PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

C.N.P.J. 01.614.826/0001-03

PAULISTANIA

O BUNICIFIG EM DOAS MASE

LEI COMPLEMENTAR n° 327/2009,
de 10 de dezembro de 2009.

ACRESCENTA AO ANEXO | E Il DA LEI COMPLEMENTAR 003/97 E
SUAS ALTERAGCOES, AS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS QUE
ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS...

O Prefeito Municipal de Paulistania, Estado de S&o Paulo, DR. HELIO JOSE
FERREIRA DO NASCIMENTO, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a CAMARA
MUNICIPAL aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Fica acrescido ao Anexo | e |l da Lei Complementar 003/97 e suas
alteragbes, a seguinte descrigdo sumaria das atividades em comissdo € empregos permanentes,
conforme discriminado abaixo:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES
DOS EMPREGOS EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES
EMPREGO -
01 | Assessor Coordenador |- Coordenar e orientar o planejamento pedagdgico e a
Pedagoégico eficacia de sua execugdo, em unidades educacionais,

II- Proporcionar condigbes para participagao efetiva de

todo o corpo docente em torno dos objetivos

educacionais da escola;

lll- Participar da elaboragdo do Plano Escolar,

coordenando as atividades de planejamento quanto aos

aspectos curriculares, acompanhando e avaliando o

desenvolvimento da prorrogagéao do curriculo,

IV- Prestar assisténcia técnica aos professores,

propondo técnica e procedimentos, selecionando e

fornecendo materiais didaticos e discutindo sistematicas

de avaliagdo, visando assegurar a eficiéncia e a eficacia

do desenvolvimento dos alunos;

V- Coordenar a programacao e execugdo das atividades

de recuperacdo de alunos;

VI- Avaliar os resultados do ensino no ambito da escola

propor reformulagdo quando for o caso;

VIl- Assessorar a diregdo da Escola, especificamente

quanto as decisdes relativas a matricula e transferéncia,

agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de

aulas e do calendario escolar;

VIlI- Acompanhar os processos de adaptacado de alunos
(]

transferidos. '
02 | Assessor Técnico I- Promover o processo de planejamento integrado do
Rua Thomaz Magdaleno, n® 102 — Centro — Fone: (14) 3275-1004 \ |
Fone/Fax. (14) 3275-1027 — CEP - 17150-000 - PAULISTANIA - SP \ /

E-mail: pmpaulistania@uol.com.br \ ](
J
/




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

C.N.P.J. 01.614.826/0001-03

PAULISTANIA

O MUNICHIO EM BOAS MADS

Administrativo desenvolvimento do Municipio;

Il- Coordenar as atividades municipais,

lll- Elaborar o plano global de atividades municipais e
acompanhar a sua excussao,

IV- Realizar o controle de arruamentos, loteamentos,
construgbes, alvards de aprovagdo de projetos de
licenciamento de obras e da fiscalizagdo de obras e
posturas Municipais;

V- Realizar atividades referentes a elaboragdo dos
projetos de construgdo e conservagao das obras
publicas municipais, assim como dos proprios da
Municipalidade;

V|- Manter atualizados as plantas genéricas e cadastrais
do municipio, bem como os cadastros indispensaveis
aos servidores de planejamento, fornecendo os dados
que sejam necessarios a operagdo das demais
unidades municipais;

VIl- Promover estudos e pesquisas sobre problemas de
desenvolvimento econémico, social e fisico do
Municipio;

Promover a modernizagdo administrativa, atraves da
racionalizagdo dos métodos e processos de trabalho e
analise organizacional.

Assessor Técnico . I- Representar o Municipio administrativa e
Juridico extrajudicialmente, perante quaisquer 6rgdos publicos e
ou privados;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal e aos diversos
6rgaos municipais em assuntos juridicos;

Il -Executar os servicos de ordem legal destinados a
cobranga da Divida Ativa e de quaisquer outros creditos
do municipio, e a defesa do Municipio nas agbes que
lhe forem contrarias;

IV- Cooperar com o Prefeito Municipal no estudo e
elaboragéo de projetos de leis e examinar, do ponto de
vista Juridico, os autégrafos encaminhados a sangéo do
Prefeito, pela Camara Municipal,

Chefe da Creche | - Planejar, organizar e supervisionar servigos
administrativos e educacionais, materiais e outros da
creche, estabelecendo principios, normas e fungdes
para assegurar a correta aplicagdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servicos;, Il- Elaborar em
conjunto com a equipe técnica, o planejamento das
atividades a serem desenvolvidas junto a comunidade;
lll- Orientar e capacitar funcionarios com base em
programas pré-estabelecidos; il T

IV- Promover a creche como insltrumento sdcio
educativo da comunidade; W

V- Coordenar a elaboracdo da proposta pedagodgica e

\V
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administrativa da instituicéo,

VI- Supervisionar e avaliar as atividades aducacionais
da instituicao;

VII- Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo supervisor imediato.

05

Chefe de Gabinete

|- Exercer as atividades de coordenagao politico-
administrativa da prefeitura com o0s municipes,
entidades e associacdes de classe;

Il- Agendar todos os servigos atinentes ao Chefe do
Executivo;

Ill- Atender aos municipios e recepcionar os visitantes,
elaborando a agenda oficial de audiéncia do Chefe do
Executivo;

IV- Efetuar controle de prazo do processo legislativo
referente a requerimentos, informagdes, respostas a
indicagdes, apreciagdo de projetos pela camara, bem
como a populagdo de leis e vetos e atendimento aos
Vereadores Municipais;

Promover a divulgacéo e relagdes publicas do Chefe do
executivo,

V- Organizar e controlar as atividades da Junta do
servico militar, em conjunto com as autoridades
competentes.

06

Chefe do Departamento
Pessoal

|- Administra e controla todos os empregados publicos,
em sua vida funcional, elabora a folha de pagamento e
encargos sociais,

Il- Controla as férias e freqlUéncia, administra os
beneficios pecuniarios, bem como a admissdo e
demissdo dos empregados,

Il- Supervisiona e controla o imposto predial, imposto
territorial expedigdo de certiddes, valor venal,
declaragbes diversas e executa outras tarefas
correlatas,

07

Chefe do Departamento
da Saude

|- Elabora coordena e planeja trabalhos diversos da
Unidade Basica de Saude, acompanhando os servigos,
avaliando a desempenho dos subordinados, revisando
técnicas e discutindo procedimentos;

Il- Elabora a politica e as agdes a serem desenvolvidas
na area da saude visando o bem estar da populagéo
local, integrando-se com as esferas estadual e federal e
executa outras tarefas correlatas.

08

Chefe do Departamento
de Agricultura

I- Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos
agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um
maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas,

Il- Controla e acompanha a execucgéo de trabalhos de
mecanizagdo agricola, através dos tthore.s e executa
outras tarefas correlatas.

09

Chefe do Departamento

|- Executar toda as compras de |material, desde
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de Compras

produtos de uso de escritério até produtos utilizados no
setor operacional, servicos e equipamentos da
Prefeitura, atendendo para as diversas modalidades,

Il- Controlar a entrada e seu destino, observa os limites
de aquisigéo

lll- Controlar as dotagbes orgamentarias, controla todo
patriménio da prefeitura;

IV- Coordenar todas as atividades do departamento,
autorizar aquisigbes de pegas materiais e produtos,
negociagdes junto a fornecedores objetivando melhores
condigbes e pregos, compras de maquinas, veiculos e
equipamentos, combustiveis lubrificantes, produtos
asfalticos;

V- Organizar os arquivos do departamento e monta as
planilhas que devem ser apresentadas,

VI- Supervisionar as atividades da area transferéncias
de bens patrimoniais, controle de localizagdes
organizagdo e guarda; VII- Elaborar os manuais de
procedimentos das areas de compras e patrimonio
dentro dos requisitos, e executa outras tarefas
correlatas.

10

Chefe do Departamento
de Contabilidade

I- Realizar tarefas inerentes a contabilidade,

Il- Identificar documentos e informagdo visando o
atendimento contabil e financeiro;

Ill- Realizam balancetes e balangos, controla os
empenhos, e executa outras tarefas semelhantes.

U

Chefe do Departamento
de Educagéo

I- Representar o Departamento junto as autoridades e
orgéos; - Convocar e presidir as reunides
Departamental,

lll- Supervisionar e fiscalizar a execugao das atividades
e a assiduidade dos docentes e servidores;

V- Executar e fazer executar as deliberactes
Departamental e Regimento do Departamento de
Educagao Municipal;

V- Executar os atos necessarios ao bom andamento das
atividades didaticas, cientificas e administrativas, na
sua esfera de agao;

VI- Indicar os assessores para fungdes especificas;

VII- Organizar a escala de férias do pessoal docente e
administrativo;

VIIl- Designar docentes responsaveis e colaboradores
para Disciplinas oferecidas pelo Departamento; e realiza
tarefas correlatas.

12

Chefe do Departamento
de Esporte e Lazer

I- Promove atividades recreativas e esportivas
diversificadas, visando o entretenimento, a integragao
social e ao desenvolvimento pessoal dos {pammpantes e
executa outras tarefas correlatas. | ]

13

Chefe do Departamento
de Tesouraria

|- Controla os fundos em moeda corrente gu financeiro,
registrando sua entrada e saida,

\
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Il -Elabora o livro caixa, efetua pagamentos, controla o
saldo bancario, elabora balancetes, confere e analisa
documentos diversos;

lll- Supervisiona e controla, imposto sobre servigos, taxa
de licenga e ficalizagdo de suas incidéncias, taxa de
licenga e fiscalizagdo do comercio e da industria,
comercio, ambulante, receitas do cemitério, divida ativa,
expedigdo de certidbes, notificagcdo aos contribuintes &
executa outras tarefas correlatas.

Chefe do Setor Planejar e executar a assisténcia relativa a agropecuaria
Agropecuario e a agroindustria no Municipio; formular diretrizes e
estratégias para o desenvolvimento agricola no territorio
Municipal. Estabelecer critérios e prioridade para
fomento a agropecuaria

Diretor de Escola |- Dirigir estabelecimento de ensino Fundamental e
Infantil. coordenando, planejando e avaliando a
execugdo dos programas de ensino e 0s Servigos
administrativos, para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Il- Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a
equipe pedagégica, a execugdo do Projeto Politico
Pedagégico, da Unidade Escolar;

lll- Implantar e implementar o processo de organizagao
de Conselho de Escola, e outros;

IV- Participar, junto com a Equipe Pedagogica, do
planejamento e execugéo das reunides pedagogicas,
conselhos de classe, reunides de pais, e outras
atividades da Unidade Escolar,

V- Dinamizar o processo ensino aprendizagem,
incentivando as experiéncias da Unidade Escolar;

VI- Zelar pelo cumprimento da fungéo social da escola,
dinamizando o processo de matricula, o acesso e a
permanéncia de todos os alunos na Unidade Escolar,
VIl- Articular a Unidade Escolar com os demais
organismos da comunidade: Conselho de Escolas, e
outros,

VIII- Administrar o cotidiano Escolar;

IX- Organizar e acompanhar os trabalhos realizados
pelos funcionarios da Unidade Escolar em relagéo a
limpeza, conservagéo, alimentagao e higiene;

X- Zelar pelo cumprimento da legislagéo em vigor,

Xl- Acompanhar o processo ensino aprendizagem,
através do indices de aprovagdo, evasdo e repeténcia,
X|l- Informar oficialmente a Secretaria Municipal de
Educago, dificuldades no gerenciamento da Unidade
Escolar, bem como solicitar providéncias no sentido de
supri-las; !

XIll- Contribuir junto com a comunidade escolar, na
valorizagdo do espago escolar, be%m /como na sua
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conservagao,

XIV- Acompanhar o trabalho de todos os funcionarios da
Unidade Escolar, no sentido de atender as
necessidades dos alunos;

XV- Buscar em conjunto com a Equipe Pedagogica,
Professores e Pais, a solugéo dos problemas referentes
a aprendizagem dos alunos;

XVI- Preocupar-se com a documentagéo escolar, desde
sua elaboragdo, no sentido de manter os dados
atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades;

XVIl- Solucionar problemas administrativos e
pedagbgicos de forma conjunta com a Secretaria
Municipal de Educagao;

XVIll- Coordenar o processo educacional na area
administrativa e no encaminhamento pedagdgico,

IXX- Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que
exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas
de alunos, professores e funcionarios;

XX- Buscar solugbes alternativas e criativas para 0s
problemas especificos da Unidade Escolar, em relagao
3 convivéncia humana, espago fisico, seguranga,
evasdo, repeténcia, etc.,

XX|- Gerenciar os recursos financeiros na Unidade
Escolar, de forma planejada, atendendo as
necessidades coletivas do Projeto Politico Pedagdgico,

XXIl- Estimular, participar de cursos, seminarios,
encontros, reunides e outros, buscando a
fundamentagdo, atualizagdo e redimensionamento de
sua fungao;

XXIll- Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de
maus tratos, negligéncia e abandono de criangas em
sua Unidade Escolar;

XXIV- Administrar os recursos financeiros e patriménio
da Unidade Escolar,;

XXV- Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos
em idade escolar, inclusive os portadores de
deficiéncias;

XXVI- Aplicar normas, procedimentos e medidas
administrativas e pedagégicas emanadas da Secretaria
Municipal de Educago. e Conselho Municipal de
Educagéo;

XXVII- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais
estabelecidas pelos 6rgdos competentes, bem como,
comunicar ao Departamento de Educagdo, as
irregularidades da Unidade Escolar, buscando medidas
saneadoras, A

XXVIII- Coordenar e manter o fluxo de/ informagdes

entre a Unidade Escolar e a Secretfﬂria Municipal de
Educacéo; \
Rua Thomaz Magdaleno, n® 102 — Centro — Fone: (14) 3275-1004 \/
Fone/Fax: (14) 3275-1027 — CEP - 17150-000 - PAULISTANIA — SP
E-mail; pmpaulistania@uol.com.br

ALLLLLLRLR R0 B0RULBLIRBRRsBbubijpiitoobiblininiit




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

C.N.P.J. 01.614.826/0001-03

PAULISTANIA

O MUNIGIPIO EM BOAS MACE

XXIX- Propor e discutir alternativas, objetivando a |
redugdo dos Indices de evasdo e repeténcia,
consolidando a fungéo social da escola;

XXX- Convocar os representantes das entidades
escolares, como por exemplo, Conselho de Escola, e
outros;

XXXI- Desenvolver o trabalho de dirego, considerando
a ética profissional;

XXXIl- Cumprir a legislagdo vigente; e realizar outras
atividades correlatas com a fungao.

Diretor de Obras e
Servicos

l- Elaborar, fiscalizar, planejar, definir diretrizes e
controlar a execugdo dos servicos de obras coleta de
lixo, jardinagem, arbonizagao, transportes, mercados,
feiras, define as regras em relagé@o a infra-estrutura e
meio ambiente e executar outras tarefas correlatas.

Diretor do Departamento
de Estradas Rurais

|- Auxiliar na execucdo dos servigos gerais da garagem
municipal, de obras, de lixo, de ruas € avenidas e
principalmente das estradas rurais do municipio e
executa outras tarefas correlatas.

Séc. Mun Agricultura e
Meio Ambiente

I- Promover desenvolvimento da area rural do municipio,
visando o abastecimento da &rea rural do municipio,
visando o abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros
e demais géneros alimenticios;

Il- Prestar assisténcia técnica e apoio aos produtores
rurais, visando incentivar o associativismo e 0
desenvolvimento comunitario, bem como a implantagao
de microbacias e técnicas de conservagéo do solo,
posto de monta, inseminagéo artificial, horto florestal e
outros;

lll- Supervisionar, controlar e execug@o dos servigos
relativos a ajardinamento, arborizagdo em pragas, ruas,
logradouros publicos, feiras, matadouro e cemitério
publico;

I\V- Prestar, via convénios ou a prego de custo mais taxa
de conservagdo, servicos de drenagem em varzeas,
preparo de terras, adubagéo, plantio e outros Servicos
aos pequenos produtores rurais, preferencialmente;

V- Outros servicos correlatos, previstos para a
secretaria municipal de Obras e servicos, para
realizagdo em conjunta.

19

Séc. Mun. Administragao
e Finangas

|- Supervisionar, coordenar e executar as atividades
referentes a administragdo pessoal;

Il- Recepcionar e promover o atendimento ao publico
em geral;

- Receber, distribuir & controlar processos &
correspondéncias da administragao;

V- Promover atividades relacionadas a gadronizagéo,
compra, estocagem e distribuicdo detodo o material
utilizado na Prefeitura, \

\
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V- Promover abertura e o fechamento das dependéncias
da Prefeitura;

VI- Promover tombamento, registro, inventario, protecao
e conservagao dos bens iméveis e moveis da Prefeitura;
VIl- Providenciar a limpeza e conservagéo das areas
internas e externas da prefeitura;

VIIl- Coordenar e controlar procedimentos relativos a
formagéo, movimentagdo e arquivo de papeis e
processos;

IX- Guardar e manter os documentos oficiais,
providenciando a extingao daqueles considerados
inserviveis;

XX- Coordenar, controlar e executar as atividades
relativas a reprodugao de documentos;

XX|- Desenvolver atividades relativas ao langamento,
arrecadagéo, controle e fiscalizagao dos tributos
municipais e demais receitas, bem como a cobranga de
divida ativa;

XXIl- Desenvolver atividades de recebimento, guarda e
movimentagao de dinheiro e outros valores;

XXIII- Promover atividades relacionadas a contabilidade,
através dos registros e controles contabeis da
administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
elaboragdo de orgamentos, planos e programas da
administragdo municipal;

XXIV- Desenvolver atividades relacionadas ao cadastro
fiscal,

XXV- Prestar assisténcia e orientagdo aos proprietarios
rurais, inclusive elaborando e mantendo o respectivo
cadastro;

XXVI- Estabelecer a politica econémica financeira e
tributaria do municipio, bem como, fiscalizar e controlar
a aplicacéo da legislago tributaria;

20 | Séc. Mun. de Educagdo, |I- Supervisionar, coordenar e  promover 0
Cultura, Esporte e desenvolvimento do processo educacional a cargo do
Turismo municipio;

Il- Proporcionar assisténcia ao escolar, relacionada a
merenda, assisténcia medica, social e odontolégica;

Il- Promover, incentivar e difundir as atividades
artisticas, cultural, despertando na comunidade o gosto
pela arte, cultura em geral;

|V- Realizar as atividades da biblioteca municipal, de
circulagdo, guarda e controle do acervo documentario,
promovendo a sua divulgacao;

V- Promover e incentivar o desenvolvimento dos
esportes e da recreacéo do municipio;

VIl- Administrar os centros comunitarios de esportes e
recreagao; /

VIlI- Fornecer a Assessoria de planejamento dados, J

\
\
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analises e estudos preliminares com o campo funcional

da unidade,
Séc.Mun.de Obras e | -Informar e dar pareceres sobre questdes relativas a
Servigos Publicos obras ou servicos de sua exclusiva competéncia,

Il- Dirigir e fiscalizar todas as obras e servigos
municipais que forem executados por administracéo
direta ou por contrato com terceiros, fornecendo laudos
de medigio e ouros necessarios;

ll- Fornecer ao Prefeito Municipal e a Assessoria de
Planejamento, informagdes sobre o andamento de obras
e servicos, propondo as modificagbes que julgarem
convenientes;

I\V- Estudar as propostas relativas a obras e sobre elas
emitir pareceres para orientagéo do Prefeito Municipal,
V- Atualizar a planta geral do Municipio e a de sua sede;
VI- Fiscalizar ou fazer fiscalizar as instalagbes e
exploragdes industriais, depoésitos inflamaveis e
corrosivos, estabelecimentos insalubres, assentamento
e funcionamento de maquinas e motores de modo a
garantir a satde e a tranquilidade publica;

VII- Vistoriar prédios publicos ou particulares, para efeito
de enterdigéo ou demoligao;

VIlI- Fiscalizar as construgbes de prédios e obras
particulares com observancia a legislagdo vigente, bem
como, proceder os devidos alinhamentos quando

requeridos;

IX- Emplacar ruas, avenidas, pragas e prédios da
cidade;

Conservar valas e escoadouros de aguas pluviais nas
vias publicas;

X- Especificar os materiais a serem utilizados nas
diversas obras do municipio, encaminhando a
requisicio ao Departamento de Compras para as
providencias de requisigdo, apés autorizagéo do Prefeito
Municipal ;

XX|- Instruir os fiscais ou encarregados dos diversos
setores sobre servicos a cargo da Diretoria e zelar pelo
correto cumprimento das instrugdes;

XXIl- Executar ou mandar executar 0s Servigos
referentes ao combate as formigas e outros insetos
daninhos;

Superintender os servigos de oficina mecanica da
Prefeitura, manutengédo da frota municipal e fiscalizar o
uso e guarda das ferramentas de trabalho;

XXIll- Capina, varregdo, pavimentagdo, iluminagao,
conservagdo, manutengé@o e limpeza das ruas e vias
publicas, pragas, logradouros pﬂblicos.‘jarqins. parques,
cemitério publico e matadouro publico; |
XXIV- Coleta e tratamento de lixo, ‘ |
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XXV- Limpeza e conservagéo de valas e escoadouros
de &guas pluviais na zona urbana e rural;

XXVI- Conservagéo dos materiais e veiculos utilizados
nas obras e servigos desta Secretaria,

XXVII- Atividades correlatas que tenham em conta os
parceiros de estética urbana, de higiene e saude
publica, plantio e podas das arvores, corte das gramas,
troca de lampadas defeituosas de trafego municipal,
ponto de taxi;

XXVIIl- Servigos de cadastro, abertura, retificacéo,
manutengdo, pavimentagéo e conservagéo das estradas
municipais de rodagem e caminhos municipais,
construgdo de pontes, passagem de gado, mata burros,
galerias, drenos, obras de acostamento e canalizagao
de aguas;

XXIX - Instalagéo, manutengédo e conservagao das
estacdes repetidoras de sinaisde T .V ..

22 | Séc.Mun.de Saude e I- Supervisionar, coordenar e promover a prestagao de
Assisténcia Social assisténcia medica e odontolégica a populagao;

Il- Promover campanhas de vacinagéo, de saude e
higiene publica e de esclarecimento publico, inclusive
colaborando com as demais esferas governamentais;
IIl- Prestar servigo de assisténcia e integragéo social;
IV- Desenvolver atividades comunitarias no municipio;,

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES
DOS EMPREGOS PERMANENTES

DENOMINAGAO DO DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES
EMPREGO
01 | Assistente Social |- Prestar servigos de ambito social a individuos, grupos,

familias e comunidade, identificando e analisando
problemas e necessidades materiais, psiquicas e de
outra ordem e aplicando métodos e processos basicos
do servigo social, para prevenir ou eliminar desajustes
de natureza biopsicossocial e promover a integragao
dessas pessoas a sociedade;

|l- Coordenar e avaliar planos, programas e projetos
sociais em diferentes areas de atuagdo profissional,
orientar e monitorar acées em desenvolvimento
relacionados a economia domestica, nas areas de
habitagdo, vestudrio, desenvolvimento  humano,
economia familiar, educacéo, alimentagéo e saude; lll-
Desempenhar tarefas administrativas e articular
recursos financeiros disponiveis, | e executar outras
tarefas correlatas. \

02 | Auxiliar de Enfermagem | |- Desempenhar atividades de enfermagem em hospital,
]
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posto de salde e outros estabelecimentos sob a
supervisdo de um enfermeiro;

Il- Auxiliar no atendimento ao paciente, auxiliar no
laboratério, preparar e cuidar do paciente antes do
atendimento médico, cuidar da higienizagado e limpeza
do local de trabalho;

Ill- Prestar assisténcia de carater preventivo e/ou
curativo, internos e externos, conforme planejamento de
trabalho estabelecido pelo érgdo onde esta exercendo;
IV- Participar das atividades nos programas especificos
desenvolvido na rede basica de saude do municipio;

V- Participar das atividades de orientagdes dos
profissionais da equipe de enfermagem quanto as
normas e rotinas e agir com ética e competéncia no
cumprimento da sua fungdo e executa outras tarefas
correlatas.

Auxiliar de Monitora I- Participar da elaboragéo do projeto pedagoégico de sua
unidade escolar;

Il- Cumprir plano de trabalho, segundo o projeto
pedagdégico de sua unidade escolar,

Ill- Elaborar programas e planos de aula, relacionando e
confeccionando material didatico a ser utilizado, em
articulagdo com a equipe de orientagdo pedagogica;

IV- Ministrar os dias e horas-aula estabelecidos,
trabalhando os contetidos de forma critica e construtiva,
proporcionando o desenvolvimento de capacidade e
competéncias,

V- Realizar a avaliagdo do processo de ensino-
aprendizagem, utilizando instrumentos que possibilitem
a verificagdo do aproveitamento dos alunos e da
metalogia aplicada;

VI- Colaborar na organizagéo e participar das atividades
de articulagéo da escola e a comunidade;

VII- Participar de reunides com pais e com outros
profissionais de ensino;

VIll- Participar de reunides e programas de
aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;
IX- Participar de censos, efetivagdo de matriculas e
outros eventos, quando solicitado;

X- Participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento e a avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;
XI- Participar de projetos de inclusdo escolar, de acordo
com orientagdo recebida;

Xll- Participar da realizagdo da avaliagdo institucional; e
Executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar odontolégico |- Recepciona pessoas em consultério dentario e auxilia

o dentista no atendimento de pacienteys agendados;

Il- Proceder desinfec¢do e esterilizagcdo de materiais e
\ 1
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instrumentos utilizados, sob supervisdo do cirurgiao
dentista, lll- Realizar procedimentos educativos e
preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como
gvidenciagdo de placa bacteriana, escovagao
supervisionada, orientacbes de escovagao, uso de fio
dental;

V- Preparar e organizar o instrumental e materiais
(sugador, espelho, sonda, etc.) necessario para 0
trabalho;

V- Instrumentalizar o cirurgido dentista durante a
realizagéo de procedimentos clinicos (trabalho a quatro
mao), agendar o paciente e orienta-lo ao retorno e a
preservagdo do tratamento;

VI- Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe
no tocante da satde bucal, executar outras tarefas

correlatas.

05 | Almoxarife |- Recepcionar os materiais entregue  pelos

fornecedores, conferindo as notas fiscais com o0s

pedidos, verificando quantidade e especificagoes.

Il- Organizar estocagem dos materiais, de forma a

preservar a sua integridade fisica e condigdes de uso,

de acordo com as caracteristicas de cada material, bem

como facilitar a sua localizagao e manuseio.

IIl- Manter controles dos estoques, através de registros

apropriados, anotando todas as entradas e saidas,

visando a facilitar a reposigdo e elaboragdo dos

inventarios.

V- Solicitar reposigdo dos materiais, conforme

necessario, de acordo com as normas de manutengao

de niveis minimos de estoque.

V- Elaborar inventario mensal, visando a comparagao

com os dados dos registros.

VI- Separar materiais para devolugao, encaminhando a

documentagéo para os procedimentos necessarios.

VIl- Atender as solicitagdes dos usudrios, fornecendo

em tempo habil os materiais e pegas solicitadas.

VIll- Controlar os niveis de estoques, solicitando a

compra dos materiais necessarios para reposicao,

conforme politica ou procedimento estabelecidos para

cada item.

IX- Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal,

visando o ajuste de divergéncias com 0s registros

contabeis.

06 | Almoxarife I- Recepcionar o0s materiais entregue pelos

fornecedores, conferindo as notas fiscais com o0s

pedidos, verificando quantidade e especificagdes.

Il- Organizar estocagem dos mat riais, de forma a

preservar a sua integridade fisica efco digbes de uso,

de acordo com as caracteristicas de \cada material, bem
/
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como facilitar a sua localizagdo e manuseio.

lIl- Manter controles dos estoques, através de registros
apropriados, anotando todas as entradas e saidas,
visando a facilitar a reposigdo e elaboragdo dos
inventarios.

IV- Solicitar reposigdo dos materiais, conforme
necessario, de acordo com as normas de manutengao
de niveis minimos de estoque.

V- Elaborar inventario mensal, visando a comparagao
com os dados dos registros.

VI- Separar materiais para devolugéo, encaminhando a
documentagéo para os procedimentos necessarios.

VII- Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo
em tempo habil os materiais e pegas solicitadas.

VIll- Controlar os niveis de estoques, solicitando a
compra dos materiais necessarios para reposigao,
conforme politica ou procedimento estabelecidos para
cada item.

IX- Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal,
visando o ajuste de divergéncias com os registros
contabeis.

07 | Cirurgido Dentista |- Prestar assisténcia odontolégica preventiva e curativa,
dentro de sua especialidade, em postos de salde,
escolas e creches municipais, bem como planegjar,
realizar e avaliar programas de satde publica.

Il- Atender e orientar pacientes a executar tratamento
odontolégico, realizando, entre outras atividades,
radiografias e ajuste oclusal, aplicando de anestesia,
extracdo de dentes, tratamento de doengas gengivais e
de canal, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes,
tratamentos estéticos e de reabilitagéo oral, diagnosticar
e avaliar pacientes e planejar seu tratamento e executar
outras tarefas correlatas.

08 | Contador |- Efetua toda a contabilidade financeira e administrativa
da Prefeitura, executando balangos, balancetes,
empenhos, conciliagdo bancaria, analiza os documentos
para fins de langamentos,

Il- Registrar os atos e fatos contébeis, analisar os
impostos, tributos e taxas, comanda 0s seus
subalternos instruindo-os  como devem proceder,
elaborar o orgamento, programa, controlar sua aplicagéo
e executar outras tarefas correlatas.

09 | Coveiro I- Abrir sepulturas e jazigos para enterramentos;

Il- Realizar sepultamentos e exumagoes (devidamente
autorizado);

lIl- Auxiliar nas necropsias; controlar 'sepultamentos e
preenchimento da autorizagdo para abertura de
sepulturas; \

IV- Fazer reparos em tumulos e &\apendéncias;
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V- Providenciar e executar a capina e limpeza do local
de trabalho;

V|- Orientar e atender a populagao, divulgando o que as
familias e responsaveis devem fazer para zelar de suas
sepulturas;

VII- Zelar pelos equipamentos que Ihe e confiado;

Vill- Requisitar material para suas atividades;

IX- Abrir e fechar os portdes dos cemitérios;

X- Fazer transferéncia de ossadas para outros tumulos
(devidamente autorizado);

X|- Preparar o cemitério para o dia de finados;

XII- Informar ocorréncias no servigo de sua competéncia
ao superior imediato e executar outras atividades

correlatas.

10

Cozinheira/Merendeira

I- Envolver-se em atividades de pre-preparo & preparo,
distribuicdo de merenda e lanches, selecionando
alimentos preparando refeigdes ligeiras ou ndo, visando
atender o cardapio programado;

Il- Selecionar os géneros alimenticios observando a
qualidade dos mesmos;

IIl- Executar e manter a limpeza e a ordem do ambiente
e equipamentos, alem de outras atividades afins e
atendendo as normas estabelecidas pela Vigilancia
Sanitaria.

V- Quando o trabalho for realizado em creches,
executar as atividades de lactario, quando solicitado, de
acordo com os padrdes estabelecidos;

\- Comunicar ao Coordenador/Diretor de Creche a
necessidade de reparos em utensilios & equipamentos
da cozinha;

VII- Organizar e controlar o recebimento estocagem,
conservagao e utilizagéo dos géneros alimenticios;

VIII- Organizar a distribui¢ao das refeigdes as criangas e
executar atividades correlatas.

11

Enfermeiro

I- Executa servicos de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos para possilibitar a
protegdo e a recuperagdo da saude individual ou
coletiva.

Il- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas
urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagao
para a continuidade da assisténcia prestada;

IIl- Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames
complementares, prescrever/transcrever medicagdes,
conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e as disposigbes legais da
profissao; m

IV- Planejar, gerenciar, coordenar, |executar as agdes
de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de

vida; crianca, adolescente, mulher, | adulto e idoso, no |
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nivel de suas competéncia;

\- Executar assisténcia basica a agdes de vigilancia
epidemiolégica, no domicilio;

V- Realizar atividades corretamente as areas
prioritarias de intervengao;

VII- Aliar a atuagéo clinica a pratica da salde coletiva,
VIil- Organizar e coordenar a criagdo de grupes de
patologias especificas, como de hipertensos, diabéticos,
saude mental, assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente e puerpera etc.;

ix- Supervisionar e coordenar acbes para capacitagao
dos agentes comunitario de saude e de auxiliares de
enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
funcdes e executar outras tarefas correlatas.

12

Engenheiro Agronomo

I- ElaboraR e supervisionaR projetos referentes a
cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizagdo de terras, para
possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas e executa outras tarefas correlatas.

13

Engenheiro Civil

I- Elaborar e executar projetos de engenharia civil
relativos prédios, ruas urbanismo, casas € sistema de
4gua e esgoto e outros, estudando caracteristicas e
pregando planos & métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construgao,
manutengdo e reparo das obras mencionadas e
assegurar os padroes técnicos exigidos e excuta outras
tarefas pertinentes.

14

Escriturario

I- Atendimento ao publico e telefénico, opera maquinas
como datilografia, calculadoras, xérox, micro
computadores e outras, manipulando-as para preencher

formularios;
Il- Efetuar registros e calculos, bem como abtengdo de

copias de documentos;

Ill- Examinar a correspondéncia que lhe & encaminhada,
analisando-a e reunindo informagoes necessarias para
redigir e enviar respostas;

V- Efetuar registros em documentos proprios para
possibilitar as atividades de controle;

V- Expede sumarios de atividades e outros relatorios,
preparando-os de acordo com as normas exigidas, para
apresenta-los aos superiores;

VI- Arquiva documentos e disponibiliza-os em ordem
para facilitar o controle e consulta dos mesmos.

15

Farmacéutico

|- Executar tarefas diversas relacionadas com a
composigdo e fornecimento de medicamentos e outros
preparos semelhantes, a analise de toxinas, se
substancias de origem animal e vegetal, de matérias-
primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas

e aparelhos especiais e bascando-se em formulas

\

|
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estabelecidas, para atender as receitas medicas e
odontolégicas, a dispositivos legais, e a outros
propositos, executa outras tarefas correlatas

16

Fiscal

|- Fiscalizar obras e servigos publicos, levantamento de
dados para relatorios;

Il- Coordenar equipes, acompanhar, vistoriar obras e
medidas dando suporte aos funcionarios, executa outras
tarefas correlatas.

AT

Fisioterapia

I- Atua na preveng&o, cura e reabilitagdo de pacientes
nas areas de ortopedia, neurologia, neuropediatria,
reumatologia e cardiologia, utilizando-se de técnicas
fisioterapicas, proporcionando maior conforto fisico e
emocional aos pacientes.

Il- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas e entrevistas.

ll- Participar de grupos de trabalho para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas afetos ao
municipio.

IV- Atender ao publico; executar outras tarefas
correlatas.

18

Fonoaudiodlogo

|- Desenvolver trabalho de prevengdo e corre¢do na
area de comunicagéo escrita e oral, voz e audigao,

Il- Participar de equipes de diagnostico e realizar
terapia fonoaudiologica;

Ill- Ensinar exercicios corretivos a pacientes;

IV- Promover a reintegragdo dos pacientes a familia e
outros grupos familiares;

V- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas e entrevistas, participar de
atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

VI- Participar de grupos de trabalho para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas afetos ao
municipio;

VII- Atender ao publico;

VIIl- Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicagdo oral, empregando técnicas proprias de
avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
diegdo, empostagdo da voz e para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da fala, executar
outras tarefas correlatas.

19

Inspetor de alunos
Masculino

I- Cuidar da seguranga do aluno dentro e fora da
escola;

lI- Verificar o comportamento dos alunos na escola;

lll- Orientar os alunos sobre as regras de boa conduta,
ouvir reclamacdes e analisar os fatos, fazer cumprir o
horario, controlar os horarios de \recreio, orientar a
entrada e saida, e em outros perlodps em que ndo
houver assisténcia do professor; \ /

1
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IV- Informar a Diregdo da Escola sobre a conduta dos
alunos e comunicar ocorréncias,

V- Colaborar na divulgagdo de avisos e instrugbes de
interesse da administragéo da escola;

V|- Atender aos professores, em aula, nas solicitagdes
de material escolar ou de assisténcia dos alunos;

VIl- Colaborar na execugdo das atividades clvicas,
sociais e culturais da escola, comunicar ao diretor da
escola eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos
com alunos;

V- Realizar outras tarefas auxiliares relacionadas com
o apoio administrativo e educacional que lhe forem
atribuidas pelo Diretor da Escola, ou mediante
convocagao.

Inspetor de alunos
Feminino

l- Cuidar da seguranga do aluno dentro. e fora da
escola,

II- Verificar o comportamento dos alunos na escola;

IIl- Orientar os alunos sobre as regras de boa conduta,
ouvir reclamacbes e analisar os fatos, fazer cumprir o
horario, controlar os horérios de recreio, orientar a
entrada e saida, e em outros periodos em que nao
houver assisténcia do professor,

IV- Informar a Diregdo da Escola sobre a conduta dos
alunos e comunicar ocorréncias;

V- Colaborar na divulgagéo de avisos e instrugdes de
interesse da administragéo da escola;

VI- Atender aos professores, em aula, nas solicitacdes
de material escolar ou de assisténcia dos alunos;

VIl- Colaborar na execugdo das atividades civicas,
sociais e culturais da escola, comunicar ao diretor da
escola eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos
com alunos;

VIIl- Realizar outras tarefas auxiliares relacionadas com
o apoio administrativo e educacional que lhe forem
atribuidas pelo Diretor da Escola, ou mediante
convocagao.

21

Instrutor

I- Coordenar e supervisionar a organizagao, distribuigéo
e inspecéo dos trabalhos de construgao civil;

ll- Orientar o preparo de argamassas de concreto,

II- Orientar a confecgédo de pegas de concreto;

IV- Dirigir os trabalhos relativos ao assentamento de
tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores,
telhas e tacos,

V- Supervisionar a construgao de lajes de concreto,

VI- Dirigir a execugao dos trabalhos com massa a base
de cal, cimento e outros materiais de construgao;

VII- Conferir ou orientar a conferéncia da quantidade e
qualidade do material e dos tragos utilizados na
construcdo. VIII- Distribuir, orientar | e coordenar as

|
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atividades desenvolvidas pelos pedreiros;

IX- Orientar e coordenar a execucédo das tarefas de
todos os operarios envolvidos nas diferentes fases da
obra, assegurando a observancia dos padrdes técnicos
estabelecidos;

X- Interpretar os desenhos e especificagdes do projeto,
testar os servigos executados, verificar alinhamentos,
cotas e detalhamentos indicados nos projetos;

X|- ‘Preparar registros e relatorios sobre o andamento
dos servigos sob sua responsabilidade;,

Xll- Acompanhar o responsavel técnico pela obra,
durante as inspegoes,

XIll- Promover a guarda e conservagao do instrumental
utilizado pelos pedreiros.

22

Instrutor de fanfarra

- Planejar, coordenar e controlar atividades de diregao
de um grupo de pessoas que manejam diversos
instrumentos musicais simultaneamente;

Il- Coordenar a distribuigdo dos musicos, de forma a
obter o equilibrio e a harmonia dos instrumentos,

lll- Selecionar as composigdes musicais que forem ser
interpretadas nos grupos desenvolvidos no Programa,
IV- Zelar pela disciplina dos encontros, aplicando os
principios basicos das questdes éticas e de convivéncia
social,

executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior;

23

Mecanico

|- Atua na recuperagéo, conservagao e manutengao de
maquinas pesadas como esteira, patrol, retro
escavadeira, pa - carregadeira entre outros, caminhdes
e veiculos leves.

Il- Verificar as condigcdes de funcionamento; regular e
reparar sistemas de freios; desmontar e montar motores
e caixa de transmiss&o; reparar transmissao automatica
e outros componentes; socorrer veiculos e maquinas
avariadas, zelar pela guarda e conservagdo dos
equipamentos e materiais utilizados;

lll- Conserta automotores em geral, efetuando a
reparagdo, a manutencdo e conservagao, visando
assegurar as condigdes de funcionamento.

24

Médico Clinico Geral

|- Realizar consultas medicas, efetua exames medicos,
emite  diagnésticos, prescreve tratamentos e
medicamentos e realiza intervengbes de pequenas
cirurgias outras formas de tratamento para diversos
tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem
estar do paciente e executa outras tarefas correlatas.

25

Medico Ginecologista

I- Realizar consultas medica, trata de¢ afecgdes do
aparelho reprodutor feminino e | 6rgdos  anexos,
empregando  tratamentos _clinico-girurgico, _para

Rua Thomaz Magdaleno, n® 102 — Centro — Fone: (14) 3275-1004 \

Fone/Fax; (14) 3275-1027 — CEP - 17150-000 - PAULISTANIA — SP \|/
E-mail: pmpaulistania@uol.com, br -




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

C.N.P.J. 01.614.826/0001-03

O MUNILIPIO EM BOAS MADS,

promover ou recuperar a salde da paciente e executa
outras tarefas correlatas.

26 | Médico Pediatra |- Realizar consultas medicas, presta assisténcia medica
especifica a crianga ate a adolescéncia, examinando-as
e prescrevendo cuidados pediatricos ou tratamento,
para avaliar, preservar ou recuperar sua saude e
executa outras tarefas correlatas.

27 | Médico Veterinario I- Fazer profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas
de animais, realizando exames clinicos e laboratoriais,
assegurando a sanidade individual e coletiva dos
animais, realizar cirurgias,

Il- Planeja, organiza, supervisiona e executa programas
de defesa sanitaria, protegdo, aprimoramento e
desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e
pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas,
fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdo e
empregando métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a produgao racional econdmica de alimentos e
a salde da comunidade.

28 | Motorista de Gabinete I- Dirigir automoveis e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros; recolher veiculo a garagem
quando concluido o servigo do dia, manter os veiculos
em perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos
de urgéncia, zelar pela conservagdo dos veiculos, que
Ihe forem confiados; providenciar no abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes; comunicar ao seu
superior imediato qualquer anomalia no funcionamento
dos veiculos, executar outras tarefas correlatas.

29 | Monitor de Escola de |- Participar da elaboragéo, execugdo, e avaliagao da
Educacéo Infantil proposta pedagogica da unidade;

Il- Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a
proposta pedagdgica da unidade;

lll- Zelar pelo desenvolvimento integral das criangas,
nos aspectos fisico, psicologico e social;

IV- Organizar e promover formas adequadas para a
promogdo das atividades de “educagdo” e “ cuidados”
das criangas sob seus cuidados, avaliar, observando e
registrando o desenvolvimento das criangas;

V- Executar as rotinas diarias de modo flexivel e
organizado; VI- Colaborar com as atividades de
articulagdo da unidade escolar com a familias e a
comunidade,

VII- Participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e o desenvolvimento
profissional, programados pela unidade escolar e pela
secretaria de Educagao;

VIII- Desincumbir-se de outras tarefas indispensaveis ao
atingimento dos fins educacionais € ao’ processo de

desenvolvimento integral das criangas; executar outras
{7
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tarefas correlatas.

30 | Monitor de Esporte |- Exercer papel de lideranga, bem como ser um
motivador e promover o espirito de grupo;

Il- Desenvolver atividades esportivas e recreativas junto
as criangas e adolecentes;

Il- Promover oficinas de atividades fisicas e recreativas
que ajudam a desenvolver a motricidade, tais como:
jogos, brincadeiras, entre outros;

IV- Sugerir e organizar campeonatos e gincanas
internas e externas envolvendo as criangas;

V- Interagir com os demais monitores buscando agdes
conjuntas;

VI- Manter-se informado sobre os conteudos e
atividades propostas, bem como manter-se atualizado
por meio de pesquisas de modo que contribua para o
bom andamento e aproveitamento junto as criangas e
adolescentes;

VII- Zelar pela conservacdo e guarda dos equipamentos
e materiais, bem como de espago fisico a ser utilizado;
desempenhar demais atividades correlatas ao cargo
mediante solicitacdo de seus supervisores.

31 | Monitor de Artes |- Exercer o papel de lideranga, bem como ser um
motivador e promover o espirito de grupo;

Il- Oferecer as criangas e adolescentes a pratica de
oficinas de desenho, modelagem em argila, pintura,
gravura, bordado, cestaria, madeira, bem como outras
habilidades manuais;

Il- Estimular a criatividade pro meio de atividades
artesanais, entrelagando o artistico e o pedagogico
dando énfase na utilizagdo de materiais reciclaveis,

I\V- Sugerir e organizar exposigdes com produgbes das
criangas e adolescentes em locais publicos;

V- Interagir com os demais monitores buscando agbes
conjuntas;

VI- Manter-se informado sobre os  conteldos e
atividades propostas, bem como manter-se atualizado
por meio de pesquisas de modo que contribua para o
bom andamento e aproveitamento junto as criangas e
adolescentes;

VII- Zelar pela conservagéo e guarda dos equipamentos
e materiais, bem como do espago fisico a ser utilizado;
desempenhar demais atividades correlatas ao cargo
mediante solicitacdo de seus supervisores.

32 | Monitor de Dancga I- Despertar as criangas para a importancia do mundo
da danga;

Il- Introduzir conceitos relacionados as dangas
tradicionais e populares; £

Ill- Criar espetaculos promovendo a dTn?a individual e

em grupo,
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IV- Ministrar aulas de dangas em diferentes contextos;
Preparar o corpo para movimentos, gestos, dancas e
coreografias,;

V- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior;

VI- Ensinar técnicas de danga, improvisagao, criacao,
composigdo e analise do movimento, executando a
danga por meio de movimentos, optando pela danga
classica, moderna, contemporanea, folclérica ou
popular;

VII- Transportar as idéias e imagens para a linguagem
coreografica, imprimindo intengbes, sensagles e
emogdes, dando qualidade interpretativa ao movimento
através do corpo,

VIII- Iniciar e incentivar criangas e adolescentes na
pratica da danga visando o desenvolvimento harménico
do corpo e a manutengdo de boas condigdes fisicas e
mentais; orientar a escolha musical e debater suas
repercussdes sociais; sugerir e organizar apresentagoes
publicas.

Monitor de Informatica |- Despertar nos grupo de criangas o interesse pela
Informatica, apresentando as mesmas a vida pela viséo
da Informatica;

Il- Aplicar cursos de Informatica de Windows, Word,
Excell e Internet;

lll- Zelar pela conservagédo dos equipamentos utilizados;
IV- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior ;

V- Dar assisténcia aos alunos em estabelecimento da
rede municipal de ensino, planejar, orientar, instruir,
ensinar e avaliar suas atividades, para possibilitar o
desenvolvimento dos alunos na area da informatica e
executar outras tarefas correlatas.

Monitor de Apoio Escolar | I- Desenvolver atividades diversificadas, motivando as
criangas e adolescentes para o habito do estudo e da
leitura; Il- Promover atividades que desenvolvam a
atencdo, concentragdo, coordenagao motora, cognacgao
entre outros por meio de jogos, atividades pedagégicas
e ludicas;

Ill- Favorecer a agdo de brincar com as criangas e
adolescentes, utilizando-se novos elementos,
descobrindo com eles novos jogos, brincadeiras e
resgate de jogos antigos e suas historias.

Monitor de Artes I- Preparar as criangas para a importancia da
Cémicas representacdo estimulando a criatividade e a expressao
corporal,

II- Estimular as criangas através de apresentagcoes
artisticas, criando coordenando, lsupervisionando e
avaliando os aspectos técnicos; l
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lIl- Aplicar técnicas de palco, que levem nogdes de
postura, expresséo e criatividade;

I\V- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico;

V- Exercer o papel de lideranga, bem como ser um
motivador e promover o esplirito de grupo; incentivar o
habito da leitura, escrita e interpretacdo de textos,
literarios e dramaticos; incentivar o desenvolvimento da
motricidade das criangas e adolescentes, das
crigtividades e das habilidades artisticas e de
expressao,

VI- Desenvolver atividades de preparagao das criangas
e adolescentes por meio de nogdes gerais sobre a arte
de interpretacéo, relacionamento grupal, técnica vocal e
corporal e praticas de produg&o teatral como iluminagao,
criagdo de aderegos cénicos e fantasias, principalmente
de material reciclado;

VIl- Sugerir e organizar apresentagdes publicas; motivar
a improvisagdo, imitagdo e outras formas de iniciagao
teatral, orientar sobre ritmo, técnicas de relaxamento
dinamico, posturas, a criagdo coletiva do movimento e
outros; ‘

VIlI- Orientar sobre o significado da expresséo corporal
em relagdo a construgéo do personagem; interagir com
os demais monitores buscando agdes  conjuntas;
manter-se informado sobre os contetudos e atividades
propostas, bem como manter-se atualizado por meio de
pesquisas de modo que contribua para o bom
andamento e aproveitamento junto as criangas e
adolescentes,

IX- Zelar pela conservagdo e guarda dos equipamentos
e materiais, bem como do espago fisico a ser utilizado;
desempenhar demais atividades correlatas ao cargo
mediante solicitacdo de seus superiores.

36 | Monitor de Banda |- Orientar e ensinar o aluno a desenvolver habilidades
musicais utilizando-se de instrumentos diversos
apresentando diferentes estilos musicais,

Il- Desenvolver atividades de expressdo vocal,
contribuindo para o desenvolvimento da atengdo e
concentragdo em atividades de complementagao
pedagégica;

IIl- Estimular orientar a criagdo de instrumentos
alternativos a partir de materiais diversos descobrindo
sons: estimular a descoberta da musicalidade corporal;
orientar a escolha musical e debater suas repercussdes
sociais, sugerir e organizar apresentagdes publicas

37 Monitor de Artes |- Orientar e ensinar o aluno a desenvqlve[ habilidades
Musicais musicais utilizando-se de instruantps diversos
apresentando diferentes estilos musicals; |

\
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Il- Desenvolver atividades de expressdo vocal,
contribuindo para o desenvolvimento da atengdo e
concentragdo em atividades de complementacao
pedagdagica,

Ill- Estimular orientar a criagdo de instrumentos
alternativos a partir de materiais diversos descobrindo
sons; estimular a descoberta da musicalidade corporal;
IV- Orientar a escolha musical e debater suas
repercussdes sociais, sugerir e organizar apresentagdes

publicas.
38 | Motorista / Servigos |- Dirigir caminhdes e outros veiculos destinados ao
Gerais transporte de passageiros e cargas;, condugao de

enfermos nas ambuléncias dentro ou fora dos limites
municipais; recolher passageiros em lugares e horas
determinadas, conduzindo-os para os . itinerarios
estabelecidos conforme instrugbes especificas,

Il- Realizar viagens para outras localidades, segundo
ordens superiores atendendo as necessidades dos
servigos de acordo com o cronograma estabelecido;

lll- Responsabilizar-se pela seguranga do passageiro
mediante observancia do limite de velocidade e
cuidados ao abrir e fechar portas durante as paradas do
veiculo;

IV- Recolher o veiculo a garagem quando concluido o
servigo do dia;

V- Manter os veiculos em perfeitas condigcbes de
funcionamento;

VI- Fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservagdo
dos velculos, que Ihe forem confiados;

VIl- Providenciar no abastecimento de combustivel,
agua e lubrificantes, diregéo, freios, nivel de agua e
6leo, bateria, radiador, etc.;

VIIl- Comunicar ao seu superior imediato qualquer
anomalia no funcionamento dos veiculos, executar
outras tarefas correlatas.

39 | Nutricionista |- Examinar o estado de nutrigdo do individuo ou do
grupo, avaliando diversos fatores relacionados com
problemas de alimentagdo, como classe social, meio de
vida e outros, para aconselhar a populagao e instrui-la,

Il- Proceder ao planejamento e elaboragdo de cardapios
e dietas especiais, baseando-se na observagéo da
aceitagdo dos alimentos pela populagéo atendida e no
estudo dos meios e técnicas de introdugao gradativa de
produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para
oferecer refeigdes balanceadas; programadas e
desenvolver o treinamento, em servigo, do pessoal
auxiliar em nutrigdo, realizando entrevistas e reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de
higiene e aceitagdo dos alimentos | pela populagao

K
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atendida, para racionalizar e melhorar o padrao tecnico
dos servigos;

Il- Orientar o trabalho do pessoal auxiliar,
supervisionando o preparo, distribuicdo das refeices,
recebimento dos  géneros  alimenticios, sua
armazenagem e distribuigdo, para possibilitar um
melhor rendimento do servigo;

Ill- Atuar no setor de nutrigdo do programa de saude,
planejamento e auxiliando sua preparagéo, para tender
as necessidades da coletividade;

IV- Preparar programas de educagéo e de readaptagao
em matéria de nutrigdo, avaliando a alimentacdo de
coletividade sadias e enfermas, para atender as
necessidades individuais do grupo e incutir bons habitos
alimentares;

V- Efetuar o registro das despesas e das pessoas que
receberam refeigdes, fazendo anotagdes em formularios
apropriados, para estimar o custo meédio da
alimentagéo,

VI- Zelar pela ordem e manutengdo de boas condigbes
higiénicas inclusive a extingdo de moscas e insetos em
todas as areas e instalagdes relacionadas com o servigo
de alimentagdo, orientando e supervisionando o0s
servidores e providenciando recursos adequados, para
assegurar a confecgéo de alimentagéo sadia;

VII- Promover conforto e a seguranga do ambiente de
trabalho, dando orientagdo e respeito, para prevenir
acidentes; VIII- Participagdo de comissdes e grupos de
trabalho encarregados da compra de géneros
alimenticios, alimentos semi-preparados e refeigbes
preparadas, aquisicdo de equipamentos, maquinaria e
material especifico, emitindo opnioes de acordo com
seus conhecimentos teéricos e praticos para garantir
regularidade no servigo, elaborar mapa dietético,
verificando no prontuario dos doentes, a prescrigdo da
dieta, dados pessoais e resultado de exames de
laboratério, para estabelecer tipo de dieta e distribuigao
e horario da alimentagdo de cada enfermo; executar
atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

40 | Operador de Maquina |- Opera maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de pa mecéanica ou cagambas para escavar e
mover terras, pedras, areias, cascalho e outros
materiais;

Il- Opera maquinas de abrir canais de drenagem,
abastecimento de agua, etc.;

lll- Opera equipamentos de drenagem para aprofundar
e alargar leitos de rios ou extrair areia\e cascalho;

IV- Opera maquinas providas de laminas para nivelar

\
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solos na construcdo de edificios, construgéo de estradas
e outros servicos de terraplanagem; executa outras
atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

41 | Operador de Maquina Il | |- Opera maquina, Pa carregadeira montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de pa mecanica ou
cagambas para escavar e mover terras, pedras, areias,
cascalho e outros materiais;

Il- Opera maquinas de abrir canais de drenagem,
abastecimento de agua, etc;

lll- Opera equipamentos de drenagem para aprofundar
e alargar leitos de rios ou extrair areia e cascalho,

IV- Opera maquinas providas de laminas para nivelar
solos na construcédo de edificios, construgdo de estradas
e outros servicos de terraplanagem; executa outras
atividades correlatas determinadas pelo superior

imediato.
42 | Operador Retro |- Opera maquina, Retro Escavadeira montadas sobre
Escavadeira rodas ou esteiras e providas de pa mecanica ou

cagambas para escavar e mover terras, pedras, areias,
cascalho e outros materiais;
Il- Opera maquinas de abrir canais de drenagem,
abastecimento de agua, etc.;
ll- Opera equipamentos de drenagem para aprofundar
e alargar leitos de rios ou extrair areia e cascalho;
IV- Opera maquinas providas de laminas para nivelar
solos na construgéo de edificios, construgao de estradas
e outros servicos de terraplanagem; executa outras
atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato. ) )
43 | Pajem I- Participar da elaboragado do projeto pedagégico de sua
unidade escolar,
Il- Cumprir plano de trabalho, segundo o projeto
pedagégico de sua unidade escolar,
lll- Elaborar programas e planos de aula, relacionando e
confeccionando material didatico a ser utilizado, em
articulagdo com a equipe de orientagéo pedagogica,
IV- Ministrar os dias e horas-aula estabelecidos,
trabalhando os contetdos de forma critica e construtiva,
proporcionando o desenvolvimento de capacidade e
competéncias;
IV- Realizar a avaliagdo do processo de ensino-
aprendizagem, utilizando instrumentos que possibilitem
a verificagdo do aproveitamento dos alunos e da
metologia aplicada;
V- Colaborar na organizagéo e participar das atividades
de articulagdo da escola e a comunidade;
VI- Participar de reunides com |pais e com outros
profissionais de ensino, \
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VIl- Participar de reunibes e programas de
aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;
VIll- Participar de censos, efetivagdo de matriculas e
outros eventos, quando solicitado;

IX- Participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento e a avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional,

X- Participar de projetos de inclusdo escolar, de acordo
com orientagdo recebida;

X|- Participar da realizag&o da avaliagdo institucional;
Executar outras tarefas correlatas.

44

Pedreiro |

|- Seleciona material apropriado ao trabalho a ser
executado, de acordo com as caracteristicas da obra;

Il- Prepara argamassa; constréi alicerces, assenta
tijolos, ladrilhos ou pedras, de acordo com os desenhos
e formas indicadas nas plantas;

Il- Executa tarefas de rebocar as estruturas
construidas, empregando argamassa de cal ou cimento
e areia, atestando para o prumo e nivelamento das
mesmas;

IV- Executa revestimento de tijolos, paredes e tetos;
constr6i bases de concreto para instalagdo de
maquinas, postes de rede elétrica, etc.;

V- Realiza trabalhos de manutengdo corretiva de
prédios, calcadas e estruturas semelhantes.

45

Pedreiro Il

|- Seleciona material apropriado ao trabalho a ser
executado, de acordo com as caracteristicas da obra;

Il- Prepara argamassa; constrdi alicerces, assenta
tijolos, ladrilhos ou pedras, de acordo com os desenhos
e formas indicadas nas plantas;

Il- Executa tarefas de rebocar as estruturas
construidas, empregando argamassa de cal ou cimento
e areia, atestando para o prumo e nivelamento das
mesmas,

V- Executa revestimento de tijolos, paredes e tetos;
constréi bases de concretc para instalagdo de
maquinas, postes de rede elétrica, etc ; ‘

V- Realiza trabalhos de manutencdo corretiva de
prédios, calcadas e estruturas semelhantes.

46

Prof. De Educagao
Basica | - PEB |

I- Planejar e promover atividades educacionais
aducativas junto as criangas, segundo 0
desenvolvimento do educando, objetivando facilitar seu
desempenho, no sentido de autonomia e cooperagao,
explorando as experiéncias significativas, com vistas ao
seu desenvolvimento integral,

I- Elaborar seu plano de trabalho, selecionando
atividlades e estratégias que atendam aps objetivos
propostos; E .

lll- Observar constantemente o educando, procurando

\ |/

\
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identificar necessidades nas caréncias de ordem social,
psicolégica, material ou de saude que possam interferir
no seu desenvolvimento, encaminhando-as aos setores
especializados de assisténcia;

IV- Planejar as atividades do curso, selecionando ou
preparando textos adequados, para obter um roteiro que
facilite as atividades educativas e o relacionamento
educador - educando;

V- Registrar as atividades desenvolvidas no curso e
todos os acontecimentos pertinentes para possibilitar a
avaliagdo do desenvolvimento do aluno;

VI- Minimizar, tanto quanto possivel, as dificuldades
especificas do desenvolvimento do aluno decorrentes
das caracteristicas de sua excepcional idade;

VIl- Desenvolver a escolaridade compativel com as
caracteristicas individuais do aluno de forma gque
quando encaminhado para a classe comum esteja apto
a acompanha-la adequadamente, ou, quando mantido
na classe especial, tenha garantia a continuidade
escolar até a 4° serie do Ensino Fundamental,

VIIl- Registrar sua atividade diaria para possibilitar a
avaliagdo do desenvolvimento dos alunos;

IX- Cumprir as determinagbes da Administragao
Superior e as disposigdes contidas no Regimento

; Escolar.
47 | Prof. de Educagéo |- Ministrar aulas nas quatro primeiras serie do ensino
Bésica Il - PEB |l fundamental, visando o pleno desenvolvimento do
aluno;
|I- Participar da elaborag&o da proposta pedagogica da
escola;

ll- Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a
proposta pedagogica da escola;

I\V- Zelar aprendizagem do aluno;

V- Estabelecer implantar estratégias de recuperagdo
para alunos de menor rendimento;

VI- Ministrar os dias e horarios estabelecidos,

VII- Participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento
profissional; VIII- Colaborar com as atividades de
articulagdo da escola com as familias e a comunidade,
IX- Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis
para atingir os fins educacionais da escola e ao
processo de ensino aprendizagem,

X- Planejar e promover atividades educacionais
aducativas junto as criangas, segundo 0
desenvolvimento do educando, objetivando facilitar seu
desempenho, no sentido de autonpmialie cooperacao,
explorando as experiéncias signiﬂcgtivais, com vistas ao
seu desenvolvimento integral; XI- Elaborar seu plano de

A\
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trabalho, selecionando atividades e estratégias que
atendam aos objetivos propostos;

X|l- Observar constantemente o educando, procurando
identificar necessidades nas caréncias de ordem social,
psicolégica, material ou de saude que possam interferir
no seu desenvolvimento, encaminhando-as aos setores
especializados de assisténcia;

Xll- Registrar as atividades desenvolvidas no curso e
todos os acontecimentos pertinentes para possibilitar a
avaliagdo do desenvolvimento do aluno;

XIll- Minimizar, tanto quanto possivel, as dificuldades
especificas do desenvolvimento do aluno decorrentes
das caracteristicas de sua excepcionalidade;

XIV- Registrar sua atividade diaria para possibilitar a
avaliagdo do desenvolvimento dos alunos;

XV- Cumprir as determinagdes da Administragao
Superior e as disposigdes contidas no Regimento
Escolar,

48 | Prof. de Educagao
Basica Ill - PEB IlI

I- Ministram aulas de (comunicagdo e expressao,
integracdo social e iniciagdo as ciéncias) efetuam
registros pedagégicos; |I- Participam na elaboragao do
projeto pedagégico,

lll- Planejam as aulas de acordo com as necessidades
educacionais;

V- Para o desenvolvimento das atividades utilizam
constantemente capacidades de comunicagao.

49 | Prof. Educagédo Fisica

|- Ministrar aulas de ginastica mediante exercicios e
jogos das mais variadas modalidades, avaliando a
capacidade fisica dos alunos e seu estagio de
desenvolvimento, orientando a execugao das atividades;
executam tarefas correlatas.

50 | Prof. Educagéo Especial

I- Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos,
recursos pedagégicos, de acessibilidade e estratégias,
considerando as necessidades especificas dos alunos
publico-alvo da educagéo especial;

Il- Elaborar e executar plano de atendimento
educacional especilializado, avaliando a funcionalidade
e aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade;

Ill- Organizar o tipo e o numero de atendimentos aos
alunos na sala de aula de recursos multifuncional;

IV- Acompanhar a funcionalidade dos recursos
pedagogicos e de acessibilidade na sala de aula comum
do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola,

V- Estabelecer parcerias com érc—l:"as mtersetoriais na
elaboragdo de estratégias e na  disponibilizardo de
recursos de acessibilidade,; i

VI- Orientar professores e familias sobre os recursos
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pedagégicos e de acessibilidade utilizados pelo aluno;
VII- Ensinar a usar recursos de tecnologia assistiva, tais
como: as tecnologias de informag&o de comunicagao, a
comunicacdo alternativa e aumentativa, a informatica
acessiva, o soroban, os recursos opticos e nao opticos,
os softwares especificos, os codigos e linguagens, as
atividades de orientagdo e mobilidade entre outros, de
forma a ampliar habilidade funcionais dos alunos,
promovendo autonomia, atividade e participagao,

VIIl- Estabelecer articulagdo com os professores da sala
de aula comum, visando a disponibilizardo dos
servigos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade
e das estratégias que promovem a participagao dos
alunos nas escolas;

IX- Promover atividades e espagos de participagdo da
familia e a interface com os servigos setoriais da salde,
da assisténcia social, entre outros.

Psicologo |- Fazer entrevista com finalidade de psicodiagnostico e
fazer encaminhamentos;

|- Realizar o processo de atendimento psicoterapeutico,
individual e grupal, orientago e selegéo profissional e
orientago psicopedagogica,

IIl- Executar e/ou coordenar programas de atendimento
nos setores especificos (adulto, adolescente e crianga).
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas. |V- Participar de grupos de
trabalho para fins de formagéo de diretrizes, planos e
programas afetos ao municipio;

V- Atender ao publico. Executar quaisquer outras
atividades correlatas.

Recepcionista |- Recepcionar as pessoas identificando-as, prestar
informacdes, agendar a visitas, efetuar o controle da
agenda, prestar informagdes, anotar recados,

Il- Orientar e encaminhar a populagdo atendida pela
instituigao;

Il- Redigir e arquivar documentos e atender
telefonemas, cadastrar pessoas, preencher fichas,
agendas; manter o ambiente em ordem, informar e
repassar informagdes aos superiores com clareza e
presteza.

IV- Recepcionar e prestar servigos de apoio a pacientes,
visitantes e passageiros; marcam consultas; averiguam
suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa
procurados;

V- Agendar servigos, observar normas internas de
seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos
pacientes e notificando segurangas sobre presenca de
estranhas.

53 | Servigos Gerais |- Executar atividades de apoio g_ekali. tais como: limpeza
/
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Feminino e conservagdo de ambientes e espagos publicos,
internos e externos;

|I- Cuidar e dar destino adequado ao lixo;

lll- Manter o material de trabalho em bom estado;

V- Proceder a limpeza e conservagdo das
dependéncias do setor em que estiver lotado sempre
que for necessario,

V- Manter a higiene possibilitando o ambiente propicio
do trabalho;

VI- Limpar 4reas administrativas e servir café ou lanche,
etc.: VIl- Cumprir determinagbes emanadas de ordem
superior;  VIlI- Auxiliar no preparo de alimentagao,
lanche e distribuir aos alunos, em horarios prefixados;
IX- Promover a limpeza de refeitérios e cozinhas e ser
ético e compromissado com a fungao que exerce,

X- Organizar pedido de materiais necessarios ao
funcionamento dos servigos de sua responsabilidade &
realizar outras atividades e tarefas correlatas.

Servigos Gerais I- Executar atividades de apoio geral, tais como: limpeza
Masculino e conservagio de ambientes e espagos publicos,
internos e externos;

Il- Cuidar da manutengdo de parques e jardins;

lll- Realizar coleta de lixo domiciliar, industrial e
entulhos; realizar limpeza em localidades publicas, com
o apoio de equipamentos especificos;

IV- Executar pequenos trabalhos ligados a construgéo
civil e realizar outras atividades e tarefas correlatas.

Tratorista / Servigos |- Opera tratores e reboques montados sobre rodas,

Gerais para carregamento e descarregamento de materiais,
rogadas de terrenos, preparo da terra e desobstrugéao de
vias publicas;

Il- Opera, conforme determinagao, os servigos na area
urbana e rural, de trator de rodas conduzindo-o de
maneira cofreta e manipulando-os seus diversos
comandos e executa outras tarefas correlatas.

Vigia I- Executa servicos de vigilancia e seguranga dos bens
publicos municipais, devera nas suas atribuigbes
permanecer no posto determinado, dando cobertura e
seguranga a todos os bens inerentes ao poder publicos;
baseando-se em regras de conduta predeterminadas,
para assegurar a ordem do predio e seguranga do local;
- Percorre toda area sob sua responsabilidade,
tentando para eventuais anormalidades na rotina de
servico, interferindo quando necessario e tomando
providencias cabiveis; g -

ll- Via a entrada e saida de pessoas no local de
trabalho, observando atitudesgasuspeitas e tomando
medidas necessarias a prevengao de violéncia.

57 | Visitador Sanitario |- Atuar sobre os problemas sanitarios decorrentes da
L |
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produgdo e circulagdo de mercadorias, da prestagdo de
servicos, do ambiente de trabalho e das intervengdes
sobre o meio ambiente;

Il- O profissional da vigilancia sanitaria pode trabalhar
no controle, fiscalizacdo e monitoramento de agdes
executadas no meio ambiente e em servigos direta ou
indiretamente relacionados a salude e agir com ética e
competéncia no cumprimento de sua funcao.

Artigo 2° — Esta lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, Publique-se, Afixe-se e Cumpra-se.
Paulistania, 10 de dezembro de 2.009.

S ole g f_

DR. HELIO JOSE FERREIRA DO NASCIMENTO
PREFEITO MUNICIPAL

REGISTRO:

A presente Lei Complementar foi devidamente registrada pela Secretaria da
Prefeitura Municipal sob n° 327/20Q09, em fls. 27, no 2° Livro de Registro de Leis
Complementares. )

P M de Paulistania, 10 de dazey(-ubro de 2.008.

/

ANTONIO VENANEIO RODRIGUES
Secretario Municipal de Administra;:éo e Finangas
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