buracos em vias publicas do Municipio;
- Fiscalizar a realizagdo da prestagdo de servigos publicos; 6-/"

- Supervisionar e controlar a equipe de servidores na prestagio de servigos na
manutengdo de vias publicas;




PREFEITURA MUNICIPAL

SAO JOAO DA BOA VISTA
Estado de Sao Paulo

* %k 3k

- Realizar limpeza e medi¢des de vias publicas urbanas para realizagdo de obras
de pavimentagdo asféltica; _

- Organizar as informag¢des do controle de material, medi¢des e célculo de

. asfaltamento, recapeadas e tapa buracos em vias publicas;

- Registrar, em formulario préprio, os servigos prestados em vias publicas,
bairros e outras informagdes pertinentes a prestagdo de servigos de asfalto;

- Desempenhar atividades correlatas ¢ aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SERVICO DE SERRALHERIA: responsével pela
execucdo dos servigos de fabricagdo e consertos de objetos de ferro.
- Organizar, controlar e fiscalizar a prestagdo de servigos publicos, na confecg@o
e conserto de produtos de ferragem tais como: grades, esquadrilhas, portas,
portdo e etc, das unidades publicas apontadas pela chefia do Setor de Oficina;
- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria. '

ENCARREGADO DO SETOR DE CONSERVACAO AMBIENTAL: Coordenar,
controlar e executar as atividades de preservagdo e protegdo do meio ambiente, assim
como:
- Coordenar e fiscalizar as equipes na capina de guias, sarjetas, terrenos publicos
e limpeza de corregos;
- Coordenar a coleta de residuos dispostos indevidamente em vias publicas e em
terrenos da Municipalidade;
- Coordenar e fiscalizar a limpeza nos eventos, com equipes.
- Coordenar e fiscalizar a limpeza e operagdo do aterro sanitario;
- Fiscalizar a limpeza, conservagdo e funcionamento do banheiro publico
localizado na area central da cidade;
- Realizar vistoria de 4rvores em situagdes emergenciais;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SETOR DE EXPEDIENTE DO DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO: Coordenar, controlar e executar as atividades de apoio administrativo
necessario ao desenvolvimento dos programas e convénios do Departamento.

- Coordenar o Sistema GDAE/Prodesp (Gestdo Dindmica da Administra¢io
Escolar/Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo) no ambito municipal,
atuando como elo entre Diretoria de Ensino e Escolas Municipais quanto aos
procedimentos pertinentes a este sistema, bem como verificagdo de prazos e
corre¢des necessdrias. (Censo, Coleta de Profissionais em sala de aula,
Matricula Antecipada, Construgdo de Quadro Resumo e Coleta de classes);

- Controlar o Sistema do Educacenso digitado pelas escolas, verificando as acdes
necessarias e prazos para seus términos;

- Controlar e providenciar para renovagdo dos convénios pertinentes ao
departamento (Transporte Escolar, Merenda Escolar, Filantropicos); m

’

i
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- Controlar o Patriménio interno do DME, recebimento e controle das
comunicagdes recebidas das EMEB’s referentes ao seu patrimonio;

- Controlar o PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola) como Entidade
Executora, recebendo e conferindo a documentagdo referente aos gastos
efetuados pelas EMEB’s;

- “Acompanhar constantemente o PAR (Programa de Ag¢des Articuladas), bem
como direcionamento dos servidores que ficardo responsaveis pelas
providéncias que devem ser tomadas;

- Operador Master do Programa Bolsa Familia, gerenciando o recebimento de
alunos de outras cidades e verificando o andamento da digitagdo de frequéncia
pelas EMEB’s; ‘ ;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria '

ENCARREGADO DO SETOR DE OBRAS E EDIFICACOES: Coordenar,

controlar e executar as atividades relativas & construgdo e manutengdo de obras

publicas de interesse do Municipio.

- Organizar e controlar, com supervisao da chefia, obras de prestag@o de servigos
publicos e manutengdo de obras e edificagdes;

- TFiscalizar a realizagio da prestagdo de servigos publicos;

- Supervisionar e controlar a equipe na utilizagdo de materias e na manutengao de
obras e edificagdes; '

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR: Coordenar,
controlar e supervisionar as atividades ligadas ao transporte de alunos do Municipio,
tais como:

- Atender pais de alunos, motoristas e monitores de transporte escolar;

- Realizar a inclusdo e atualiza¢@o do cadastro de alunos, no transporte;

- Entregar passe escolar;

- Controlar tacografo;

- Controlar a manuten¢do dos veiculos da educagéo;

- Fiscalizar as linhas de transporte escolar e os monitores;

- Monitorar o orgamento do transporte escolar;

- Supervisionar atividades de motoristas e monitores;

- Checar e inspecionar documentagdo de motoristas e de veiculos no Transporte
Escolar;

- Supervisionar embarque e desembarque de alunos ou passageiros;

- Preencher e emitir documentos fiscais e de controle;

- Programar e controlar horérios e gastos de viagens.

- Enviar dados e relatorios de uso compartilhado por outras secretarias do
governo;

- Pesquisar novas legisla¢des de transporte escolar;

- Despachar processos de pagamentos de transporte.
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- Prestar assisténcia as vitimas e seus parentes, em caso de acidente, e acionar
servigos de apoio de 6rgdos oficiais.

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DA SECAO SISTEMA DE INFORMACAO CADUNICO:
Coordenagdo Municipal do Setor de Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;
Organizagdo do espago fisico, da demanda de trabalho enquanto rotina e da demanda
direcionada; Interagdo com as areas de Saude e Educagdo (Integragdo PBF), bem
como:

- Interagdo pontual com as Instituigdes de Ensino, Unidades de Saude e Caixa
Econdmica Federal;

- Atender ao publico no que se refere a assuntos correlatos de forma
individualizada e orientag¢des especificas;

- Encaminhar e redirecionar os casos que requeiram acompanhamento das
assistentes sociais;

- Consultas nos Sistemas para esclarecimentos diversos;

- Operacionalizagdo dos Sistemas vinculados ao PBF - SIBEC / SICON
/SIGPBF/CECAD; Entrevistas para realizagdo de cadastros novos da Area
Central e Zona Rural;

- Digitar os cadastros novos realizados no mun1c1p10 e revisdo cadastral
(entrevistas) no Sistema CADUNICO;

- Suporte, apoio permanente, atualizag@o e repasse de informagdes recebidas do
MDS e Combate a Fome para os escritorios de Assisténcia Social e CRAS;

- Enviar, mensalmente, relatorios e listagens afins;

- Orientagdes e procedimentos para atendimento de demanda especifica
(Auditoria PBF, inclusdo de beneficidrios do BPC — Beneficio de Prestacdo
Continuada, etc.);

- Promogdo da utilizagio dos dados do CADUNICO para o planejamento e
gestdo de politicas publicas locais voltadas a populagdo de baixa renda,
executadas no ambito do Municipio ou Distrito Federal;

- Adocido de medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de dentincias;

- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria. :

ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO DO CIC TANCREDO DE
ALMEIDA NEVES: Administrar a utilizagdo, funcionamento ¢ manuten¢do do
Centro de Integragdo Comunitaria “Tancredo de Almeida Neves™:
- Controlar e executar tarefas especificas, relativas a organizagdo, controle e
desenvolvimento administrativo/financeiro do Departamento de Esportes;
- Controlar e executar procedimentos relativos ao gerenciamento dos recursos

humanos do Departamento de Esportes, evolugdo e controle do quadro de
pessoal;

- Controlar recursos econdmico-financeiros;
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Elaborar o or¢gamento, controlar execuc¢ao, etc;

Responsabilizar-se pela aquisi¢ao, armazenamento, distribuicdo e utilizagdo de
materiais permanentes € de consumo; '

Coordenar e executar procedimentos relativos a eventos realizados pelo
Departamento de Esportes, tais como: Taca Internacional de Futebol (Taga
Rick), Ultramarathon 135, Maratona de Integragdo Escolas Comunidades,
Olimpiada Mirim, Campeonatos Municipais de Futsal e Futebol, Jogos
Regionais, Jogos Abertos, Jogos do Idoso, Jogos Escolares e outros;
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

ENCARREGADO DO CONTROLE DE EXECUCAO DOS SERVICOS
SOCIOASSISTENCIAIS: ‘

Fiscalizar o Repasse de Subvengdes ao Terceiro Setor da Area da Assisténcia
Social de 11 entidades (Controle de prestagoes, orienta¢des legislativo do
tribunal de contas, arquivos da documentagao exigida);

Coordenar os Programas Sociais: Vivaleite/A¢do Jovem/ Renda
Cidadd/Mutirdo  Social  (monitoramento, alimentagio do  sistema,
acompanhamento de dados antropométrico, relatorio e controle da qualidade e
preservagdo do leite, Programagao mensal de entrega do leite);

Controlar a inclusdo e exclusdo de familias aos programas;

Prestagdo de contas ao governo dos Programas Vivaleite, A¢do jovem e Renda
Cidada;

Orientagdes as técnicas que acompanham as familias sobre toda legislagdo dos
programas; :
Controlar os Arquivos de Fichas de acompanhamento de cada familia
beneficiaria dos programas;

Programar reunides € atividades com os beneficiarios;

Fazer Parcerias com institui¢des como Senai, Senar, Senac, Instituto Federal,
Agéncia de Desenvolvimento entre outros para oferecer cursos, capacitagdes €
oportunidades de mercado de trabalho aos beneficiarios;

Planejamento anual financeiro e de atividades de cada programa;

Cronograma mensal de servigos do Mutirdo Social;

Fazer a Folha de Pagamento dos integrantes do programa Mutirdo Social e
realizar o pagamento;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretor.

ENCARREGADO DO SERVICO DE TRANSITO: Planejar, desenvolver,
coordenar e promover projetos de engenharia de trafego e mobilidade urbana, além de:
- Fiscalizar o transito e transporte no &mbito municipal, em geral e de operagéo

de trafego urbano e rural do municipio;

- Elaborar e aferir planilhas de custos dos servigos concedidos em consondncia

com a politica tariféria;
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- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou

diretor.

ASSISTENTE PEDAGOGICO:

Coordenar atividades pedagégicas da rede municipal de ensino;

Participar da elaboragdo das propostas pedagdgicas das unidades escolares da
rede municipal de ensino;

Coordenar e participar de todas as atividades pedagodgicas das unidades
escolares;

Articular a¢des educacionais desenvolvidas pelos diferentes segmentos das
unidades escolares, visando a melhoria da qualidade de ensino;

Propor medidas para avaliar de forma sisteméatica os processos de ensino e
aprendizagem;

Apontar e propor solugdes para os problemas educacionais a serem tratados;
Coordenar as atividades de todos os projetos educacionais desenvolvidos nas
unidades escolares;

Realizar estudos e pesquisas relacionados a atividades de ensino, utilizando
documentag@o e outras fontes de informagdes e analisando os resultados de
métodos utilizados, para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimento;
Analisar os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execu¢do e a
selecdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para
assegurar a eficiéncia do processo educativo;

Avaliar os resultados das atividades pedagogicas, examinando fichas
cumulativas, prontudrios e relatorios, analisando conceitos emitidos sobre
alunos, indices de reprovagdo e cientificando-se dos problemas surgidos, para
aferir a eficicia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes
adequadas, quando necessario;

Promover a obtengdo de materiais didaticos indispensaveis a realiza¢do de
planos de ensino, consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o
pleno cumprimento dos mesmos; -

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

COORDENADOR PEDAGOGICO:

Articular ¢ mobilizar a equipe escolar na construgdo, execugdo e avaliagdo do
projeto pedagdgico da escola.

Assessorar a diregdo da unidade escolar nas atividades pedagogicas;

Coordenar a elaboragio, execugdo e avaliagio do projeto pedagdgico;

Subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos alunos; Ao
Acompanhar e controlar o desenvolvimento do projeto pedagdgico;
Acompanhar e coordenar as atividades de recuperagdo paralela da
aprendizagem dos alunos, bem como a classificagdo e reclassifica¢do dos
mesmos;

Preparar e coordenar as atividades realizadas pelos professores nas horas-aula
de trabalho pedagogico coletivo;
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- Zelar para que os alunos cumpram a carga horaria necessaria;
- Prestar assisténcia técnica, propondo técnicas e procedimentos, sugerindo
materiais didaticos e organizando as atividades; '
- Garantir a integragdo de todos os docentes no desenvolvimento do projeto
- pedagbgico;
- Interagir com as familias dos alunos que tenham frequéncia insuficiente ou
apresentem desempenho insatisfatorio;
- Assessorar a diregdo da escola, especialmente quanto a:
a) agrupamento de alunos;
b) organizagdo de horario de aulas e do calendario escolar;
c) utilizagdo dos recursos didaticos da escola.
- Garantir a execugdo dos planos de ensino;
- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos de ensino;
- Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

DIRETOR DE ESCOLA:

- Dirigir todas as atividades pedagdgicas e administrativas inerentes a unidade
escolar;

- Dirigir toda a politica educacional na unidade escolar;

- Elaborar, de acordo com as diretrizes do Departamento de Educacéo, a Proposta
Pedagodgica da Escola;

- Elaborar e operacionalizar o Plano de Ensino da unidade escolar;

- Aplicar medidas disciplinares;

- Manter todo material da unidade escolar inventariado e em dia;

- Dirigir, construir, implementar e participar de todas as atividades pedagogicas
da unidade;

- Articular agdes educacionais desenvolvidas pelos diferentes segmentos da
unidade escolar, visando a melhoria da qualidade de ensino;

- Estimular a reflex@o sobre a pratica docente;

- Favorecer o intercdmbio de experiéncias;

- Acompanhar e avaliar de forma sistematica os processos de ensino e
aprendizagem;

- Apontar e priorizar os problemas educacionais a serem tratados;

- Propor alternativas para resolver os problemas levantados;

- Organizar e supervisionar as atividades de recuperagdo de alunos;

- Acompanhar todos os atos administrativos indispensiveis ao bom
funcionamento da unidade escolar, tais como: livro ponto, faltas, prontuarlo
oficios, etc.;

- Comunicar ao superior imediato e ao Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal toda e qualquer auséncia da unidade escolar;

- Criar condi¢des de organizag@o, disciplina e interagdo interpessoal na unidade
escolar;

- Supervisionar a merenda escolar na unidade escolar;
- Organizar os eventos civicos e comemorativos da unidade escolar;
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Assinar todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos, expedidos pela
unidade escolar;

Responder pelo cumprimento, no ambito da escola, das leis, regulamentos €
determinagdes, bem como dos prazos para execugdo dos trabalhos estabelecidos
pelas autoridades superiores;

- Apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento no

Ambito da escola e comunicar ao superior imediato;

Subordinar-se, cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes do
Departamento de Educag@o;

Avocar para si as atribuigdes de seus subordinados na auséncia dos mesmos;
Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria.

SUPERVISOR DE ENSINO:

Supervisionar as atividades pedagogicas e administrativas da rede Municipal de
Ensino;

Supervisionar e garantir agdes baseadas na avaliagdo das propostas pedagdgicas
das Escolas do Sistema Municipal de Ensino;

Assegurar a constante retro informagdo as propostas pedagogicas das escolas de
sua area de atuagdo;

Assistir, tecnicamente, aos diretores de escolas sobre a elaboragdo, execugdo ¢
avaliacdo das propostas pedagdgicas e projetos referentes as suas unidades
escolares;

Compatibilizar os projetos da érea administrativa e técnico-pedagogica a nivel
interescolar e com os do Departamento de Educagéo;

Analisar os dados relativos as escolas que integram o Departamento de
Educagdo e elaborar alternativas de solug@o para os problemas especificos de
cada nivel e modalidade de ensino;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais relativas a organizagdo
pedagégica e administrativa das -escolas, bem como, as normas e diretrizes
emanadas de 6rgdos superiores;

Garantir o fluxo reciproco das informag¢des entre as unidades escolares e o
Departamento de Educagdo, através de visitas regulares e de reunides com seus
diretores e professores;

Diagnosticar, quanto a necessidade e oportunidade de oferecer cursos de
aperfeicoamento e atualizagdo dos recursos humanos que integram o
Departamento de Educac@o;

Dar parecer, realizar estudos e desenvolver atividades relacionadas a inspegdo
escolar;

Colaborar na difusdo e implementagdo de projetos e programas elaborados
pelos 6rgdos superiores; :

Aplicar instrumentos de analise para avaliar o desempenho global do Sistema
Municipal de Ensino, nos seus trabalhos administrativos e pedagogicos;

Assessorar o Departamento de Educagdo em sua programagdo global e nas suas
tarefas pedagogicas;
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Acompanhar, orientar e inspecionar os trabalhos administrativos nas unidades
escolares.

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela ou chefia e/ou
diretoria.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA:

-

meés de agosto de dois mil e quatorze (21/08/2014).

Atuar em colabora¢@o com o Diretor de Escola e substitui-lo em suas auséncias
e impedimentos na dire¢do de todas as atividades pedagogicas e administrativas
inerentes a unidade escolar e comunidade;

Responder pela diregdo da escola no horario que lhe for confiada;

Substituir o Diretor de Escola em suas auséncias e impedimentos, obedecendo
ao rol de atividades do Diretor;

Assessorar o Diretor de Escola no desempenho das atribuigdes que lhe sdo
proprias;

Colaborar nas atividades relativas ao setor pedagdgico, a manutengdo e
conservagdo do prédio e mobilidrio escolar;

Ajudar no controle e recebimento da merenda escolar;

Participar de estudos e deliberagdes que afetam o processo educacional;
Colaborar com o Diretor de Escola no cumprimento dos horarios dos docentes,
discentes e funcionarios;

Desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia e/ou
diretoria. '

ARTIGO 3°: Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
ARTIGO 4°: Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo da Boa Vista, aos vinte e um dias do

Rt/u b &
VANDERLEI BORGES DE CARVALHO

Prefgito Muhicipal !
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